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2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicion de los
manuales de organizacion, procedimientos y servicios, se emite éste manual de procesos
el cual es un instrumento que facilita la descripcion clara de los procesos sustantivos que
proporciona la Gerencia de Servicio a Municipios.

Este manual facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos; especifica
los procedimientos que lo integran; los insumos; los clientes o usuarios de los servicios o
productos; los responsables del proceso; la normatividad; asi como los indicadores de
exito que determinan si el resultado de la dependencia esta o no cumpliendo con los
estandares de calidad especificados.

El Manual de Procesos de la Gerencia de Servicio a Municipios, sera de gran utilidad
ya que permitira:

Estandarizar los criterios de operacion

Evitar duplicidad de funciones

Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

Servir como medio de capacitacion para el personal de nuevo ingreso

0 0 0O

El presente Manual quedara al resguardo de la Gerencia de Servicio a Municipios. Las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente.
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JALISCO

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:

» Describir los procesos sustantivos de las dependencias especificando los
procedimientos que lo conforman.

» Extractar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

» Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucioén, control y evaluacién
del proceso.

> Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Y

> Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de
los procesos.
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4. RUMBO DE LA CEA

Para el Gobierno de Jalisco, la gestiéon del agua es una prioridad fundamental y para la
Comision Estatal del Agua de Jalisco (CEA) es su razén de ser, lo que exigio la
atencion de todos los frentes en la busqueda de una gestién integrada orientada a
conseguir el bienestar de los habitantes del estado y garantizar la sustentabilidad de
recursos en cantidad y calidad. Asi como impulsar la formacion de Organismos
Operadores autosuficientes, para los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en todos los municipios del estado asi como fortalecer y eficientar los
servicios para toda la poblacién incluyendo la rural y la de menores recursos
econdmicos. La presente administracion se ha planteado los siguientes objetivos 2007-
2013.

1. Ampliar la cobertura del servicio de agua potable.
2. Ampliar la cobertura del servicio de alcantarillado.

3. Ampliar la cobertura de saneamiento en el Estado e implementar la reutilizacion
de agua residual tratada.

4. Crear, desarrollar, fortalecer y consolidar Organismos Operadores de los
servicios de agua y saneamiento.

5. Formular, evaluar y actualizar la planeacion y programacion hidrica.

6. Promover una cultura del agua orientada a reconocer el valor econémico, social
y ambiental de la misma.

7. Tener una estructura laboral tecnolégicamente preparada, con una cultura
organizacional enfocada a resultados, observando la normatividad.
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS.

PROCESO SUSTANTIVO

SUBPROCESO

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

1. Rehabilitacién de Pozos Profundos.

2. Retiro e Instalacion de Equipo de Bombeo.

3. Estudio de Video filmacién de Pozo Profundo.

4. Limpieza de Colectores, Pozos de Visita y
Fosas Sépticas.

5. Video Inspeccion de Sistemas de

01. Servicioy Apoyo Operativo. Alcantarillado.

6. Rescate de Equipo de Bombeo.

7. Apoyo con Camiones Pipa a las Localidades
con Desabasto de Agua.

8. Apoyos Emergentes por Desastres Naturales.

9. Localizacion de Lineas de Agua Potable.

10. Tramite de Comprobacion de Viaticos.

1. Tramite  Técnico-Administrativo para Ia
Perforacién de Pozos Profundos.

2. Perforacién de Pozos Profundos
(Procedimiento Operativo).

3. Validacion de Proyecto de Perforacion.

4. Mantenimiento de Equipo y Herramienta de
Perforacion.

0o Fozos 5. Asesoria Técnica Geohidroldgica.

6. Supervisiéon y Control de Consumo de Energia
Eléctrica.

7. Asesoria Técnica Electromecanica.

8. Asesoria y Supervision en el Proceso de Obra
Electromecanica.
Proyectos de Electrificacion y Equipamiento.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.
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SERVICIO Y APOYO OPERATIVO
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

e

..0

.0

-
\/
.0

Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Acuerdo de Coordinacion entre la CEA y el Municipio.

2) Politicas Generales.

T

Para prestacién de servicios a los Municipios, se debera contar con el Acuerdo de
Coordinacién firmado por el Presidente Municipal, con la autorizacion del
Ayuntamiento (Cabildo—Regidores), y la Comisién Estatal del Agua.

Para prestar algun servicio que cause cuota de recuperacion, se debera verificar
que el Municipio no tenga adeudos vencidos con la CEA.

Durante la prestacion del servicio, el personal comisionado de la CEA debera
hacerse acompariar siempre por el personal que asigne el Municipio, el drea de
Agua Potable y Alcantarillado o el Organismo Operador.

El personal comisionado, debera de llevar a cabo el tramite para la obtencién y
compobacién de vidticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,
Vidticos y Traslado de Personal de la CEA.

Para la comprobacién de viaticos, se debera entregar el recibo de comprobacién
de viaticos, sellado y firmado por el responsable del Municipio u Organismo
Operador al cual se le proporcioné el servicio y autorizado por el Gerente de
Servicio a Municipios.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Rehabilitacion de Pozos 1. Rehabilitacién de Pozos Profundos.
Profundos.

02. Retiro e Instalacién de Equipo de 2. Retiro e Instalacién de Equipo de
Bombeo. Bombeo.

03. Estudio de Videofilmacion de Pozo 3. Videofiimacion de Pozo Profundo.
Profundo.

04. Limpieza de Colectores, Pozos de 4. Limpieza de Colectores, Pozos de
Visita y Fosas Sépticas. Visita y Fosas Sépticas.

05. Video Inspeccion de Sistemas de 5. Video Inspeccién de Sistemas de
Alcantarillado. Alcantarillado.

06. Rescate de Equipo de Bombeo. 6. Rescate de Equipo de Bombeo.

07. Apoyo con Camiones Pipa a las 7. Apoyo con Camiones Pipa a las
Localidades con Desabasto de Localidades con Desabasto de Agua.
Agua.

08. Apoyos Emergentes por Desastres 8. Apoyos Emergentes por Desastres
Naturales. Naturales.

09. Localizacién de Lineas de Agua 9. Localizacién de Lineas de Agua
Potable. Potable.

10. Tramite de Comprobacién de 10. Tramite de Comprobacién de Viaticos.
Viaticos.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Servicio a Munici
Jalisco.

Servicio y Apoyo Operativo.

Rehabilitacién de Pozos Profundos.

Servicio a Municipios.

pios, Servicio y Apoyo Operativo y Municipios del Estado de

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Realizar la rehabilitacion del pozo para tratar de dejarlo en lo posible, en condiciones

originales de explotacion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para la prestacién de cualquier servicio a los Municipios se debera contar con la
peticién oficial del mismo.

2. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la
comprobacién de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,
Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:

Todos los pozos rehabilitados y funcionando dentro de los parametros establecidos segun
corresponda.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de Pozos Rehabilitados por afio.
* Numero de Pozos Rehabilitados vs. Total de Solicitudes de Rehabilitacién.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Oficio de solicitud de servicio del Municipio u Organismo Operador.
o Informe de actividades de los comisionados.
o Comprobacién de la comisién.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Servicio y Apoyo Operativo.

Rehabilitacion de Pozos Profundos.

Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Foto
REHABILITACION DE POZ0OS PROFUNDOS
Traslada maquinaria al lugar donde
se localiza el pozo profundo.

Responsable: Operador de Grua.

Llega al lugar, analiza el terreno y
define donde ubicara la maquinaria.

2
Responsable: Operador de Grua.
Planta la maquinaria en el lugar
seleccionado, instala la pluma para

3 iniciar la maniobra del retiro del

equipo de bombeo.

Responsable: Operador de Grua.

(7
e N
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Revisa las condiciones en que se
encuentra el arrancador y |Ia

4 subestacion.
Responsable: Operador de Grua.
Retira el equipo de bombeo:
Columna, cable, sumergible, bomba y
5 poliducto para sonda.

Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.
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Introduce la sonda al pozo y lleva a
cabo el sondeo.

6
Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.

Desazolva el fondo del pozo, si se
permite hasta alcanzar la profundidad
original.

7

Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.

//:)4 b
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Aplica el desincrustante
Hexametafosfato de Sodio o
dispersor de arcilla o detergente,
8 dependiendo, para limpiar
incrustaciones y abrir los veneros.

Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.

Introduce el cepillo de acero y cepilla
las paredes del ademe ranurado.
Repetir hasta que la herramienta deje
9 de sacar desechos de sarro o de
incrustaciones.

Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.

Pistonea para agitar el agua y abrir
los veneros del pozo,
aproximadamente durante cuatro
horas y observa a que suba el nivel
estatico del agua. Durante este
10 [tiempo se va a producir arena que va
a caer al fondo del pozo.

Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.

Cucharea el fondo del pozo para recoger las arenas que el pistoneo arrojo,
11 una vez terminado.

Responsables: Operador de Grua y Ayudante de Grua.

F3 AN
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Instala nuevamente el equipo;
Columna, cable, sumergible, y la
bomba.

12

Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.
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Prueba el equipo y verifica que
funcione correctamente dentro de los
13 | parametros establecidos.

Responsable: Operador de Grua.

Lava el pozo durante 5 horas
aproximadamente hasta que el agua
14 salga limpia.

Responsables: Operador de Grua y
Ayudante de Grua.

Conecta a la red, pone en operacion,
revisa las condiciones, nivel estatico,
nivel dinamico, gasto, voltaje,
15 |amperaje y subestacion.

Responsables: Operador de Gria y
Ayudante de Grua.

(g
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Retira el camién grua.

16
Responsable: Operador de Grua.
Recaba sello del Municipio en el oficio de comision.
ir
Responsable: Operador de Grua.
Regresa a las instalaciones de la CEA.
18
Responsables: Operador de Grua y Ayudante de Grua.
Elabora reporte escrito y entrega al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
19
Responsable: Operador de Grua.
Recibe reporte y archiva en el expediente correspondiente.
20 Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.

TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO.
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VAHSCE) FLUIOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL . _
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Rehabilitacion de Pozos Profundos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicio a Municipios.

OPERADOR DE GRUA OPERADOR DE GRUA Y AYUDANTE DE GRUA

Inicio

v

Traslada maquinaria al lugar donde se
localiza el pozo profundo.

1

2
y

Llega al lugar, analiza el terreno y define
donde ubicara la maquinaria.

3

Planta la gria en el lugar seleccionado e
instala la pluma.

4 5
y
Revisa las condiciones en que se Retira el equipo de bombeo: Columna,

encuentra el arrancador y la subestacion. cable, sumergible, bomba y poliducto
para sonda.

h 4

6

y

Introduce la sonda al pozo y lleva a cabo
el sondeo.

4 v

Desazolva el fondo del pozo.

8

y
Aplica el desincrustante Hexametafosfato
de Sodio, dispersor- de arcilla o
detergente.
9

y

Introduce  cepillo de acero y cepilla las
paredes del ademe ranurado.

1/2
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OPERADOR DE GRUA Y
AYUDANTE DE GRUA

JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERATIVO

OPERADOR DE GRUA

10

Pistonea para agitar el agua y abrir los
veneros del pozo, observa a que suba el
nivel estatico del agua.

11
A

Cucharea el fondo del pozo para recoger
las arenas que el pistoneo arrojoé.

13 12
A 4

Prueba el equipo y verifica que funcione q Instala nuevamente el equipo; Columna,
correctamente. cable, sumergible y la bomba

14

S Lava el pozo.

15

16 y

Conecta a la red, pone en operacion,

Retira el camion griia revisa Igs ] condiciones, mvej estat}co,
Tl nivel dindmico, gasto, voltaje, amperaje y
subsstacion.
17
4 18

Recaba sello del Municipio en el oficio de -
comision. Regresa a las instalaciones de la CEA.
19
Elabora reporte escrito, entrega al Jefe < 20

de Servicio y Apoyo Operativo.

Recibe reporte y archiva en el expediente
L »| correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL . ‘
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL : . .
It le 2ol Retiro e Instalacion de Equipo de Bombeo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . L
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Servicio a Municipios, Jefatura de Servicio y Apoyo a Municipios, Municipios del Estado
de Jalisco, Gobierno del Estado y Gobierno Federal.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Retirar el equipo de bombeo del pozo profundo para que sea reparado, 0 en caso de
existir equipo de repuesto, instalar y dejar restablecido el servicio.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Antes de retirar el equipo de bombeo, se debera revisar el estado en que se
encuentra el arrancador, la subestacién, las condiciones en que estan las fases de
la bomba y el nivel estatico del agua.

2. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la

comprobacion de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,

Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:
Equipo de bombeo retirado para su reparacion o sustituido e instalado.

INDICADOR DE EXITO:

* Numero de equipos de bombeo retirados.
* Numero de equipos de bombeo instalados o retirados vs. total de servicios

solicitados.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Oficio de solicitud de servicio del Municipio u Organismo Operador.
o Informe de actividades de los comisionados.
o Comprobacion de la comision.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL 5 :
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL :
=t e T o1l Retiro e Instalacion de Equipo de Bombeo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL e g
PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD " FoTo

RETIRO E INSTALACION DE EQUIPO DE BOMBEO

Traslada maquinaria al lugar donde se
1 localiza el pozo profundo.

Responsable: Operador de Grua.

Llega al lugar, analiza el terreno y define
> donde ubicara la maquinaria.

Responsable: Operador de Grua.

Planta la maquinaria en el lugar
seleccionado e instala la pluma a plomo
para retirar la bomba o realizar la
3 maniobra.

Responsable: Operador de Grua.
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Revisa el arrancador para descartar
fallas e inicia la maniobra del retiro del
equipo de bombeo del pozo.

Responsables: Operador de Gria vy
Ayudante de Grua.

Entrega el equipo dafiado al Municipio
para su reparacién y verifica si hay
bomba de repuesto.

Responsable: Operador de Grua.

¢ Bomba de repuesto?

Si no hay bomba, concluye el servicio, recaba sello y la firma en el oficio de
comision y contintia en la actividad No. 13
Responsable: Operador de Grua.
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Si hay bomba de repuesto para instalar,
empalma los cables.
Y
Responsable: Operador de Grua.
Coloca el estafio, reconecta las tres
fases, coloca el poliducto de PVC para la
sonda eléctrica, y aisla.
8
Responsable: Operador de Grua.
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JALISQO

Sumerge la bomba junto con la columna,
el cable sumergible y poliducto para
sonda.

Responsables: Operador de Grua ¥
Ayudante de Grua.
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R

Conecta a la red, pone en operacién,
revisa las condiciones, nivel estatico,
nivel dindmico, gasto, voltaje, amperaje

GERENCIA DE SERVJCIO

A MUNICIPIOS

L y subestacion.
Responsable: Operador de Grua.
Retira el camioén grda.
11
Responsable: Operador de Grua.
= Recaba sello del Municipio en el oficio de comisién.
Responsable: Operador de Grua.
B Regresa a las instalaciones de la CEA.
Responsables: Operador de Gria y Ayudante de Grua.
i Elabora reporte escrito y entrega al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
Responsable: Operador de Grua.
Recibe reporte y archiva en el expediente correspondiente.
18

Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO.
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NOMBRE DEL

PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Retiro e Instalacion de Equipo de Bombeo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Servicio a Municipios.

OPERADOR DE GRUA

( Inicio )

A 4

Traslada maquinaria al lugar donde se
localiza el pozo profundo

1

2
A

Llega al lugar, analiza el terreno, y define
donde ubicard la maquinaria

OPERADOR DE GRUA Y AYUDANTE DE GRUA

3 4
A 4
Planta la maguinaria e instala la pluma a p| Revisa el arrancador para descartar fallas
plomo. & inicia la maniobra del retiro del equipo
de bombeo.
5
Entrega el equipo dafiado al Municipio
para su reparacion y verifica si hay
bomba de repuesto. e
¢ Bomba de
repuesta?
6
A y
Concluye el servicio, Empalma los cables.
recaba sello y la firma en el
oficio de comision y
continda en la actividad No. 8
13 v 9
Coloca el estario, reconecta
las tres fases, coloca el »l Sumerge | i
g ge la bomba junto con la columna,
poliductc de PVC para Ia el cable sumergible y poliducto para
sonda eléctrica, y aisla. sonda.

112
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OPERADOR DE GRUA

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

OPERADOR DE GRUA Y
AYUDANTE DE GRUA

JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERATIVO

10

Prueba el equipo, pone en operacién,
revisa los niveles dinamico y estatico.

1"
v

Retira el camién gria.

12

13

Recaba sello del Municipio en el oficio de
comisién.

Regresa a las instalaciones de la CEA.

14

Elabora reporte escrito, entrega al Jefe
de Servicio y Apoyo Operativo

15

Recibe reporte y archiva en el expediente
correspondiente.

.,
%%
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Servicio a Municipios, Servicio y Apoyo Operativo y Municipios del Estado de
Jalisco.

Servicio y Apoyo Operativo.

Estudio de Videofiimacion de Pozo Profundo.

Servicio a Municipios.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Diagnosticar con la video filmacién, el estado actual en gue se encuentran las paredes del
ademe del pozo, observando las posibles rupturas, colapsos, deformaciones vy
profundidad del mismo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para iniciar con la video filmacion, se debera retirar el equipo de bombeo instalado
en el pozo.

2. En caso de que hubiera alguna obstruccién que no permita el paso de la caAmara
de video se debera suspender la videofilmacidn.,

3. En el caso de que el pozo no esté ademado, no se debera realizar el estudio, a
excepcion de que la perforacién haya sido en roca.

4. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la

comprobacion de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,

Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:
Diagnostico interno del pozo profundo en DVD.

INDICADOR DE EXITO:

e Numero de videofilmaciones efectuadas por mes.
e Numero de videofilmaciones vs. Numero de solicitudes de los Municipios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Peticion oficial por parte del Municipio.
o Informe de actividades de los comisionados.
o Comprobacion de la comisién.
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCS) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL . "
SUBPROCESO: Estudio de Videofilmacion de Pozo Profundo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL e i i ot
PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FoTto
VIDEOQFILMACION DE P0OZ0O PROFUNDO

Traslada el equipo de Videofilmacion
al lugar donde se localiza el pozo
1 profundo.

Responsable: Operador de Video.

Llega al lugar, analiza el terreno, vy
2 define donde ubicara el equipo.

Responsable: Operador de Video.

Ubica el equipo de videofilmacién en
el lugar seleccionado.

3
Responsables: Operador de Video y
Ayudante de Video.
Introduce el equipo al pozo, inicia la
videofilmacién y observa que no se
atore la camara.

4
Responsables: Operador de Video y
Ayudante de Video.

e
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISQO

Toma nota durante el recorrido hasta
el fondo del pozo.

Responsable: Operador de Video.

Llena los campos de identificaciéon del
pozo, determina las zonas, y elabora
6 notas de observaciones.

Responsable: Operador de Video.

Quema DVD.

fié Responsable: Operador de Video.

Recoge todo el equipo de video
filmacién, tripie, cdmara malacate y
8 se acomoda para su traslado.

Responsables: Operador de Video y
Ayudante de Video.

Elabora hoja de reporte y entrega al Municipio si lo requiere.

% Responsable: Operador de Video.
10 Recaba sello y firma en Oficio de Comision.
Responsable: Operador de Video.
- Regresa a las oficinas de la CEA.
Responsables: Operador de Video y Ayudante de Video.
12 Entrega video y reporte al Jefe de Servicio y Apoyo a Municipios.

Responsable: Operador de Video.
Recibe video, reporte y archiva en el expediente correspondiente.

13 |Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo a Municipios. TERMINA
PROC IENTO OPERATIVO.

V(Lf ‘o
B
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCY) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL o ]
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL ) _ . B
e e o et Estudio de Video filmacion de Pozo Profundo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL n 2 s
PROCESO: Servicio a Municipios.

OPERADOR DE VIDEO Y JEFE DE SERVICIO Y

OPERADOR DE VIDEO
5 AYUDANTE DE VIDEO APOYO A MUNICIPIOS

Inicio }

v

Traslada el equipo de Video filmacién al lugar
donde se localiza el pozo profundo.

1

5 3
A

Llega al lugar, analiza el terreno, y define donde
ubicara el equipo.

Ubica el equipo de video filmacion en el
lugar seleccionado.

v

4
5
Y
Toma nota durante el recorrida. = "?‘”’duce el’ equipo al pozo, inicia la
video filmacién y observa que no se atore
la cdmara
6

A 4

Captura los campos de identificacion del pozo,
determina las zonas, y elabora notas de
observaciones.

7 l 8
Recoge todo el equipo de video

I,
[ Quema DVD filmacion, tripie, cémara, malacate, se
limpia y se acomoda para su traslado.

9

Elabora hoja de reporte y entrega al Municipio si
lo requiere.

A

10 "
y

Recaba sello y firma en Oficio de Comision. P

Regresa a las oficinas de la CEA.

12

Elabora reporte escrito, entrega al Jefe de
Servicio y Apoyo Operativo.

13

f 3

| Recibe reporte y archiva en el expediente
correspondiente.

A
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

AHS“BESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL i :
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL . corx gpuat
= oo e Limpieza de Colectores, Pozos de Visita y Fosas Sépticas.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . o
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Servicio a Municipios, Jefatura de Servicio
del Estado de Jalisco.

y Apoyo Operativo y Municipios

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener limpio de desechos y arenas los colectores, pozos de visita y fosas sépticas,
para que las aguas residuales se conduzcan de acuerdo a disefio.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para mover el equipo hidroneumatico, se debera operar en posicion de traslado o
movimiento colocando en su lugar la sonda y el equipo de succién.

2. Se debera realizar una revision diaria de los niveles de aceite y de los sistemas
hidraulicos al equipo hidroneumatico y al camién.

3. Se debera asegurar que el equipo hidroneumatico tenga el acceso adecuado para
poder realizar los trabajos, tanto en las calles como en donde se encuentren las
fosas sépticas, caso contrario no se arriesgara el equipo.

4. Una vez llena la tolva de deshechos, se deberan depositar en el lugar designado
por el responsable de Ecologia del Municipio correspondiente.

5. Se debera vigilar que el servicio de mantenimiento del equipo hidroneumatico, sea
de acuerdo a las horas trabajadas y al plan de mantenimiento del fabricante.

6. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la
comprobacién de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,
Viaticos y Traslado de Personal de la CEA. ‘

RESULTADOS ESPERADOS:
Colectores, pozos de visita y fosas sépticas libres de desechos y arenas.
INDICADOR DE EXITO:

Numero de pozos de visita limpios por mes.
Numero o metros lineales de colectores o redes desazolvadas.
NUmero de fosas sépticas limpias por mes.
Numero de horas de servicio.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Peticion oficial por parte del Municipio.
o Informe de actividades de los comisionados.
o Comprobacipn de la comision.

/s
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JAHISCE) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL iy !
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL ; . i
L e le 2ol -impieza de Colectores, Pozos de Visita y Fosas Sépticas.

GERENCIA RESPONSABLE DEL 2 e
PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FoTto

LIMPIEZA DE COLECTORES, POZOS DE VISITA Y FOSAS SEPTICAS

Traslada el equipo hidroneumatico
al lugar o Municipio que solicité el
servicio.

Responsable: Operador de Equipo
de Desazolve.

Acude acompafiado de la brigada
de saneamiento del Municipio al
lugar para que le indiquen las
> zonas obstruidas.

Responsables: Operador  de
Equipo de Desazolve y Ayudante
de Desazolve.

Retira la tapa del pozo o fosa
séptica para iniciar el servicio, y
revisa los flujos, niveles y azolves.

Responsables:  Operador de
Equipo de Desazolve y Ayudante
de Desazolve.
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISQOD —

Ingresa la sonda y limpia los
asolves hasta llegar al siguiente
pozo de visita o fosa séptica, segun
el caso.

4 Responsables: Operador  de
Equipo de Desazolve y Ayudante
de Desazolve.

Verifica que la sonda salga en el
siguiente pozo de visita, acomoda
la herramienta del equipo y la
5 prepara para trabajar.

Responsables: Operador de
Equipo de Desazolve y Ayudante
de Desazolve.

Recoge todo, guarda y pasa a otro
pozo.

Responsables: Operador  de
Equipo de Desazolve y Ayudante
de Desazolve.
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISQOD

Vacia la tolva de deshechos en el
lugar indicado, regresa y continua.

Responsable: Operador de Equipo
de Desazolve.

Repite la operacion hasta que
queda totalmente limpio y el agua
residual corriendo en sus niveles y
flujos normales.

Responsables: Operador de
Equipo de Desazolve y Ayudante
de Desazolve.

Limpia todo el equipo
hidroneumatico con la pistola de
lavado y detergente.

Responsables: Operador  de
Equipo de Desazolve y Ayudante
de Desazolve.

Acomoda &l equipo del
hidroneumatico correctamente.

L Responsable: Operador de Equipo
de Desazolve y Ayudante de
Desazolve.

54 Recaba sello y firma en oficio de comisién.
Responsable: Operador de Equipo de Desazolve.

Regresa a las oficinas de la CEA.

12
Responsables: Operador de Equipo de Desazolve y Ayudante de Desazolve.

Elabora reporte escrito y entrega al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.

y !
Responsable: Operador de Equipo de Desazolve.

Recibe reporte y archiva en el expediente correspondiente.

14 | Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO.
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL - :
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL e s .
s fele Lol Limpieza de Colectores, Pozos de Visita y Fosas Sépticas.

GERENCIA RESPONSABLE DEL o n
PROCESO: Servicio a Municipios.

OPERADOR DE EQUIPO DE DESAZOLVE Y AYUDANTE
DE DESAZOLVE

OPERADOR DE EQUIPO DE DESAZOLVE

( Inicio )

1 2

Traslada el equipo hidroneumdtico al lugar o Acude acompafado de la brigada de
Municipio. saneamiento del Municipio al lugar para que le
indiguen las zonas obstruidas.

¥

3

A 4

Retira la tapa del pozo o fosa séptica para
iniciar el servicio y revisa los flujos, niveles y
azolves.

A

Ingresa la sonda y limpia los asolves

5

Verifica que Ia sonda salga en el siguiente pozo
de visita, acomoda la herramienta del equipo y
la prepara para trabajar.

it 6
y

Recoge todo, guarda y pasa a otro pozo.

Vacia la tolva de deshechos en el lugar indicado,
regresa y continia.

l

8

Repite la operacion hasta que queda totalmente
w! limpio y el agua residual corriendo en sus
niveles y flujos normales.

9

Limpia todo el equipo hidroneumatico con la
pistola de lavado y detergente.

112
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCO

OPERADOR DE EQUIPO DE
DESAZOLVE Y AYUDANTE DE
DEsazoLVE

JEFE DE SERVICIO Y APOYOD
OPERATIVO

OPERADOR DE EQUIPO DE

DEsAzOLVE

11 10

Acomoda el equipo del hidroneumético
correctamente, se traslada a tirar lodos
en el lugar indicado.

Recaba sello y firma en oficio de comisidn.

12

» Regresa a las oficinas de la CEA

13

Elabora reporte escrito y entrega al Jefe de o
Servicio y Apoyo Operativo

14

Recibe reporte y archiva en el
expediente correspondiente.
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— MANUAL DE PROCESOS
1 ] GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCB 2
ESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL e _
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL ) 5 . .
= le o T el Video Inspeccion de Sistemas de Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . o
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicio a Municipio, Jefatura de Servicio
Estado de Jalisco.

y Apoyo Operativo y Municipios del

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Realizar la video inspeccién de los Sistemas de Alcantarillado para conocer el estado en
que se encuentran actualmente los colectores, con la revisién de sus juntas, pozos de
visita, fugas o filtraciones, estado de las paredes de la tuberia y el deterioro actual.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para iniciar el proceso de video inspeccion, debera estar presente en responsable
del Sistema de Drenaje del Ayuntamiento.

2. Para llevar acabo la video inspeccién de la tuberia, ésta debera estar limpia y
suspenderse el servicio o en su caso el nivel del agua residual debera permitir la
video inspeccién.

3. Si al inicio o durante el recorrido se observa que el sistema no esta limpio o con
obstrucciones, se debera de solicitar la limpieza con el equipo hidroneumatico.

4. Si durante el recorrido se encuentra con algun obstaculo que no permita pasar la
camara, se debera de suspender la video inspeccion.

5. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la

comprobacién de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,

Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.
Video de inspeccion del Sistema de Alcantarillado.

Reporte del estado actual del Sistema de Alcantarillado.

INDICADOR DE EXITO:

e Numero de Video inspecciones realizadas por mes.
e Atender el 100% de las solicitudes de los Municipios y/u Organismos Operadores.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Oficio de solicitud de servicio del Municipio u Organismo Operador.
o Planos del sistema y antecedentes constructivos.
o _Informe de la comisién, con el sello del Municipio.
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* MANUAL DE PROCESOS

S GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS
DESCRIPCION NARRATIVA.
CcO

JALIS

NOMBRE DEL
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL , . , ,
N oo lell Video Inspeccion de Sistemas de Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . —
PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FoTo
VIDEO INSPECCION DE SISTEMAS DE ALCANTARILLADO

Maneja el vehiculo donde se
encuentra instalado el equipo de
video inspeccion hasta el lugar
1 donde se va a trabajar de acuerdo
a lo solicitado y se presenta con el
responsable del sistema.

Responsable: Operador de Video.
Localiza de acuerdo al plano el punto donde se va a instalar.

Responsable: Operador de Video.

Saca el equipo del camién, la
camara del estuche, el tractor, el
winch, arma de acuerdo al
3 didametro a observar.

Responsable: Operador de Video
y Ayudante de Video.

Pone en funcionamiento el sistema
operativo, el equipo de cémputo,
4 periféricos, generador y revisa que
los mandos estén funcionando.

Responsable: Operador de Video.
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MANUAL DE PROCESOS

Baja el equipo de video inspeccion
en el pozo de visita y lo posiciona
en el lugar.

Responsable: Operador de Video
y Ayudante de Video.

GERENCIA DE SERVICIOA MuUNICIPIOS
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GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

RN Introduce datos técnicos en la

computadora, e inicia el estudio de
video inspeccion.

Responsable: Operador de Video.
Toma fotos durante la video
inspeccion ¥ captura las
observaciones correspondientes
7 de cada una en el reporte
preliminar.

Responsable: Operador de Video.

Observa fugas, descargas
domiciliarias, roturas, estado actual
de la tuberia y limpieza del colector.

Responsable: Operador de Video.

Termina recorrido del tramo vy
recoge equipo.

Responsable: Operador de Video
y Ayudante de Video.

Pagina 42 de 161




MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISQO

10

Cambia a otro pozo y verifica si es el Ultimo pozo de visita programado.

Responsable: Operador de Video.

¢ Ultimo pozo de visita programado?

11

Sino es el dltimo pozo de visita regresa a la actividad No. 2

Responsable: Operador de Video.

12

Si es el ultimo pozo de visita recoge
el equipo, desarma, limpia vy
guarda.

Responsable: Operador de Video
y Ayudante de Video.
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MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

13

Genera informe de los tramos de
colector verificados, guarda en
disco duro, quema DVD e imprime
reporte.

Responsable: Operador de Video.

14

Entrega sintesis preliminar al Municipio, si se requiere, y recaba sello y firma en
acuse.

Responsable: Operador de Video.

15

Recaba sello y firma en oficio de Comisién.

Responsable: Operador de Video.

16

Regresa a las oficinas de la CEA.

Responsable: Operador de Video y Ayudante de Video.

17

Entrega reporte, DVD y oficio de Comisién al Jefe de Servicio y Apoyo
Operativo.

Responsable: Operador de Video.

18

Recibe reporte, DVD y oficio de Comisién, Archiva reporte y DVD en el
expediente correspondiente.

Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO.
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

JALISCO

NOMBRE DEL
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL ) . , .
I le o S le il Video Inspeccion de Sistemas de Alcantarillado.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . e
PROCESO: Servicio a Municipios.

OPERADOR DE VIDEO OPERADOR DE VIDEO Y AYUDANTE DE VIDEO
( Inicio }

1

A 4
Maneja el vehiculo hasta el lugar donde
se va a trabajar y se presenta con el
responsable del sistema.

3

2

y Saca el equipo del camién, la camara del
Localiza de acuerdo al plano el punto » | estuche, el tractor, el winch, arma de

—P i
donde se va a instalar, acuerdo al diametro a observar.
ey
Pone en funcionamiento el sistema
operativo, el equipo de coémputo, [
periféricos, generador y revisa que los [%
mandos estén funcionando. S
Baja el equipo de video en el pozo de
» | Visitaylo posiciona en el lugar.
. Ll

6
Introduce  datos  técnicos en la
computadora, e inicia el estudio.
T l
Toma fotos y captura las cbservaciones
correspondientes de cada una en el
reporte preliminar.
8 g

&
Observa fugas, descargas domiciliarias, p| Termina recorrido del tramo y recoge
roturas, estado actual de la tuberia y equipo.
limpieza del colector.
10
Cambia a otro pozo y verifica si es el
ultimo pozo de visita programado.

112
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OPERADOR DE VIDEO

£ Ultimo pozo No

de visita

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

OPERADOR DE VIDEO Y AYUDANTE
DE VIDEO

12

Recoge el equipo, desarma, limpia

y guarda.

Regresa a las oficinas de la CEA.

programado?
11
A 4
Regresa a
la actividad
No. 2
13
Genera informe de los tramos de colector '
verificados, guarda en disco duro, quema [
DVD e imprime reporte.
14
Entrega sintesis preliminar al Municipio,
si se requiere, y recaba sello y firma en
acuse.
15
Recaba sello y firma en oficio de
Comision.
17
Entrega reporte, DVD y oficio de
Comision al Jefe de Servicio y Apoyo
Operativo. -

JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERATIVO

18

Recibe reporte, DVD y oficio de
Comisién, archiva reporte y DVD en el

A4

expediente correspondiente.

Pagina 46 de 161




MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISC N
BESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL - _
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO: Rescate de Equipo de Bombeo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL - i
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicio a Municipios, Jefatura de Servicio y Apoyo Operativo y Municipios
del Estado de Jalisco.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Retirar el equipo o tuberia alojado en el fondo del pozo, el cual esta obstruyendo el paso
del equipo de bombeo y su columna.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para el rescate de la bomba, el Municipio interesado debera proporcionar el
personal requerido para el trabajo de paileria y soldadura, asi como todos los
materiales y el equipo requerido.

2. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la
comprobacion de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,
Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:
Bomba fuera del pozo.

INDICADOR DE EXITO:

* Numero de bombas rescatadas por afio.

e Numero de rescates de bombas vs. Total de solicitudes recibidas de rescate de
bombas.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Oficio de solicitud de servicio del Municipio u Organismo Operador.
Datos técnicos del pozo profundo.

Informe de actividades de los comisionados.

Comprobacién de la comision.

O 0 o0

g /X Pagina 47 de 161



MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

(©[3 /2) DESCRIPCION NARRATIVA.

JALISCO

NOMBRE DEL . _
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL _
=12t To el Rescate de Equipo de Bombeo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL - e
PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESCATE DE EQUIPO DE BOMBEO
Maneja la gria y traslada el
equipo al lugar donde se localiza
1 el pozo.

Responsable: Operador de Grua.
Ubica equipo en el lugar
seleccionado para rescatar la
i bomba o parte del equipo de
bombeo.

Responsable: Operador de Grua.

Toma de video para ubicar la
situacion actual del equipo y
3 entrega al Operador de Grua.

Responsable: Operador de
Video.
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Recibe y analiza si hay probabilidades de rescate.

Responsable: Operador de Grua.
¢Hay probabilidades de rescate?

Si no hay probabilidades de rescate, informa al responsable del Municipio y
5 continda en la actividad No. 14

Responsable: Operador de Grua.

Si es rescatable la bomba o
equipo de bombeo, fabrica un
pescador de acuerdo a las
6 condiciones observadas.

Responsable: Operador de Grua
y Ayudante de Grua.
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Introduce la herramienta al pozo
para realizar la pesca.

Responsable: Operador de Grua
y Ayudante de Grua.

Verifica si se logra rescatar,
después de varios intentos vy
8 modificaciones al pescador.

Responsable: Operador de Grua
y Ayudante de Grua.
¢Logra rescate?

Si no logra el rescate notifica al responsable del Municipio y continla en la
actividad No. 14

Responsable: Operador de Gria.

Si se logra el rescate, retira la
bomba o parte del equipo de
bombeo y entrega al Municipio.

10

Responsable: Operador de Grua
y Ayudante de Grua.

Verifica si existe bomba de
repuesto.

11

Responsable: Operador de Grua
y Ayudante de Grua.

/_\
¢ Bomba/de gepuesto?
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Si no existe bomba de repuesto contintia en la actividad No. 14

Lo Responsable: Operador de Grua.

Si existe bomba de repuesto, instala la bomba, prueba y pone en servicio.
13

Responsable: Operador de Gria y Ayudante de Grua.

Recaba firma y sello en el oficio de comision.
14

Responsable: Operador de Grua.

Regresa a las oficinas de la CEA.
15

Responsable: Operador de Grua y Ayudante de Grua.

Elabora reporte y entrega al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
16

Responsable: Operador de Grua.

Recibe reporte y archiva en el expediente correspondiente.
17 |Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.

TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO.
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YAHSCS) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO;
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Servicio y Apoyo Operativo.

Rescate de Equipo de Bombeo.

Servicio a Municipios.

. OPERADOR DE GRUA Y AYUDANTE
OPERADOR DE GRUA OPERADOR DE VIDEQ :
DE GRUA
Inicio
1
y
Maneja |a gria y traslada el equipo
al lugar donde se localiza el pozo
3
- y
Ubica equipo en el lugar p| Toma de video y entrega al Operador
seleccionado. de Grua.
4
Recibe y analiza s hay <
probabilidades de rescate.
5]
¢Hay Si
F"‘)bﬂhi“dad?ES —pp-| Fabrica pescador de acuerdo a las
de rescaty condiciones observadas.
7
Informa al r
responsable Introduce la herramienta al pozo para
del Mur]\cmm realizar la pesca.
y continda en
la actividad
No. 14 8
h 4
Verifica si se lograra rescatar.
9
Notifica al  responsable  del No iLogra Si
Municipio y continia en la rescate?
actividad No. 14 [P
10
Retira la bomba o
parte del equipo
de bombeo y
entrega al
Municipio.
Y
112

X Pagina 52 de 161




MANUAL DE PROCESOS

JALISCO

OPERADOR DE GRUA

12

Continda en la actividad No. 14

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

GRUA

el

OPERADOR DE GRUA Y AYUDANTE DE

Verifica si existe bomba de repussto.

No

¢Bomba de
repuesto?

14

Recaba firma y sello en el oficio de
comision.

Instala la bomba, prueba ¥ pone en

servicio.

15

16

Elabora reporte y entrega al Jefe
de Servicio y Apoyo Operativo.

e Regresa a las oficinas de la CEA.

JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERATIVO

17

p| Recibe reporte y archiva en el

expediente correspondiente.
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JALISCB 2
ESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL o _
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL .
) oo T Je Tl ~\POYyO con Camiones Pipa a las Localidades con Desabasto de Agua.

GERENCIA RESPONSABLE DEL o .
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicio a Municipios, Jefatura de Servicio
del Estado de Jalisco.

y Apoyo Operativo y Municipios

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Abastecer de agua potable a los habitantes de las colonias con desabasto de agua del
interior del Estado de Jalisco.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El Municipio solicitante del servicio debera de abastecer de combustible a los
Camiones Pipa, durante todo el tiempo que dure el servicio, asi como llenar el
tanque para el regreso del Municipio a las instalaciones de la CEA.

2. Para dar el servicio de pipas de agua el Municipio responsable debera asignar un
representante para la identificacién de la fuente de abastecimiento, asi como para
la distribucion de la misma. :

3. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la
comprobacién de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,

Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.
Abastecer de agua oportunamente a los habitantes de las localidades que tienen

desabasto.

¢ NUmero de viajes de pipas de agua por dia.

¢ Numero de servicios por Municipio.
¢ Numero de habitantes beneficiados con el servicio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Oficio de solicitud de servicio del Municipio u Organismo Operador.

o Informe de actividades.
o Comprobacion de la comisién.
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JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL ; y ;
SUBPROCESO: Apoyo con Camiones Pipa a las Localidades con Desabasto de Agua.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Foto
APOYO CON CAMIONES PIPA A LAS LOCALIDADES CON DESABASTO DE AGUA

Traslada la pipa al Municipio que
solicita el servicio.

Responsable: Operador de Pipa.

Acude con el Representante de Agua
Potable de la localidad y se coordina
5 para brindar el apoyo.

Responsable: Operador de Pipa.

Recibe informacién, nombre del
contacto y del encargado de la fuente
3 de abastecimiento.

Responsable: Operador de Pipa.
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Acude a la fuente de abastecimiento
y llena la pipa con agua potable.
Responsable: Operador de Pipa.

4
Traslada la pipa a la colonia o
localidad y localiza la casa o tanque
que indica la hoja de registro del
Municipio.

5
Responsable: Operador de Pipa.
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JALISQU

Vacia el agua y regresa a la fuente
de abastecimiento a llenar
nuevamente la pipa con agua.

6 Responsable: Operador de Pipa."

Verifica si transcurrié el tiempo autorizado para llevar a cabo el servicio.

Responsable: Operador de Pipa.
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¢ Tiempo transcurrido?

Si no ha transcurrido regresa a la actividad No. 4.

8

Responsable: Operador de Pipa.

Si ya transcurrié el tiempo, recaba sello del Municipio en el oficio de comisién.
9

Responsable: Operador de Pipa.

Regresa a las instalaciones de Ia

CEA.
10

Responsable: Operador de Pipa.

Elabora reporte escrito y entrega al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
11

Responsable: Operador de Pipa.

Recibe reporte y archiva en el expediente correspondiente.
12 | Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.

TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO.
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([ /3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.
JALISCO

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

NOMBRE DEL - _
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL

=1 e e e il APoyo con Camiones Pipa a las Localidades con Desabasto de Agua.

GERENCIA RESPONSABLE DEL s _—
PROCESO: Servicio a Municipios.

OPERADOR DE PIPA

( Inicio ]

A

Traslada la pipa al Municipio que solicita el servicio.

1

2

Acude con el Representante de Agua Potable de la
localidad y se coordina para brindar el apoyo.

3
A

Recibe informacién, nombre del contacto y del
encargado de la fuente de abastecimiento.

4
A 4

Acude a la fuente de abastecimiento y llena la pipa con
agua potable.

; v
Traslada la pipa a la colonia o localidad y localiza la

casa 0 tanque que indica la hoja de registro del
Ayuntamiento

6
y

Vacia el agua y regresa a la fuente de abastecimiento
2 llenar nuevamente

7

Verifica si transcurrié el tiempo autorizado para llevar
a cabo el servicio.

12

ﬂ%fg i

Pagina 59 de 161



MANUAL DE PROCESOS

OPERADOR DE PIPA

8

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

¢ Tiempo
transcurrido?

Regresa a la actividad No. 4.

Recaba sello del Municipio en el oficio de
comisién.

10
y
Regresa a las instalaciones de la CEA.

11

A

Elabora reporte escrito y entrega al Jefe de
Servicio y Apoyo Operativo

JEFE DE SERVICIO Y APOYO

OPERATIVO

Recibe reporte y archiva en el
expediente correspondiente.
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JALISCB "
ESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL = .
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL
0]z 0 te o ot e ~\POYOs Emergentes por Desastres Naturales.

GERENCIA RESPONSABLE DEL - .
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Servicio a Munici
del Estado de Jalisco.

pios, Jefatura de Servicio y Apoyo Operativo y Municipios

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Apoyar a los jaliscienses afectados por desastres naturales o por circunstancias atipicas
que afecten su calidad de vida.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El personal que se asigne para atender la contingencia, debera informar
diariamente las acciones que se realizan al Gerente de Servicio a Municipios.

2. El personal y equipo asignado por la CEA, debera estar siempre coordinado por
Proteccion Civil del Estado.

3. El personal de la CEA que atiende Ia contingencia podra retirarse solamente que el
responsable de Proteccion Civil se lo indique.

4. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la
comprobacién de vidticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,
Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:
Atender la contingencia oportunamente.

INDICADOR DE EXITO:
e Numero de contingencias atendidas por afio.

» Tiempo de respuesta por contingencia.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Peticién oficial o instruccion del Director de la CEA.
o Informe de las acciones realizadas.
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JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Servicio y Apoyo Operativo.

NOMEBRE DEL

SUBPROCESO:

Apoyos Emergentes por Desastres Naturales.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

APOYOS EMERGENTES POR DESASTRES NATURALES

PUESTO Y AREA

1 Recibe instrucciones del Jefe de Servicio y | Operador de Pipa, de Desazolve,
Apoyo Operativo. de Grua, de Video
5 Traslada al personal asignado al lugar de la| Jefatura de Servicio y Apoyo
contingencia. Operativo
Jefe de Servicio y Apoyo
Ll_ega al lugar y se pre_senta ante Proteccidn ggz;?ztc')\:\?’eF)g:rg?u?;,d?j:\?ii,ei,e
3 Civil 0 ante Ia_l auto_ndad responsable de Personal Asighado
coordinar la contingencia. Jefatura de Servicio y Apoyo
Operativo
Operador de Pipa, de Desazolve,
4 Recibe instrucciones e instruye al personal a de Grua, de Video
su cargo. Jefatura de Servicio y Apoyo
Operativo
Jefe de Servicio y Apoyo
Operativo, Operador de Pipa, de
5 Realiza las acciones encomendadas. Desazgl;z:s,ogz’GA;Lilsha%iVMeo,
Jefatura de Servicio y Apoyo
Operativo
6 Acude a la reunién de Coordinacién y verifica
si termino la contingencia.
¢ Termina contingencia?
Si no termino la contingencia, continua a las
7 6rdenes de Protecciéon Civil y regresa a la Jefe de Servicio y Apoyo
actividad No. 5 Operativo
8 Si termino la contingencia, recibe instrucciones Jefatura de Servicio y Apoyo
verbales de Proteccion Civil de retiro. Operativo
9 Regresa a su base, notifica al personal vy
elabora informe de acciones.
10 Entrega reporte de acciones al Gerente de
Servicio a Municipios.
11 Recibe y verifica si es correcto. Gerente de Servicio a Municipios |,
1 — Gerencia clle. Servicio a
=gt ‘ Municipios
@

>
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Gerente de Servicio a Municipios
Gerencia de Servicio a
Municipios
Jefe de Servicio y Apoyo
Operativo
Jefatura de Servicio y Apoyo
Operativo
Gerente de Servicio a Municipios

12 Si no es correcto regresa al Jefe de Servicio y
Apoyo Operativo para su correccion.

13 |Recibe corrige y regresa a la actividad No.10

Si es correcto solicita antefirma al Jefe de

14 o . Gerencia de Servicio a
Servicio y Apoyo Operativo. Municipios
Recibe, antefirma vy entrega reporte de ~aie e gs;;liSOy Hpege
15 [acciones al Gerente de Servicio a Municipios. o
TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO, | Jefatura dgpsef;‘t’i'\fg’ y=oyo
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(®[3 /3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.
JALISCO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Servicio y Apoyo Operativo.

Apoyos Emergentes por Desastres Naturales.

Servicio a Municipios.

JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERATIVO, OPERADOR
DE PIPA, DESAZOLVE,
GRUA, VIDEO Y PERSONAL
ASIGNADO

OPERADOR DE PiPA, DESAzOLVE,
GRUA Y VIDEO

( Inicio )

A

JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERATIVO

1

Recibe instrucciones del Jefe de Servicio
y Apoyo Operativo.

2

3

Traslada al personal asignado al lugar de i s
la contingencia. Se presenta ante Proteccion Civil o ante Ia

autoridad responsable.

4

Recibe instrucciones e instruye al
personal a su cargo

5 6
p| Realiza las acciones encomendadas P Acude a Iz reunion de Coordinacién y verifica si
termino la contingencia.
¢ Termina
contingencia?
it

Continia  a

brdenes

Proteccién  Civil y
regresa a la
actividad No. 5

8 Si

Recibe instrucciones verbales de
Proteccion Civil de retiro.

g
v

Regresa a su base, notifica al personal y
elabora informe de acciones.

1/2
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JALISCO

JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERATIVO, OPERADOR DE
Pipa, DESAZOLVE, GRUA,

VIDEO Y PERSONAL

JEFE DE SERVICIO Y APOYO GERENTE DE SERVICIO A
OPERATIVO Municipios

ASIGNADO

Entrega reporte de acciones al Gerente » Recibe y verifica si es correcto.
de Servicio a Municipios.

¢Es correcta?

14
13
Regresa al Jefe Solicita antefirma
Recibe corrige y regresa a la actividad de Servicio 'y al  Jefe de
NO.10 Apoyo Operativo Servicio y Apoyo
i para su Operative.
correccién.
15
Recibe antefirma y entrega reporte de
acciones al Gerente de Servicio a ey
e}

Municipios.

Fin
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JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL o ;
= oo lell Localizacién de Lineas de Agua Potable.

GERENCIA RESPONSABLE DEL N o
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Servicio a Munici
del Estado de Jalisco.

pios, Jefatura de Servicio y Apoyo Operativo y Municipios

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Identificar las tomas clandestinas Yy no clandestinas y proporcionar informacién al
Municipio para la actualizacion del padron de usuarios de la red de agua potable.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El Municipio debera proporcionar el plano de la red y el lugar donde se llevara a
cabo el monitoreo, asi como un técnico de la Direccién de Agua Potable.

2. Para llevar a cabo el monitoreo se debera asignar a tres empleados de la CEA
para el manejo del equipo.

3. Elencargado del Sistema de Agua Potable, debera verificar si Ia tuberia localizada
esta registrada, caso contrario se debera registrar como clandestina.

4. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado deberd realizar la

comprobacion de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,

Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tomas de agua clandestinas identificadas.
Actualizacién del padrén de usuarios.

INDICADOR DE EXITO:

* Numero de tomas identificadas por evento.
* Numero de tomas clandestinas localizadas.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Oficio de solicitud de servicio del Municipio u Organismo Operador.
o Informe de actividades de los comisionados.
o Comprobacién de la comision.
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JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL

s e lo T Tell Localizacién de Lineas de Agua Potable.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LOCALIZACION DE LINEAS DE AGUA POTABLE

Traslada el equipo al lugar que requirié
el servicio.

Responsable: Operador de Video.

Recibe del responsable del Sistema de
Agua el plano de la red y el lugar a

5 monitorear.
Responsable: Operador de Video.
Ubica el lugar y se traslada
acompanado del responsable del
3 Sistema de Agua.

Responsable: Operador de Video.
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Coloca el equipo en el pecho y toma el
bastén.

Responsable: Operador de Video.

Mueve el transmisor de sefiales, e
instruye al chofer para mover Ila
camioneta, cuida el espacio mientras
efectian el monitoreo.

Responsable: Ayudante de Video.

Emite la sefal con el trasmisor.

Responsable: Ayudante de Video.
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Busca la tuberia y la recorre hasta el
domicilio o medidor.

Responsable: Operador de Video.

Verifica si la tuberia esta registrada
junto con el responsable del Sistema
de Agua Potable.

Responsable: Operador de Video.
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i Registrada?
Si la tuberia esta registrada, registra en cuaderno de datos de referencia y regresa
9 a la actividad No.6
Responsable: Operador de Video.
Si no esta registrada, registra la tuberia como clandestina.
10

Responsable: Operador de Video.
Levanta reporte conforme a o
localizado, tuberia, medidores vy
domicilio, y verifica si terminaron la
11 localizacién de las lineas de agua
potable programadas.

Responsable: Operador de Video.

¢ Termina lo programado?
Si no ha terminado regresa a la
actividad No. 6

12

Responsable: Operador de Video.

Si ya termino lo programado elabora
reporte  conforme a las tuberias
13 |localizadas y registros de medidores.

Responsable: Operador de Video.
Recaba sello del Municipio en el oficio de comisién.

14
Responsable: Operador de Video.
Regresa a las instalaciones de la CEA.
15
Responsables: Operador de Video y Ayudante de Video.
Entrega reporte escrito al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
16

Responsable: Operador de Video.
Recibe reporte y archiva en el expediente correspondiente.

17 | Responsable: Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.

TERMINA PROCEDIMIENTO OPERATIVO.
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YAHSCS) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Servicio y Apoyo Operativo.

Localizacién de Lineas de Agua Potable.

Servicio a Municipios.

PROCESO:

OPERADOR DE VIDEO AYUDANTE DE VIDEO

1

Traslada el equipo al lugar que requirid el servicio.

2

A 4

Recibe ¢l plano de la red y el lugar a monitorear.

: v
Ubica el lugar y se traslada acompafiado del
responsable del Sistema de Agua.

4 5
h 4

Coloca el equipo en el pecho y toma el baston. p| Mueve el transmisor de sefiales, e instruye al chofer
para mover la camioneta

T 5]
b,
Busca la tuberia y la recorre hasta el domicilio o < Emite |a sefial con el trasmisor.
medidor
8
A

Verifica si la tuberia estd registrada junto con el
responsable del Sistema de Agua Potable.

¢ Registrada?

9 10

A4
Registra en Registra la tuberia
cuadernc de datos como clandestina.
de referencia vy

regresa a la actividad
No.6

1/2
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OPERADOR DE VIDEO Y AYUDANTE JEFE DE SERVICIO Y APOYO
OPERADOR DE VIDEO

DE VIDEO OPERATIVO

11

Levanta reporte y verifica si terminaron la
localizacion de las lineas de agua potable
programadas.

¢ Termina lo
programado?

Regresa a la Elabora reporte
actividad No conforme a las
6 tuberias localizadas
y registros de
medidores
14 15
A
Recaba sello del Municipio en p| Regresa a las instalaciones de la
el oficio de comision. CEA.

16

Entrega reporte escrito al Jefe 4.1
de Servicio y Apoyo Operativo.

17

Recibe reporte y archiva en el
expediente correspondiente.
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@CEA
JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL o B L
N ele et [ramite y Comprobacion de Viaticos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL e .
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Servicio a Municipios, Servicio y Apoyo Operativo, Tesoreria y Municipios del
Estado de Jalisco.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tramitar los viaticos requeridos para el traslado del personal comisionado a cubrir los
servicios solicitados por los Municipios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El personal asignado para comision, debera mantener en buenas condiciones el
equipo para trasladarse y realizar la comisién asignada.

2. Solo se deberd comisionar al personal que no tenga adeudos de comisiones
anteriores para cubrir los servicios solicitados por el Municipio.

3. Las comprobaciones de viaticos e informes deberan ser entregados a mas tardar al
tercer dia habil de haber concluido el servicio.

4. Una vez concluido el servicio, el personal comisionado debera realizar la
comprobacién de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,
Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:
Otorgar oportunamente los viaticos autorizados requeridos por el personal comisionado

INDICADOR DE EXITO:

¢ Numero comisiones tramitados por mes en tiempo y forma.
¢ Numero de comisiones autorizadas y tramitadas por mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio de solicitud de servicio del Municipio u Organismo Operador.
o Informe de actividades de los comisionados.

o Comprobacién de la comision.

o Sistema de Correspondencia (SC).
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NOMBRE DEL

PROCESO: Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL

= oo et | ramite de Comprobacién de Viaticos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TRAMITE DE COMPROBACION DE VIATICOS

Recibe del Gerente de Servicio a Municipios, copia del
1 oficio de peticion oficial del Presidente Municipal o
Autoridades, donde solicita el servicio.
Recaba informacion referente a la peticién y analiza si
procede.
¢ Procede peticion?
Si no procede, ingresa al Sistema de Correspondencia
3 y en el apartado correspondiente rechaza oficio de
peticion. TERMINA PROCEDIMIENTO.
4 Si procede, programa servicio y asigna comision o
brigada.
Elabora borrador del oficio de comisién y turna a la

PUESTO Y AREA

Jefe de Servicio y
Apoyo Operativo
Jefatura de Servicio y
Apoyo Operativo

empleado Comisionado a cubrir el servicio y del
Gerente de Servicio a Municipios.
7 Entrega oficio autorizado al Comisionado.

2 Secretaria para su elaboracion.
Recibe borrador, elabora oficio de comision, recaba
6 firma del Jefe de Servicio y Apoyo Operativo, del| Auxiliar Administrativo

Jefatura de Servicio y
Apoyo Operativo

8 Recibe oficio de comisién autorizado, pasa a cajay se
traslada al lugar.
Ejecuta el servicio solicitado (Ver procedimiento

Personal Comisionado

actividad No. 11

9 operativo). Jefatura de Servicio y
Elabora informe de actividades de acuerdo al servicio Apoyo Operativo
10 |realizado, recibo de comprobaciéon de viaticos y
entrega al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo.
Recibe documentacién y analiza si procede visto o
L oy Jefe de Servicio y
: Apoyo Operativo
(,F’rocede? : Jefatura de Servicio y
12 Si no procede el visto bL!_eno regresa 3_1[ empleado para Apoyo Operativo
que complemente o corrija la informacion.
Recibe, complementa informacién o corrige, entrega| Personal Comisionado
13 | al Jefe de Servicio y Apoyo Operativo y regresa a la| Jefatura de Servicio y

Apoyo Operativo

LAV
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JALISCO _
Si procede antefirma de visto bueno y envia a la Jefe de Servicio y
14 Gerencia de Servicio a Municipios para su Apoyo Operativo
autorizacioén. Jefatura de Servicio y
Apoyo Operativo
Recibe, firma de autorizacion y entrega al empleado. Gerente de Servicio a
15 Municipios
Gerencia de Servicio a
Municipios
Recibe, entrega en Caja, recaba sello y firma de| Personal Comisionado
16 |recibido, y deja copia en la Gerencia de Servicio a| Jefatura de Servicio y
Municipios TERMINA PROCEDIMIENTO. Apoyo Operativo

Pagina 75 de 161




MANUAL DE PROCESOS
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JALISCO

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

Servicio y Apoyo Operativo.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Tramite de Comprobacién de Viaticos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Servicio a Municipios.

JEFE DE SERVICIO Y APOYO OPERATIVO

l Inicio l

h 4

Recibe copia del oficio de peticién oficial
del Presidente Municipal o Autoridades,
donde solicita el servicio.

2 v

Recaba informacién

1

referente a la

peticion y analiza si procede.

¢ Procede
peticion?

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recibe documentacion y analiza s

PERSONAL COMISIONADO

8

P Recibe oficio de comisién autorizado,

3 4
y
Ingresa al Programa
Sistema de servicio y asigna
Correspondencia comisién o
y rechaza oficio brigada
de peticion.
5 l 6
v
. Elabora borrador del oficio de o | Recibe borrador, elabora oficio de
Fin comisién y turna a la Secretaria comisién, recaba firma del Jefe, del
para su elaboracién. empleado Comisionado y del Gerente
T
A 4
Entrega oficio autorizado al Comisionado.
gl |

pasa a caja y se traslada al lugar.

9

Ejecuta el servicio solicitado (Ver
procedimiento operativo)

10

A

Elabora informe de actividades de

procede visto bueno.

acuerdo al servicio realizado, recibo
de comprobacién de vidticos vy
entrega al Jefe
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¢ Procede?

12

Antefirma de visto
bueno y envia a la
Gerencia de Servicio
a Municipios para su
autorizacion

Regresa al empleado
para que
complemente o]
corrija la informacién.

PERSONAL COMISIONADO

13

Recibe, complementa informacion
o corrige, entrega al Jefe y
regresa a la actividad No. 11

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

Municipios

15

16

Recibe, entrega en Caja, recaba
sello y firma de recibido, y deja
copia en la Gerencia de Servicio a
Municipios.

v

Recibe, firma de auterizacion y
entrega al empleado

A

Fin

Y
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JALISCO

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

Normatividad.

1) Fundamentos legales.

-
.‘.

L
..0 L) ’0

L)
.‘

-,

3

o

53

A

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco.

Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento de la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Acuerdo de Coordinacion entre la CEA y el Municipio.

Convenio de Apoyo entre la CEA y el Solicitante (Municipio, Organismo Operador
o Ente Gubernamental).

2) Politicas Generales.

1z

Para la prestacion de servicios a los Municipios, se debera contar con el Acuerdo
de Coordinacién firmado por el Presidente Municipal, con la autorizacion del
Ayuntamiento (Cabildo—Regidores) y la Comisién Estatal del Agua.

Durante el tramite y perforacién del pozo profundo, el personal comisionado de la
CEA debera hacerse acompanar siempre por el personal que asigne el Municipio,
el Organismo Operador o Ente Gubernamental.

El personal comisionado, debera de llevar a cabo el tramite para la obtencion y
compobacioén de viaticos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Pasajes,
Viaticos y Traslado de Personal de la CEA.

Para poder iniciar con los trabajos de perforacion de un pozo profundo para agua
potable, el Solicitante debera entregar a la CEA la siguiente documentacion:

a) Oficio dirigido al Director General de la CEA, solicitando el apoyo para
perforar pozo profundo para agua potable.

b) Estudio geohidrologico-Geofisico, con resultado positivo.

c) Proyecto de Perforacion.

d) Acta de: Cabildo, Junta de Gobierno, Consejo de Administracion, etc.,
donde se autoriza la obra, el monto financiero a erogar por parte del
Solicitante y la firma del convenio con la CEA.

e) Acreditacion legal del predio a favor del Solicitante.

f) Concesion para el Aprovechamiento de Aguas Subterraneas, emitida
por la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA).

g) Convenio de colaboracién entre la CEA y el Solicitante.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

1. Recepcién de la Solicitud.
2. Visita al Campo.
e . i ; 3. Estudio Geohidrolégico-Geofisico.
01. Tramite Técnico- Administrativo 4. Elabotracion de Proyecto de Perforacion.
para la Perforacién de Pozos " "
Prafiigis. b Acredltgglon del Predio. _
6. Consecion del Aprovechamiento de Aguas
Subterraneas por CONAGUA.
7. Convenio de Colaboracion.
1. Perforacion Exploratoria.
2. Disefio del Pozo.
3. Perforacién de Ampliacion.
02. Perforacion de Pozos Profundos| 4. Instalacion ademe, filtro grava y limpieza
(Procedimiento Operativo). de pozo.
5. Aforo del Pozo.
6. Brocal y Plantilla.
7. Videofilmacién y Desinfeccion.
MG, \I;z:ifdoarglc?ign. £s PigicEe Ee 1. Validacién de Proyecto de Perforacion.
04. Mantenimiento de Equipo y| 1. Mantenimiento de Equipo y Herramienta
Herramienta de Perforacion. de Perforacion.
= g?eii?c?%légica. ilegniga 1. Asesoria Técnica Geohidrolégica.
06. Supervision 'y Control de| 1. Supervisiébn y Control de Consumo de
Consumo de Energia Eléctrica. Energia Eléctrica.
e élseecst?c;:: - Tecnica 1. Asesoria Técnica Electromecaénica.
08. Asesoria y Supervision en el 1. Asesoria y Supervision en el Proceso de
ey - Gha Obra Electromecanica
Electromecanica. i
09. Proyectos de Electrificacion y| 1. Proyectos de Electrificacion y
Equipamiento. Equipamiento.
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JALISCB 2
ESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL A T T e
S lele T le [ramite Técnico- Administrativo para la Perforacién de Pozos Profundos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . _
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE O AMBITO:

Direccién General, Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Servicio a Municipios,
Jefatura de Pozos, Gerencia Juridica, Municipios, Organismos Operadores o Entes
Gubernamentales.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Sustentar técnica, administrativa y legalmente la perforacion del pozo profundo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. En caso de que el solicitante de la perforacién de pozo profundo sea de una
Localidad, se debera enviar oficio de respuesta al Presidente Municipal, con copia
para la Localidad.

2. El estudio geohidrolégico - geofisico debera ser realizado por una empresa
calificada, certificada y especialista en este tipo de estudios.

3. El proyecto de perforacién debera de cumplir con las especificaciones técnicas que
marca la CEA.

4. El tramite de la concesién del aprovechamiento de aguas subterraneas ante la
CONAGUA debera de realizarlo el Municipio, Organismo Operador o Ente
Gubernamental.

RESULTADOS ESPERADOS:

Contar con los permisos, proyecto, acreditacién legal del predio y concesién de agua
subterranea.

INDICADOR DE EXITO:
e Numero de Solicitudes de Perforacion.

e Numero de Expedientes de Perforacion con documentacion completa.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Leyde Aguas Nacionales y su Reglamento.

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios; y su Reglamento.

Acuerdo de Coordinacion entre la CEA y el Municipio.

Oficio de solicitud de perforacion de pozo profundo para agua potable del
Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental.

o Estudio Geohidrolégico-Geofisico.

g0 00
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Proyecto de Perforacion.

Acreditacion Legal del Predio.

Acta de: Cabildo, Junta de Gobierno o Consejo de Administracion, donde se
autoriza la obra, el recurso financiero a erogar y la firma del convenio con la CEA.
Concesion para el aprovechamiento de Aguas Subterraneas, emitida por la
Comisién Nacional del Agua (CONAGUA).

Convenio entre el Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental y la
Comisién Estatal del Agua (CEA).
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JALISCO) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Pozos.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Tramite Técnico-Administrativo para la Perforacion de Pozos Profundos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECEPCION DE SOLICITUD

PUESTO Y AREA

Recibe del Director de Apoyo a Municipios, oficio del ‘i
Solicitante (Municipio, Localidad, Organismo Operador Gerer;\';]e :iisir;ncm 9
1 o Ente Gubernamental), para Perforacion de Pozo Gerenci: c;e pServicio 5
Profundo para Agua Potable y turna a la Jefatura de Municipios
Pozos para su seguimiento.
Recibe, elabora oficio de respuesta dirigida al
Solicitante  (Presidente  Municipal, responsable
5 Organismo Operador o Ente Gubernamental), con
copia al Director General de la CEA y la CONAGUA, ke die Banes
recaba firma del Director de Apoyo a Municipios y del fatuin deiRo=as
Gerente de Servicio a Municipios.
Envia oficio por fax y por mensajeria; solicita acuse de
. recibo, y da de baja en el Sistema de
Correspondencia.
Recibe oficio, firma de acuse de recibo y regresa a la| Municipio, Organismo
4 Gerencia de Servicio a Municipios. Operador o Ente
Gubernamental
Recibe acuse, contacta via telefénica al Solicitante y
5 | acuerda visita de campo. JefeGde’ ::;OZOS g
6 Recaba informacion necesaria para realizar visita de Jefaturzodeggozos
campo.
VISITA AL CAMPO
7 Recaba informacion de la zona, la analiza, prepara
equipo necesario y acude a la visita de campo.
8 Ubica el sitio donde se desea perforar y evalia el Jefe de Pozos o
terreno fisica y geohidroldégicamente. Geodlogo
9 Identifica y delimita la zona a evaluar. Jefatura de Pozos
10 Determina 3 puntos dentro de la zona para estudio
geohidrolégico-geofisico.
11 Pregunta al solicitante si cuenta con estudio Jefe de Pozos
eohidrolégico-geofisico. Jefatura de Pozos
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¢ Cuenta con estudio?

12 Si cuenta con estudio, analiza y valida que sea

confiable.
¢ Confiable? Jefe de Pozos

Jefatura de Pozos

13 | Si es confiable, contintia en la actividad No. 24.

14 Si no es confiable, justifica y continGia en la actividad
No.15.

Si no cuenta con estudio, pide al Solicitante lleve a
15 |cabo el estudio geohidrolégico-geofisico y ofrece
servicio sin costo de supervision del estudio.
Verifica con el Solicitante, la elaboracion del estudio
geohidrolégico-geofisico.
¢ Se elaboré el estudio?

16

Si no se elaboré el estudio, archiva expediente.
17 | TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si se elaboro el estudio, pide al solicitante copia del
estudio. Jefe de Pozos o
Recibe estudio, analiza resultados y verifica la Geslogo

19 |posibilidad de encontrar agua subterranea en el sitio| Jefatura de Pozos
seleccionado.

¢ Posible?

20 Si no es posible, informa al Solicitante y sugiere
analizar otra zona para nuevo estudio.

¢ Acepta?

21 | Siacepta, regresa a la actividad No.7

29 Si no acepta, archiva expediente. TERMINA
PROCEDIMIENTO

23 Si es posible, informa al Solicitante.
ELABORACION DEL PROYECTO DE PERFORACION
o4 Verifica si el Solicitante cuenta con el proyecto de

perforacion.

¢ Proyecto de Perforacion?

Si cuenta con proyecto, analiza y valida que cumpla
25 |con las especificaciones técnicas que marca la CEA
para perforar un pozo.

¢ Dentro de especificaciones técnicas?

18

Jefe de Pozos o
Gedlogo
Jefatura de pozos

Si no estd dentro de las especificaciones técnicas,
26 | rechaza proyecto y ofrece elaboracién del proyecto sin
costo. Continda en la actividad No. 29
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M 57 Si esta dentro de las especificaciones técnicas, valida
proyecto y continta en la actividad No. 35
28 Si no cuenta con proyecto, continia en la siguiente
actividad.
Elabora proyecto de perforaciéon, sin costo, que Jefe de Pozos o
g consiste en predisefio del pozo, catilogo de Gedlogo
conceptos, presupuesto de obra y diagrama de la Jefatura de Pozos
norma NOM-003-CNA-1996.
Envia proyecto de perforacién al Solicitante via correo
30 |electrénico y pide se imprima en hoja oficial, firme y
selle todas las hojas.
Recibe proyecto de perforacion. Municipio, Organismo
31 Operador o Ente
Gubernamental
32 | Verifica si recibié respuesta del Solicitante.
¢ Recibio respuesta? Jefe de Pozos
33 |Si no recibi6 respuesta del solicitante, archiva Jefatura de Pozos
expediente. TERMINA PROCEDIMIENTO.
ACREDITACION DE PREDIO
34 Si recibié respuesta, recibe proyecto de perforacion
validado por el solicitante.
Entrega al Solicitante la lista de requisitos para
35 |acreditacién legal del predio y solicita entregue a la P Sy
Jefatura de Pozos. ‘ Jefatirs de Posios
Recibe documentacién de acreditacién legal del
36 predio, elabora oficio dirigido al Gerente Juridico,
recaba firma del Gerente de Servicio a Municipios y
entrega junto con la documentacién para revision.
37 Recibe documentacion y verifica que este legalmente
sustentada.
(,I__egaimente s’ustentada? T
Si no estda legalmente sustentada,  elabora Gerencia Juridica
38 observaciones, anexa documentacion y envia
mediante oficio dirigido al Gerente de Servicio a
Municipios.
Recibe y turna a la Jefatura de Pozos. Gerente de Servicio a
39 Municipios
Gerencia de Servicio a
Municipios
Recibe, elabora oficio dirigido al Solicitante e indica
40 |observaciones del Gerente Juridico, las cuales tiene
Jefe de Pozos
Guo SUEENaL, Jefatura de Pozos
41 Recaba firma del Director de Apoyo a Municipios en el
oficio y envia al Solicitante.
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e Recibe oficio, realiza las correcciones pertinentes y
42 |entrega a la Jefatura de Pozos, regresa a la actividad il
No.36 ’ Jefatura de Pozos
43 Si estd legalmente sustentada, regresa via oficio a la Gerente Juridico
Gerencia de Servicio a Municipios. Gerencia Juridica
Recibe y turna a la Jefatura de Pozos. Gerente de Servicio a
il Municipios
Gerencia de Servicio a
Municipios
45 Recibe e informa al solicitante que sus documentos Jefe de Pozos
estan legalmente sustentados. Jefatura de Pozos

DEL AGUA

CONCESION DEL APROVECHAMIENTO DE AGUAS SUBTERRANEAS POR COMISION NACIONAL

Ofrece asesoria necesaria al Solicitante para el tramite
46 de la concesién del aprovechamiento de aguas Jefe de Pozos
subterraneas, asi como el llenado de los formatos Jefatura de Pozos
correspondientes.
Realiza tramite ante la CONAGUA. Municipio, Organismo
47 Operador o Ente
Gubernamental
48 Da seguimiento y verifica si fue autorizada la solicitud
directamente con el Solicitante.
¢ Autorizada?
49 | Sino fue autorizada, TERMINA PROCEDIMIENTO.
Jefe de Pozos
Si fue autorizado, solicita acta de cabildo, acta del Jefatura de Pozos
Consejo de Administraciéon o Documento firmado por
50 | el funcionario de mayor jerarquia, en donde autoriza la
realizacion de la obra, recurso financiero y firma de
convenio con la CEA.
51 Recibe acta de cabildo o documento.
CONVENIO DE COLABORACION
Elabora convenio de colaboracién, anexa toda la Jefe de Pozos
52 |documentacién y envia a la Gerencia Juridica para Jefatura de Pozos
revision y rubrica.
53 | Recibe convenio, anexos y analiza si es correcto.
.. Correcto? Gerente Juridico
54 |Sinoes correcto, regresa a la Gerencia de Servicio a Gerencia Juridica
Municipios y solicita corregir.
Recibe y turna a la Jefatura de Pozos. Gerente de Servicio a
55 Municipios
Gerencia de Servicio a
Municipios
56 Recibe, corrige, envia a la Gerencia Juridica y regresa Jefe de Pozos
a la actividad No. 53 Jefatura de Pozos
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Si es correcto, rubrica convenio, y regresa a la

Gerente Juridico

=] Gerencia de Servicio a Municipios para firma. Gerencia Juridica
Recibe, firma convenio vy entrega a la Jefatura de| Gerente de Servicio a
58 Pozos. Municipios
Gerencia de Servicio a
Municipios
Recibe, rubrica convenio, recaba firma del o los
59 |responsables del Municipio, Organismo Operador o Jefe de Pozos
Ente Gubernamental. Jefatura de Pozos
60 |Recaba firma del Director de Apoyo a Municipios.
Entrega copia de convenio autorizado, via oficio al
61 solicitante y notifica inicio de la obra. TERMINA Jefe de Pozos

PROCEDIMIENTO. Continda Procedimiento
Operativo.

Jefatura de Pozos

2N
/
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JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL - P _— : 2z
o ya Tramite Tecnico- Administrativo para la Perforacién de Pozos Profundos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . e
PROCESO: Servicio a Municipios.

GERENTE DE NMUNICIPIO, ORGANISMO
SERVICIO A JEFE DE Pozos OPERADOR O ENTE JEFE DE P0z0S 0 GEOLOGO

MUNICIPIOS GUBERNAMENTAL

/
Recibe del Director Recibe, elabora
de Apoyo a . | respuesta, con copia
Municipios, oficio del ™| al Director General
Solicitante, para de la CEA y
Perforacién de Pozo CONAGUA,  recaba
para Agua Potable y firma de Director de
turna a Jefatura de Apoyoe a Municipios y
Pozos para del Gerente de
seguimiento Servicic a Municipios
3 L 5
Y
Envia oficio por fax y p| Recibe oficio, firma de p| Recibe acuse, contacta al Solicitante y acuerda
mensajeria, solicita acuse de recibo y regresa a visita de campo.
acuse de recibo y da la GEM.
de baja en el
Sistema de 5]
Correspondencia. y
Recaba informacion necesaria para visita.
7
Recaba informacion de la zona, analiza, prepara
equipo necesario y acude a la visita
8
Ubica el sitio donde se desea perforar y evalta
el terreno.
9
A 4
Identifica y delimita zona a evaluar.
1
10
A
Pregunta al :
solicitante si cuenta | Determina 3 puntos dentro de la zona para
con estudio. estudio geohidrolégico-geofisico.

12
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JEFE DE Pozos JEFE DE P0Oz0s 0 GEOLOGO
2
15
Si No ; el 7
Cuenta Pide al Solicitante lleve a cabo el estudio y ofrece
con estudio? P servicio sin costo de supervision.
12
16
Analiza y valida que \ 4
sea confiable. |
Verifica con el Solicitante, la elaboracion del estudio.
13 14 £Se elaboré
y ¢l estudio?
B 18 17
Continia en la Justifica y continua y y
actividad No. 24, en la  actividad
No 15 Pide al solicitante Archiva expediente.
copia del estudio.
19 y
Fin

Recibe, analiza y
verifica la posibilidad
de encontrar agua en

el sitio.
23 2
hd v
Informa al Informa al Solicitante
Solicitante. y sugiere analizar
otra zona para nuevo
estudio.

4

Si Archiva
expediente

213

21

Regresa a la y
actividad No.7 ( Fin )
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MuNICIPIO,
ORGANISMO
JEFE DE POzZOS OPERADCR ©Q JEFE DE P0z0S 0 GEOLOGO
ENTE
GUBERNAMENTAL

24

Verifica si el Solicitante cuenta con proyecto de perforacién.

28
Continda en la Analiza y valida
siguiente actividad. que cumpla con
especificaciones

técnicas que
marca la CEA.

y
Elabora proyecto sin
costo, predisefio del
pozo, catdloge de
conceptos,

presupuesto de obra
y diagrama de la

¢Dentro de
especificaciones
técnicas?

Si
27

norma NOM-003-
7 No Valida ¥
CNA-1996. continta en la
- - = ggﬂvidad No.
\ 4 2% :
Ve:-llﬂ‘ca si  recibié6 respuesta del __. Recibe - Envia al Solicitante y
Solicitante. proyecto , de pide se imprima en Rechaza y ofrece
perforacion. hoja oficial, firme y elaboracién de proyecto
selle todas las hojas.

sin costo. Continta en la
actividad No. 29

¢ Recibié
respuesta?

34 No
Recibe el Archiva
proyecto expediente.
validado por
solicitante. *

Fin
35

v

Entrega lista de requisitos para
acreditacion legal del predic y solicita
entregue a la Jefatura de Pozos.

36 l
T_/’_’/

ecibe documentacion, elabora oficio al

Gerente Juridico, recaba firma de
Gerente de Servicio a Municipios y
entrega con la documentacion.

.

3/4
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MUNICIPIO,
GERENTE DE ORGANISMO
SERVICIO A JEFE DE P0Oz0s OPERADOR O GERENTE JURIDICO
MUNICIPIO ENTE
GUBERNAMENTAL
4 37
p| Recibe documentacién y verifica que este

legalmente sustentada.

cLegalmente
sustentada?

39 38

Recibe A Elabora observaciones, anexa documentacion
tuma a la [V y envia al Gerente de Servicio a Municipios.
Jefatura  de 40

Pozos. IRLEPESSNES L a

Recibe, elabora oficio dirigido al
i i 5 43
solicitante e indica observaciones
del Gerente Juridico a subsanar.

v

Regresa via oficio a la Gerencia de Servicio a |/
41 Municipios.

Recaba firma del Director de
Apoyo a Municipios en el oficio y
envia al Solicitante

42

y

Recibe, realiza las correcciones,
entrega a Jefatura de Pozos y
regresa a la actividad No.36

44

Recibe y turna
a la Jefatura
de Pozos.

4

45

»{ Recibe e informa al solicitante.

48
y 47
Ofrece asesoria para tramite de
concesion del aprovechamiento de »! Resliza
aguas subterraneas, asi como el 1 tramite  ante
llenado de formatos CONAGUA.

correspondientes.

48

Da seguimiento y verifica si fue
autorizada la solicitud.

%

4/5
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NENBE GErentE DE
SERVICIO A JEFE DE Pozos
MuNICIPIO

GERENTE JURIDICO

50

Solicita acta de cabildo, de
Consejo de Administracion
o Documento firmado por
funcionario de  mayor
jerarquia, y firma de
convenio con la CEA.

7

Recibe acta o documento

52 53

Elabora convenio de
colaboracién, anexa la
documentacién  y  envia
para revision y rubrica.

55 54 No @

Recibe convenio, anexos y analiza si es
correcto.

y

Si
Recibe i Regresa a Gerencia
turna a la [ de Servicio a
Jefatura  de 56 Municipios y solicita
Pozos corregir.
p-| Recibe, corrige, envia la Gerencia Juridica y regresa a 57
la actividad No. 53
58 Rubrica cenvenic, y
regresa a Gerencia
Recibe, firma |g e Sefvclo 2
1 Municipios para
convenio vy firriia.
entrega a la
Jefatura  de
Pozos. 50
p| Recibe, rubrica convenic, recaba fima del o los

responsables del Municipio, Organismo Operador o
Ente Gubernamental.

60

Recaba firma del Director de Apoyo a Municipios.

61

Entrega copia de convenio autorizado al solicitante y
notifica inicio de la obra.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL ¥
PROCESO: 0Z0S.

NOMBRE DEL s :
N el Ty Perforacion de Pozos Profundos (Procedimiento Operativo).

GERENCIA RESPONSABLE DEL - g
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion General, Direccion de Apoyo a Municipios, Gerencia de Servicio a Municipios,
Jefatura de Pozos, Municipios, Organismos Operadores o Entes Gubernamentales.

OBUJETIVO DEL SUBPROCESO:

Construir un pozo profundo para el abastecimiento de agua potable en determinada
localidad.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Se debera revisar mecanicamente el equipo de perforacién y la herramienta, en
cada cambio de turno de la brigada.

2. Cada oncena, que corresponda descanso de la brigada, se debera extraer del
agujero toda la tuberia de perforacién.

3. Se debera registrar las actividades diarias y consumo de insumos por turno en la
bitacora de obra correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS:
Obtencion de agua potable a través de la obra.

INDICADOR DE EXITO:

e Numero de pozos profundos para agua potable construidos por afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

© Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

o Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios; y su Reglamento.

© Acuerdo de Coordinacién entre la CEA y el Municipio.

o Convenio de Apoyo entre la CEA y el Municipio, Organismo Operador o Ente
Gubernamental.

o Expediente de Perforacion.

o Bitacora de Obra.
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JALISCS) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL = - ;
N el e Perforacion de Pozos Profundos (Procedimiento Operativo).

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PERFORACION EXPLORATORIA

Traslada la maquina perforadora,
herramienta y tuberia de perforacién
al sitio de obra. Se auxilia de grua
hidraulica. Abre la bitacora de obra y
solicita insumos.

Responsable: Supervisor de
Perforacion y Operador de
Perforacion

Instala la maquina perforadora vy
herramienta de perforacién en el sitio
de obra. Nivela y alza torre de la
maquina  perforadora, acomoda
tuberias y herramientas con auxilio
. de grua hidraulica.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador, Ayudante de
Perforador

Recibe insumos solicitados.

3 Responsable: Operador de
Perforacion
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Construye 2 fosas para el fluido de
perforacion, con medidas de 4x3x2
metros de profundidad, asi como el
canal de retorno.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador, Ayudante de
Perforador

Prepara el fluido de perforacién a
base de agua y bentonita sddica, se
auxilia de pipa de agua ya que se
requieren 48 m® de fluido de
perforacion para iniciar.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador, Ayudante de
Perforador

Inicia la perforacién exploratoria con
barrena triconica con insertos de
tungsteno de 12 % de pulgada de
diametro.

Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador, Ayudante de
Perforador

Recolecta muestras cada dos metros
del corte geologico, empaqueta,
marca la profundidad y registra cada
metro los tiempos de perforacion.

Responsable: Operador de
Perforacion
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Reacondiciona y/o limpia el fluido de

perforacion.

8 Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador, Ayudante de
Perforador

Alcanza la profundidad perforada
segun proyecto.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador, Ayudante de
Perforador

Extrae la tuberia de perforacion y
notifica al Supervisor de Perforacién
que alcanzé la profundidad perforada
segun proyecto.

10
Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador, Ayudante de
Perforador

Solicita se lleve a cabo un estudio geofisico denominado registro eléctrico de pozo
y entrega muestras del corte litoldégico a cada 2 metros.
11

Responsable: Jefe de Pozos
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iy

12

Realiza registro eléctrico y entrega
copia del informe al Jefe de Pozos.

Responsable: Empresa contratada

13

Recibe y realiza revision del registro
eléctrico, de las muestras litoldgicas
de la perforacion, de los tiempos de
penetracién y del comportamiento en
general de la perforacion
exploratoria.

Responsable: Jefe de Pozos y
Gedlogo

14

Elabora el corte litologico y su dureza.

Responsable: Jefe de Pozos y Gedlogo

15

Dictamina si el agujero a esa profundidad de proyecto es productivo.

Responsable: Jefe de Pozos y Gedlogo

¢ Productivo?

Si no es productivo, realiza prueba
de bombeo, sifoneo o cuchareo y
analiza los resultados.

Responsable: Jefe de Pozos,
Supervisor de Perforacion y Geélogo
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¢ Resultados negativos?

Si los resultados de la prueba son
negativos, da por terminado los
trabajos, elabora informe y notifica al
Municipio. TERMINA
17 |PROCEDIMIENTO.

Responsable: Jefe de Pozos vy
Geodlogo

18 | Silos resultados de la prueba son positivos continlia en la siguiente actividad.

DISENO DEL P0Ozo

Si es productivo, elabora disefio definitivo del pozo.

19
Responsable: Jefe de Pozos y Gedlogo
Selecciona tipo de  tuberias:
diametros de espesor y tipo de
og |ranura.
Responsable: Jefe de Pozos vy
Geodlogo
Define las cantidades de tuberia lisa,
ranurada y contra ademe.
Zl
Responsable: Jefe de Pozos vy
Gedlogo
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22

Define la profundidad a cementar de
la proteccién sanitaria, el tipo de
grava y su cribado.

Responsable: Jefe de Pozos vy
Gedlogo

23

Imprime, firma disefio del pozo,
recaba firma del Supervisor de
Perforaciéon y entrega a la Gerencia
de Apoyo a Municipios para su visto
bueno.

Responsable: Jefe de Pozos

24

Recibe disefio definitivo, firma de Vo. Bo y regresa a la Jefatura de Pozos.

Responsable: Gerente de Servicio a Municipios

25

Recibe y entrega mediante oficio al Municipio, Organismo Operador o Ente
Gubernamental y recaba acuse.

Responsable: Jefe de Pozos

26

Recibe proyecto, firma acuse y regresa a la Jefatura de Pozos.

Responsable: Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental

2i

28

Recibe acuse, solicita insumos y pide al Supervisor de Perforacion siga con los
trabajos.

Responsable: Jefe de Pozos
PERFORACION DE AMPLIACION

3

Recibe insumos, construye rimas
ampliadoras con barrenas de 8 %
pulgadas, utiliza equipo de corte y
de soldar.

Responsable:  Supervisor  de
Perforacion y Operador de
Perforacion
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29

Reacondiciona y/o limpia el fluido de
perforacion.

Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador

30

Perfora con rima en didmetro
establecido a profundidad minima de
6 metros para construir el sello
sanitario.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador y Ayudante
de Perforador

=1

Acondiciona e instala tuberia de
acero para contra ademe, utiliza
equipo de soldar.

Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador

=

Prepara cemento y vierte en espacio
anular entre la tuberia de contra
ademe y las paredes del agujero
ampliado para el sello sanitario

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador y Ayudante
de Perforador

AP
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Perfora con rima en diametro
establecido hasta llegar a Ia
profundidad establecida en el disefio
definitivo del pozo.

33
Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador y Ayudante
de Perforador

Acondiciona tuberia de acero para
ademe lisa y ranurada, utiliza equipo
de corte y de soldar.

34
Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador

Construye tapén de fondo a base de
cemento en el primer tramo de
tuberia de acero para ademe a
35 introducir.

Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador

Instala tuberia de acero para ademe
lisa y ranurada, utiliza equipo de
soldar.

36
Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador y Ayudante
de Perforador

Y P
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Reacondiciona y/o limpia el fluido de
perforacion.

S7
Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador
Introduce tuberia de perforaciéon sin
barrena hasta el fondo.

38
Responsable: Operador de
Perforaciéon, Perforador y Ayudante
de Perforador
Circula lodo bentonitico diluido e
instala filtro de grava.

39
Responsable: Operador de
Perforaciéon, Perforador y Ayudante
de Perforador
Circula agua limpia para extraer lodo
bentonitico y coloides en suspensién
derivados de la perforacién.

40
Responsable: Operador de
Perforaciéon, Perforador y Ayudante
de Perforador

/ﬁ”f)fi&“‘/‘\\
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Extrae tuberia de perforacion e
instala piston doble.

= Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador
Pistonea lentamente en estaciones
de 3 metros hasta llegar al fondo y
aplica la mitad del dispersor de

42 arcilla.
Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador
Circula agua limpia para extraer el
desazolve.

43
Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador
Vierte dispersor de arcilla, extrae
tuberia de perforacién con piston.

44

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador y Ayudante
de Perforador
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45

Construye tapa con candado en el
tubo de ademe para su proteccion.

Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador

46

47

Desinstala y traslada equipo de
perforacion y  herramientas al
Almacén de la CEA.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador y Ayudante
de Perforador

AFORO DEL P0zO

Elabora oficio de solicitud de contrataciéon de empresa para que realice el aforo
por 72 hrs continias dirigido al Municipio, Organismo Operador o Ente
Gubernamental, recaba firma del Gerente de Servicio a Municipios y envia.

Responsable: Jefe de Pozos

48

Recibe solicitud y contrata empresa para realizar aforo.

Responsable: Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental

49

Realiza aforo del Pozo.

Responsable: Empresa contratada

50

Supervisa aforo y comunica al Municipio, Organismo Operador o Ente
Gubernamental solicite al Laboratorio de la CEA, el muestreo antes de terminar el
aforo y posterior andlisis fisico-quimico-bacteriologico del agua del pozo.

Responsable: Jefe de Pozos y Gedlogo

] % T /M%L ‘
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51

Solicita al Laboratorio de la CEA
analisis correspondientes al agua del
pozo.

Responsable: Municipio, Organismo
Operador o Ente Gubernamental

52

Realiza muestreo, analisis del agua
del pozo y entrega al solicitante.

Responsable: Gerencia de
Laboratorio

53

Recibe copia del informe del aforo y
copia de los andlisis e integra al
expediente.

Responsable: Jefe de Pozos

54

55

Solicita al responsable del Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental
se construya la proteccién sanitaria.

Responsable: Jefe de Pozos

BROCAL Y PLANTILLA
Verifica tipo de convenio y revisa si lo construye la CEA.

Responsable: Jefe de Pozos

¢ Construye CEA?
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56

Si lo construye la CEA, construye la
plantilla y brocal a base de concreto
siguiendo las especificaciones de la
norma. Continda en la actividad No.
58

Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador y Ayudante
de Perforador

57

Si lo construye el Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental entrega
norma NOM-003-CNA-1996 y especificaciones constructivas.

Responsable: Jefe de Pozos
VIDEOFILMACION Y DESINFECCION

Comunica al responsable del Municipio, Organismo Operador o Ente
Gubernamental solicite a la CEA la toma de videofilmacion de comprobacion del

58 |pozo.
Responsable: Jefe de Pozos
Solicita a la CEA la videofilmacién del pozo mediante oficio.
59
Responsable: Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental
Recibe solicitud, realiza la
videofilmacion y entrega video al
50 solicitante.

Responsable: Jefatura de Servicio y
Apoyo Operativo
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61

Recibe video y entrega copia al Jefe de Pozos para su expediente.

Responsable: Municipio, Organismo Operador o Ente Gubernamental

62

Recibe, archiva en expediente del pozo y solicita al Supervisor de Perforacion
aplique cloro.
Responsable: Jefe de Pozos

63

Aplica cloro en la dosis recomendada al pozo y notifica al Jefe de Pozos.

Responsable: Supervisor de Perforacién

64

Cierra bitacora, elabora acta de entrega de recepcion de obra, recaba firma del
Director de Apoyo a Municipios, Gerente de Servicio a Municipios y responsable
del Municipio, Organismo Operador o0 Ente Gubernamental.

Responsable: Jefe de Pozos

65

Entrega copia original de acta de entrega de recepcién de obra al Municipio,
Organismo Operador o Entre Gubernamental y copia de la Bitacora si la requiere.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Responsable: Jefe de Pozos
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

SUPERVISOR DE
PERFORACION Y
OPERADOR DE
PERFORACION

Inicio :l

A4

1

Pozos.

Traslada maquina
perforadora, herramienta
y tuberia de perforacion al
sitio. Abre bitdcora y
solicita insumos

Perforacién de Pozos Profundos. (Procedimiento Operativo)

Servicio a Municipios.

OPERADOR DE
PERFORACION

OPERADOR DE PERFORACION, PERFORADOR Y

¥d
AYUDANTE DE PERFORADOR HEFE OE E Ok

4

Instala amquinaria, herramientas, nivela y alza Recibe insumos.

torre de perforadora y acomoda tuberias.

4
Construye 2 fosas para fluido de perforacion, -
asi como el canal de retorno.
5
Prepara fluido de perforacion,
6 7
Y
Inicia perforacién exploratoria con barrena Recolecta muestras
tricénica con insertos de tungsteno. de corte geoldgico,
marca profundidad
y registra tiempos
8 de perforacion.
Reacondiciona y/o limpia fluido de perforacion. L
g
A 4
Alcanza la profundidad perforada segun
proyecto.
11
10 v

Solicita estudio de
registro eléctrico de pozo
y entrega muestras del
corte litologico

Extrae tuberia de perforacion y notifica a
Supervisor de Perforacién que alcanzé la
profundidad.

112
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JEFE DE P0z0Os,

EMPRESA SUPERVISOR DE

JEFE DE Pozos JEFE DE P0Oz0Ss Y GEOLOGO

CONTRATADA PERFORACION Y
GEOLOGO
12 13
; Recibe y revisa andlisis de registro
p-| Realiza P eléctrico, de muestras litologicas, de
registro tiempos de  penetracion y  de
elecrico cemportamiento  de  la  perforacion
entrega copia exploratoria.
del informe al
Jefe de
Pozos
14 7
Elabora el corte litoldgico y su dureza.
15 v
Dictamina si el agujero a esa profundidad
es productivo.
v o
Si No
. Realiza prueba de
Py fivo? »
SHTocucNe bombeo, sifoneo o
cuchareo y analiza
19 resultados.
17
Elabora disefio
definitivo del pozo. Da por terminado los
trabajos, elabora ¢Resultados
informe y notifica al [ negativos?
20 Municipio.
A 4
Selecciona tipo de 18 No
tuberias:  diametros
de espesor y tipo de Fin Contnia en |la
ranura. actividad No. 19
21
v
Define cantidades de
tuberia 'y contra
ademe
23 22 J
y
Imprime, firma Define profundidad a
disefio de pozo, | cementar, tipo de
recaba firma de [ grava y cribado.
Supervisor de
Perforacién y
entrega a Gerencia
de Apoyo a
Municipios.
213
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MuniciPIO,
GERENTE DE ORGANISMO
JEFE DE Pozos SERVICIO A OPERADOR O
MuNICIPIOS ENTE
GUBERNAMENTAL

SUPERVISOR DE

PERFORACION Y OPERADOR DE PERFORACION,
OPERADOR DE PERFORADOR Y AYUDANTE DE
PERFORACION PERFORADOR

25 24
A
Recibe y envia al Recibe  disefio
Municipia, definitivo, firma
Organismo de Vo. Bo y
Operador 0 Ente [#7— regresz a Ia
Gubernamental y Jefatura de 26
recaba acuse. Pozos.

Recibe proyecto,
| firma acuse vy
¥l regresa a Ia

27 Jefatura de
28 Pozos.
Recibe,  solicita
Recibe insumos, insumos y pide a
construye rimas |« Supervisor de |
ampliadoras. Perforacién  siga
29 con los trabajos.

Reacondiciona y/o limpia el fluido de
perforacion.

30 *

Perfora con rima en didmetro establecido
a profundidad minima.

31 L

Acondiciona e instala tuberia para contra
ademe

2 v

Prepara cemento, vierte entre tuberfa de
contra ademe y las paredes del agujero.

> .

Perfora con rima en diémetro establecido
hasta llegar a Ia profundidad establecida.

TR

Acondiciona tuberia para ademe

s ]

Construye tapén de fondo en primer
tramo de tuberia para ademe a introducir.

36 y

L Instala tuberfa para adems. ‘l
h 4
3/4
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MuNICIPIQ,
=]
OPERADOR DE ORGANISMO

PERFORACION, PERFORADOR EMPRESA ;
P
S AvD e P JEFE DE Pozos CONTRATADA JEFE DE P0z0s 0 GEOLOGO o] E:nTESR o

RFORAD!
PERFORADOR GUBERNAMENTAL

37

Reacondiciona y/o limpia fluido
de perforacién.

38 7

* Introduce tuberia de
perforacion hasta el fondo.

39 ¢

Circula lodo bentonitico diluido
e instala filtro de grava.

40

Circula agua limpia para
extraer lodo y coloides
derivados de la perforacian.

3

Extrae tuberia de perforacion
€ instala piston doble.

42 v

Pistonea en estaciones de 3
metros hasta el fondo y aplica
dispersor de arcilla.

43 ¢

Circula  agua limpia para
extraer el desazolve.

=

Vierte dispersor de arcilla,
extrae tuberia de perforacion
con pistén.

45 v

Construye tapa con candado
en tubo de ademe para
proteccion.

f’_,/
48

46 y Elabora solicitud de
; i »| contratacion de Recibe
Desinstala y fraslada equipo y empresa,  recaba solicitud y
herramientas al Aimacén. firma de Gerente de 49 contrata
Servicio a Municipios |

y envia. Realiza >
aforo del
Pozo.

50

p| Supervisa y comunica a Municipio,
Organismo Operador o Ente Gubernamental
solicite a la Gerencia de Laboratorio
muestreo.
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OPERADOR DE
PERFORACION, MunNicipio, JEFATURA

ORGANISMO GERENCIA DE DE SERVICIO  SUPERVISOR DE
PERFORAD EF ;
:YUSANTEOSEY L OPERADOR 0 ENTE LABORATORIO Y APOYO PERFORACION
PERFORACION GUBERNAMENTAL OPERATIVO

Realiza
Solicita al muestreo,
Laboratorio andlisis [T analisis de
correspondientes. agua ¥
53 entrega
Recibe copia de informe del
aforo y de los andlisis e integra [
al exoediente
54
Solicita se construya
proteccion sanitaria.
55
Verifica convenio y revisa si lo
construye la CEA.
56
Construye plantilla y brocal |g Si GCg'éﬂfye
siguiendo la norma. >
Continia en la actividad
No. 58 No
57
Entrega norma NOM-003-
CNA-1995 y especificaciones
constructivas.
58 v &
Comunica a responsable de 59 A
Municipio, Organismo il Recibe
Operador 5 Ente . | Sphcutg - solicitud,
Gubernamental solicite videofilmacion. realiza
videofilmacién de video y
comprobacién del pozo. entrega.
62 61
Recibe, archiva y solicita a = Recibe video y 4
Supervisor de Perforacion enirega copia al
aplique cloro. Jefe de Pozos.
63
64 4
___.__.———-——'——'__'_._ .
Aplica cloro al
Cierra  bitdcora, elabora pgzgynouﬂca
acta de entrega de obra y [% a Jefe de
recaba firmas. Pozos.
65
Entrega original al
solicitante y copia de la
Bitacora si la requiere.
’
Fin
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A5 BESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRANA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL P
PROCESO: 0Z0s.

NOMBRE DEL an g -
= Tee ot Validacion de Proyecto de Perforacion.

GERENCIA RESPONSABLE DEL L .
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion General, Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Servicio a Municipios,
Jefatura de Pozos, Municipios, Organismos Operadores o Entes Gubernamentales.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar proyectos de perforacién a los Municipios para la obtencion de recursos
financieros no controlados por la CEA para llevar a cabo la obra.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para otorgar la validacién se debera cumplir con las especificaciones técnicas y
documentacion legal que establece la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:
Proyectos validados.

INDICADOR DE EXITO:
¢ Numero de validaciones de proyectos de perforacion por trimestre.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.
Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios; y su Reglamento.
Acuerdo de Coordinacién entre la CEA y el Municipio.

Solicitud del Municipio para validacién de proyecto

Oficio de respuesta.

000 O0O0

7
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JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL P
PROCESO: 0zos.

NOMBRE DEL S 5
0 lele el Validacion de Proyecto de Perforacién.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicio a Municipios.

PUESTO Y AREA
JE PERFORACION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

RECEPCION DE SOLICITUD DE VALIDACION DE PROYECTO
Recibe del Director de Apoyo a Municipios, solicitud
para validacion de Proyecto de Perforacion y

Gerente de Servicio a

1 documentacién del proyecto del Municipio, Organismo Mgmmp:os
Gerencia de Apoyo a
Operador o ente gubernamental y turna a la Jefatura Municipios

de Pozos para su seguimiento.

Recibe, analiza y verifica si cumple con la
2 documentacion y especificaciones técnicas requeridas
por la CEA para su validacion.

¢Cumple con la documentacién y especificaciones?

Si no cumple con la documentacion y especificaciones, Jefe de Pozos
elabora  oficio con las  observaciones y| Jefatura de Pozos
3 recomendaciones, dirigido al Municipio, Organismo
Operador o Ente Gubernamental, recaba firma del
Director y Gerente del area.

4 Envia oficio y recaba acuse de recibo.

Recibe oficio, recaba la documentacion faltante y| Municipio, Organismo
5 entrega a la CEA. Regresa a la actividad No. 2 Operador o Ente
Gubernamental

Si cumple con la documentacion y especificaciones,
6 elabora oficio otorgandole la validacién Jefe de Pozos

correspondiente, rubrica y entrega al Gerente de Jefatura de Pozos
Servicio a Municipios para revisién y rubrica.
Recibe oficio de validacion, expediente del proyecto,| Gerente de Servicio a

7 rubrica y entrega al Director de Apoyo a Municipios Municipios
para rubrica. ' Gerencia de Servicio a

Municipios

Recibe, rubrica y regresa a la Gerencia de Servicio a Director de Apoyo a

8 Municipios. Municipios
Direccién de Apoyo a

Municipios
Recibe y envia oficio de validacién y proyecto al| Gerente de Servicio a

9 Director General para firma por mensajeria interna. Municipios
Gerencia de Servicio a

Municipios
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Recibe, firma oficio de validacién y regresa a la

Director General

10 Qerencua de Servicio a Municipios por mensajeria Direccion General
interna.
Recibe oficio de validacion firmado por el Director Secretaria
11 General, envia al Municipio, Organismo o Ente| Gerencia de Servicio a
Gubernamental y recaba acuse de recibo. Municipios
Recibe oficio de validacion y firma acuse Municipio, Organismo
12 Operador o Ente
Gubernamental
Recibe acuse y entrega copia al Jefe de Pozos para Secretaria
13 |expediente correspondiente. Gerencia de Servicio a
Municipios
14 Recibe copia de acuse y archiva en expediente Jefe de Pozos

correspondiente. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefatura de Pozos
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JALISCO

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL . B
SUBPROCESO" Validacién de Proyecto de Perforacion.

GERENCIA RESPONSABLE DEL - e
PROCESO: Servicio a Municipios.

Municipio,

GERENTE DE SERVICIO A ORGANISMO DIRECTOR DE APOYO A
BT ikt JEFE DE Pozos iy i

Municipios OPERADOR 0 ENTE MuniciPios

GUBERNAMENTAL

Recibe solicitud de validacion de
Proyecto de Perforacién vy
documentacion;, turna a la
Jefatura de Pozos.

»] Recibe, analiza y verifica si cumple con la
documentacion y especificaciones técnicas.

¢Cumple con la
documentacion y
especificaciones
técnicas?

Si

7 Elabora oficio cen
Elabora oficio  de observaciones y
Recibe oficio, expediente del validacion recomendaciones,
proyecto, rubrica y entrega al - correspondiente, recaba firma del
Director. rubrica y entrega al Direqar y Gerente
para  revisiin vy del area.
‘ rubrica.
Envia oficio al Recibe oficio, recaba la
[ solicitante y recaba | g documentacién faltante
acuse de recibo. y entrega a la CEA.
Regresa a la actividad
No. 2 8
N Recibe, rubrica y regresa
a la Gerencia de Servicio
9 a Municipios.

Recibe y envia oficio de
validacion y proyecto al Director
General para firma.

.
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Municipio, ORGANISMO
JEFE DE Pozos OPERADOR 0 ENTE DIRECTOR GENERAL SECRETARIA
GUBERNAMENTAL

10 11
Recibe, firma oficic de Recibe oficic de validacion
validacion vy regresa a la p| firmado, envia al Municipio,
Gerencia de  Servicio a Organismo [¢] Ente
Municipios. Gubernamental y recaba acuse
12 de recibo
Recibe oficio de validacién y
firma acuse.
13

Recibe acuse y entrega copia al
Jefe de Pozos para expediente
correspondiente.

14

Recibe copia de acuse y archiva
en expediente correspondiente. 4
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JALISCO

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL - . . .
= oo el Mantenimiento de Equipo y Herramienta de Perforacion.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . .
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AmMBITO:
Gerencia de Servicio a Municipios, Jefatura de Pozos y Jefatura de Adquisiciones.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener en buen estado el e
funcionamiento.

quipo y las herramientas de perforacion para el correcto

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El personal de perforacion debera notificar al Supervisor de Perforacién cualquier
descompostura o falla del equipo y herramienta.

2. En el caso de que el costo de la refaccion o servicio sobrepase el monto
establecido para el fondo revolvente, se debera seguir el proceso de compra de la
Jefatura de Adquisiciones.

3. Cuando quede establecido en el convenio o acuerdo de colaboracién algin monto
para reparacion del equipo de perforacién, se deberd hacer uso de él, en caso
necesario.

RESULTADOS ESPERADOS:

Equipo de perforacién en funcionamiento.

INDICADOR DE EXITO:
* Numero de fallas del equipo de perforacién arregladas por perforacién de pozo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Bitacora de Obra.
o Reporte de avance de Perforacion.

- A : _
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JALISCE) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Mantenimiento de Equipo y Herramienta de Perforacion.

GERENCIA RESPONSABLE D - e
RESROIG i Servicio a Municipios.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Foto

MANTENIMIENTO DE EQUIPO Y HERRAMIENTA DE PERFORACION

Detecta falla en el equipo o
herramienta de perforacién y notifica
1 al Supervisor de Perforacion.

Responsable: Operador de
Perforacion

Recibe notificaciéon y comunica al Jefe de Pozos.

Responsable: Supervisor de Perforacién

Revisa equipo dafiado y verifica junto
con el Operador de Perforacién si la
3 brigada de perforacion puede reparar
la falla.

Responsable: Supervisor de
Perforacion

¢ Puede reparar falla?

Si puede reparar |a falla, desarma el
equipo dafiado, analiza la falla y
verifica si requiere refaccion.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador o Ayudante
de Perforador

AN
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¢ Requiere refaccion?

Si requiere refaccién, solicita al
Supervisor de Perforacion  su

adquisicion.
9
Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador o Ayudante
de Perforador
Busca refaccion solicitada y verifica si existe.
6

Responsable: Supervisor de Perforacién o Municipio

i Existe refaccién?

Si existe refaccion, adquiere refaccion y entrega al Operador de Perforacion.
7 Continta en la actividad No.15

Responsable: Supervisor de Perforacion o Municipio
Si no existe refaccion, solicita el reacondicionamiento de la pieza y entrega al
Operador de Perforacién. Contintia en la actividad No.15

Responsable: Supervisor de Perforacién o Municipio

Si no requiere refaccion, ajusta el
equipo para su buen funcionamiento,
continda en la actividad No.16

Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador, Ayudante de
Perforador

T —
Y\~ /,5425 5 \ Pagina 120 de 161




JALISCO

MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

10

Si no puede reparar la falla, solicita al
Supervisor de  Perforacién la
contratacion de un mecénico o taller
especializado para repararla.

Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador, Ayudante de
Perforador

11

Recibe solicitud y notifica al Jefe de Pozos.

Responsable: Supervisor de Perforacién

12

Realiza solicitud de servicio a la Jefatura de Adquisiciones.

Responsable: Jefe de Pozos

13

Realiza tramite, contrata servicio.

Responsable: Jefatura de Adquisiciones

14

Realiza servicio, entrega y/o instala
equipo.

Responsable: Mecanico o Taller
especializado.
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JALISEO
Recibe e instala en el equipo.

L Responsable: Operador de
Perforacién, Perforador, Ayudante de
Perforador
Verifica su buen funcionamiento y
notifica al Supervisor de Perforacion.

16 TERMINA PROCEDIMIENTO.
Responsable: Operador de
Perforacion, Perforador, Ayudante de
Perforador

VAN

/ \
e A P Pagina 122 de 161

=




MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCS) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.,

NOMBRE DEL P
PROCESO: 0Z0s.

NOMBRE DEL o ] . =
SUBPROCESO: Mantenimiento de Equipo y Herramienta de Perforacion.

GERENCIA RESPONSABLE DEL jos il
PROCESO: Servicio a Municipios.

OPERADOR DE PERFORACION
OPERADOR DE SUPERVISOR DE 8 :
: 4 DE SUPERVI DE CION O MunNICIPIO
PERFORACION PERFORACION PERFORADOR O AYUDANTE UPERVISOR DE PERFORA UNI

PERFORADOR

1 y 2
Detecta falla p| Recibe  notificacion ¥
en equipo o comunica al Jefe de Pozos
herramienta y
notifica.
3 y
Revisa equipo y verifica
con Operador de
Perforacion si la brigada de
perforacion puede reparar.

4
Si

¢Puede reparar p| Desarma, analiza la falla y verifica

falla? : ! |
/ si requiere refaccion.

No ¢Requiere Si
refaccion?
No
9 5
3 ) 6
Ajusta el equipo Solicita al
y continda en la Supervisor  de Busca refaccién solicitada
actividad No.16 Perforaclfm su B verifica si existe
adquisicion.
10 ¢Existe
refaccion? ”
p| Solicita al  Supervisor de No Si
Perforacion contratacién de un 8 7
mecanico o taller para repararla.
Solicita Adquiere y entrega al
reacondicionamiento  de Operador de
v pieza y entrega a Perforacion. Continta
Operador de Perforacion. actividad No.15
172 Contindia actividad No.15
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OPERADOR DE
SUPERVISOR DE PERFORACION,
: F Z
PERFORACION PERFORADOR O AYUDANTE WEFE D Roeos

DE PERFORADOR

JEFATURA DE MECANICO O TALLER
ADQUISICIONES ESPECIALIZADO

11
Recibe
solicitud ~ y |
notifica al Jefe
de Pozos. 12
13 14
— b sR:rililczf: aS(I);"jteufdatucrj-: ,| Realiza tramite, .| Realiza servicio, entrega
de Adquisiciones contrata servicio. vio instala equipo.

15
Recibe e instala en el
equipo.

16 4,
Verifica buen

funcionamiento y notifica a
Supervisor de Perforacion,

Fin
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A5 BESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL B gt
ULl Te S el A \Sesoria Técnica Geohidroldgica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL o2 e
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AmBITO:

Gerencia de Servicio a Municipios, Jefatura de Pozos,
Operadores, Entes Gubernamentales y Areas de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asesorar  geohidrolégicamente a Organismos  Operadores, Municipios, Entes
Gubernamentales y Areas de Ia CEA, para solucionar problemas que se presenten en las
fuentes de abastecimiento, asi como asesorar en la construccion de nuevas fuentes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. En caso de que el solicitante de la asesoria sea una Localidad, se debera enviar
oficio de respuesta al Presidente Municipal, con copia para la Localidad.

2. Para proporcionar asesoria técnica a Organismos Operadores, Municipios y Entes
Gubernamentales, se debera contar con el Convenio de Colaboracion entre el
Municipio y la CEA.

RESULTADOS ESPERADOS:

Reporte técnico con observaciones y recomendaciones.

Municipios, Organismos

INDICADOR DE EXITO:
* Numero de Asesorias Técnicas realizadas por mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.
Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios; y su Reglamento.
Acuerdo de Coordinacion entre la CEA y el Municipio.

Oficio de solicitud del Municipio, Organismo Operador, Ente Gubernamental.
Reporte Técnico.

00 009 e
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YAHSCD) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL

U= te o e il /\sesoria Técnica Geohidroldgica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ASESORIA TECNICA GEOHIDROLOGICA
Recibe del Director de Apoyo a Municipios, oficio del

1 Solicitante (Municipio, Localidad, Organismo Operador Municipios
o Ente Gubernamental), para asesoria técnica y turna| Gerencia de Apoyo a
a la Jefatura de Pozos para su seguimiento. Municipios

PUESTO Y AREA

Gerente de Apoyo a

5 Analiza solicitud, determina si es posible o no
atenderla técnicamente.

¢Es posible?

Si no es posible atenderla técnicamente, elabora oficio
de respuesta comunicando los motivos, dirigido al
Solicitante  (Presidente Municipal,  responsable
Organismo Operador o Ente Gubernamental), recaba
firma del Director de Apoyo a Municipios y del Gerente
de Servicio a Municipios.

Envia oficio por fax y por mensajeria; solicita acuse de
4 recibo, y da de baja en el Sistema de
Correspondencia. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si es posible atenderla técnicamente, contacta via
telefénica con el Presidente Municipal, representante
5 del Organismo Operador u ente Gubernamental,
programa visita de campo e informa que el servicio es
sin costo.

Jefe de Pozos
Jefatura de Pozos

Recaba informacién gabinete y acude al sitio a
6 evaluar, en compafila Presidente Municipal,
representante del Organismo Operador o Ente
Gubernamental, o personal asignado por ellos.

Realiza mediciones necesarias con ayuda de equipo
7 (gasto, nivel estatico, nivel dinamico, posicionamiento
global satelital, ubicacion en carta INEG| 1:50,000,
aspectos geohidrolégico).

Jefe de Pozos o
Gedlogo
Jefatura de Pozos

Elabora reporte técnico, que incluye conclusiones y
8 recomendaciones.

Jefe de Pozos
Jefatura de Pozos

() eret ~
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Elabora oficio de respuesta dirigido al Solicitante
(Presidente Municipal, responsable Organismo
Operador o Ente Gubernamental), anexa reporte
técnico, recaba firma del Director de Apoyo a
Municipios y del Gerente de Servicio a Municipios.

10

Envia oficio por fax y por mensajeria; recaba acuse de
recibo, y da de baja en el Sistema de
Correspondencia. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefe de Pozos
Jefatura de Pozos
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T SnE
(>[3 /3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

JALISCO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

GERENTE DE APOYO
A MUNICIPIO

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

Pozos.

Asesoria Técnica Geohidrolégica.

Servicio a Municipios.

JEFE DE POZ0s

JEFE DE Pozos o

GEOLOGO

Inicio

Recibe oficioc de

2

y

solicitud de asesoria
y turna a Jefatura de
Pozos.

Analiza y determina si es posible o ne atenderla

técnicamente.

Elabora
dirigide al Solici

oficio de

del Director y Gerente de &rea.

¢Es
Posible?

Si

A

respussta,
itante, recaba firma

Contacta al solicitante, programa
visita de campo e informa del
servicio.

.

Envia, solicita acuse de recibo, y

*

A4

Recaba informacion
gabinete y acude al
sitio en compariia de
solicitante, o
personal asignado.

y

Realiza mediciones
necesarias

da de baja en Sistema de
Correspondencia.
Fin
8
Elabora reporte técnico, conclusiones y
recomendaciones.
9 i

Elabora oficio de respuesta dirigido al Solicitante,
anexa reporte, recaba firma del Director y del Gerente

de area

10

y

Envia oficio, recaba acuse de recibo, y da de baja en

el Sistema de Correspondencia.
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JALISCB i
ESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL P
PROCESO: 0Z0s.

NOMBRE DEL 3 g s oo
0= lo o e Tl Supervision y Control de Consumo de Energia Eléctrica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL R m—
PROCESO: ervicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direcciéon de PTAR’s, Gerencia de Plantas, Direccion de Administracién, Gerencia de
Servicios Generales, Jefatura de Pozos, Jefatura de Tesoreria, Comision Federal de
Electricidad.
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Identificar que la operacién y el funcionamiento de los equipos electromecanicos estén
dentro de los parametros establecidos de eficiencia; verificar y validar que el pago de
consumo de energia eléctrica que realiza la CEA sea de acuerdo a los consumos reales
en cada servicio.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Se debera tomar lecturas de consumo eléctrico en los medidores todos los dias, a

la misma hora, preferentemente a las 8:00 de la mafiana y registrar en el formato
correspondiente de acuerdo a la tarifa.

2. Todos los reportes de lecturas deberan ser entregados dentro los diez primeros

dias del mes siguiente, con el Vo.Bo. del Encargado de Planta.

3. El pago a la CFE debera realizarse independientemente si existe alguna diferencia

a favor de la CEA.

4. Cuando exista bonificacion por parte de la CFE, el Supervisor de Electromecanica
debera verificar que ésta se refleje en la siguiente lista de cobranza.
RESULTADOS ESPERADOS:

Operacion eficiente de los equipos electromecanicos.
Pago oportuno de energia eléctrica ante la CFE.
INDICADOR DE EXITO:

» Cantidad ahorrada en pesos por bimestre.

* Cantidad de KW de energia ahorrados por bimestre.

¢ Numero de diferencias detectadas en pesos y/o KW en el reporte mensual.

 __NUmero de aclaraciones a favor o en contra de la CEA realizadas ante la CFE.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Oficio de cobranza de la Comisién Federal de Electricidad.
Relacién de cobro de la Comisién Federal de Electricidad.
Recibo de pago de cada servicio de la Comisién Federal de Electricidad.
Formato de Lecturas de Consumo Energia Eléctrica Tarifa (HM, OM, 086).
Formato de Reporte Mensual.

Factura CFE.
Tarifas oficiales CFE para servicio publico.
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GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCD) DESCRIPCION NARRATIVA,

NOMBRE DEL

PROCESO:

Pozos.

NOMBRE DEL

SUBPROCESQ:

Supervision y Control de Consumo de Energia Eléctrica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

SUPERVISION Y CONTROL DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Envia formato de lectura de consumo de energia
eléctrica (tarifa HM, OM 6 06) por medio electrénico al
Jefe de Mantenimiento de Plantas.

Supervisor de
Electromecanica
Jefatura de Pozos

Recibe formato de lectura de consumo de energia
eléctrica y entrega al Operador General de Plantas
para su distribucién a los Encargados de Planta.

Jefe de Mantenimiento
de Plantas
Gerencia de Plantas de
Tratamiento

Recibe formato y entrega al Encargado de Planta.

Operador General de
Plantas
Gerencia de Plantas de
Tratamiento

Recibe formato, entrega y solicita al Técnico en
Plantas en turno, tome lectura del consumo de energia
eléctrica diariamente.

Encargado de Planta
Gerencia de Plantas de
Tratamiento

Recibe formato correspondiente, toma lectura, registra
los valores, hora, firma diariamente, y anota
observaciones si las hay.

Entrega reporte al Encargado de Planta para Vo.Bo.

Técnico de Plantas
Gerencia de Plantas de
Tratamiento

Recibe, firma de Vo.Bo. y entrega al Operador General
de Plantas.

Encargado de Planta
Gerencia de Plantas de
Tratamiento

Recibe formato de lectura de consumo de energia
eléctrica y entrega al Jefe de Mantenimiento de
Plantas.

Operador General de
Plantas
Gerencia de Plantas de
Tratamiento

Recibe formato de lectura de consumo de energia
eléctrica y entrega al Supervisor de Electromecanica.

Jefe de Mantenimiento
de Plantas
Gerencia de Plantas de
Tratamiento

10

Recibe formatos de lectura de consumo de energia
eléctrica.

11

Recibe listado de cobro de la Comisién Federal de
Electricidad.

Supervisor de
Electromecanica
Jefatura de Pozos

JprElsees e e
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Entrega formatos de lectura de consumo de energia

Supervisor de

12 eléctrica, listado de cobro de la CFE y solicita al Electromecanica
Auxiliar Electromecénico capture en base de datos. Jefatura de Pozos
Recibe y captura en archivo de Reporte Mensual las

13 lecturas de consumo de energia eléctrica de la CEA y
listado de cobro de la Comision Federal de Auxiliar
Electricidad. Electromecanico

14 Baja e imprime de la pagina de Internet de la CFE Jefatura de Pozos
recibos de pago de cada una de los servicios.

Captura recibos de pago de cada uno de los servicios

15 |en archivo de Reporte Mensual, compara, analiza,
imprime y entrega al Supervisor de Electromecanica.

16 Recibe reporte mensual, revisa y analiza junto con el
Auxiliar Electromecanico si existen diferencias.

&Exister,? diferelncias?_ .,

17 | Si no existen diferencias, da Vo.Bo en el reporte. ElEciieiecinics
Envia reporte y oficio de cobranza de la CFE a la Jefatura de Pozos

18 Direccién de Operacion de PTAR's para Vo.Bo. del
Director de Operacién de Plantas y Gerente de Plantas
de Tratamiento.

Recibe, firma de Vo. Bo. y regresa al Supervisor de| Director de Operacion

19 |Electromecanica. de Plantas/ Gerente de

Plantas de Tratamiento
Recibe, entrega a la Gerencia de Servicios Generales Supervisor de
20 |y recaba acuse de recibo. Electromecanica
Jefatura de Pozos
Recibe Oficio de Cobranza y hoja de reporte mensual Secretaria

21 autorizado, realiza tramite de cheque y entrega copia| Gerencia de Servicios
de factura pagada al Supervisor de Electromecénica. Generales
Recibe copia de factura pagada y entrega al Auxiliar Supervisor de

22 | Electromecénico para su archivo. Electromecanica

Jefatura de Pozos
Recibe factura pagada y archiva en expediente de Auxiliar

23 |Control de Gastos de Energia. TERMINA Electromecanico
PROCEDIMIENTO. Jefatura de Pozos

24 Si existen diferencias ante Ia CFE, analiza si es error
de lectura imputable a la CEA o CFE.
¢Imputable a la CEA?

25 | Sies imputable a la CEA programa visita de campo. Supervisor de

26 Acude al lugar junto con Auxiliar Electromecanico y Electromecanica
analiza si es error de lectura. Jefatura de Pozos
¢Error de lectura?

27 Si es error de lectura, solicita corregir en el reporte al

Auxiliar Electromecanico.

28 \ere \\
=2 e
/
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Recibe, aclara, corrige los valores del reporte y

Auxiliar

28 |entrega al Supervisor de Electromecanica. Regresa a Electromecanico
la actividad No. 16 Jefatura de Pozos
29 Si no es error de lectura analiza |a falla técnica-
operativa.
Elabora informe con las observaciones vy
30 recomendaciones dirigido a la Direccion de Plantas,
firma, envia y recaba acuse de recibo. S Gt
31 Da Vo.Bo. al reporte y regresa a la actividad No. 18 E| té;;)rewlso;niea
Si no es imputable a la CEA, realiza tramite de pago, J il el L
e o efatura de Pozos
32 elabora propuesta técnica de oficio a la CFE con las
observaciones en los conceptos a aclarar dirigido al
Jefe de Procesos de Cobranza de la CFE.
33 En\_/ig’ la Ger_e'ncia de Servicios Generales para su
revision y envio.
Recibe propuesta de oficio de aclaracion ante la CFE, Secretaria
34 imprime y recaba firma del Director Administrativo y| Gerencia de Servicios
envia. Generales
o Sbsenannes sy ae ooeoeaon 3 Superisor s
35 ’ Electromecanica

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefatura de Pozos
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-
(&[5 /3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.
JALISCO

NOMRRE NnEI
PROCESO: Fozos.

NOMBRE DEL L : i s
V=1 oo STl Supervision y Control de Consumo de Energia Eléctrica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL 3.8 Gk
PROCESO: Servicio a Municipios.

JEFE DE
MANTENIMIENTO DE
PLANTAS

SUPERVISOR DE
ELECTROMECANICA

OPERADOR GRAL. ENCARGADO DE

ECNI PLANT
DE PLANTAS PLANTA TECNICO DE PLANTAS

1 2 g 4
Envia formato de Recibe y entrega al Recibe formato y Recibe, entrega y i
consumo de energia .| Operador  General entrega al solicita al Técnico, Recibe formato, toma
eléctrica al Jefe de ™| de Plantas para P Encargade  de P tome lectura del B lectura, registra valores,
Mantenimiento  de distribucion  a  los Planta consumo de energia hora, firma diaria, 'y
Plantas. Encargados de eléctrica. anota observaciones.

Planta.
10 9 8 6
! v
Recibe formatos de |4 Recibe y entrega al Recibe formato y < Recibe, firma y Entrega  reporte  al
lectura de consumo [V Supervisor de [T entrega al Jefe de entrega al Operador [ Encargado de Planta
de energia eléctrica Electromecanica. Mantenimiento de General de Plantas para Vo.Bo.
Plantas.

"

Recibe listado de
cobro de la CFE.

12

y

Entrega formatos de
lectura de consumo
de energia, listado
de cobro de la CFE y
solicita al  Auxiliar
Electromecanico
capture en base de
datos.

112
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DIRECTOR DE SECRETARIA

3 AUXILIAR ; DE GERENCIA DE
SUPERVISOR DE ELECTROMECANIC ! F
P Ly § ELECTROMECANICO OPPE:S'II'C;I; 0= SERVICIOS
GENERALES

2 13
p| Recibe y captura las
lecturas de consumo de
energia de la CEA y listado
de cobro de la CFE.
14
Y
Baja e imprime de la pagina
de Internet de la CFE
recibos de pago.
16 15 l
Recibe reporte, Captura recibos de los
revisa y analiza junto servicios, compara,
con Auxiliar [ analiza, imprime y entrega
Electromecénico  si al Supervisor de
existen diferencias. Electromecanica.
No
4Dl -
17
y
24 Si Da Vo.Bo. en el reporte.
Analiza si es 18 19
error de y
lectura . : o
Empﬁtable ala Envia reporte y oficio de Recibe, firma de
CEA o CFE cobranza a la Direccidn de Vo. Bo. y regresa
| Operacion de PTARs para al Supervisor de
Vo.Bo. de Director de Electromecanica.
Operacién de Plantas y
A 4 Gerente de Plantas de
213 Tratamientn
20
21
Recibe, entrega a |Ia <
Gerencia de  Servicios Recibe Oficio de
Generales y recaba acuse Cobranza y hoja
de recibo. de reporte
autorizado,
realiza cheque y
entrega copia de
factura pagada al
Supervisor de
22 Elsctromecanica.
Recibe copia de factura
pagada y entrega al Auxiliar [
Electromecanico.
23
Recibe y archiva en
expediente de Control de
Gastos de Energia.
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¢Imputable
al CEA?

B ey

26

Programa visita de
campo.

26

A

Acude con  Auxiliar
Electromecénico y
analiza si es error de
lectura.

Realiza pago, elabora
propuesta técnica de oficio
alaCFE

33 -

revision v envio.

Envia a la Gerencia de
Servicios Generales para su

LError de
lectura?

29 No

Analiza la falla
técnica- operativa.

SUPERVISOR DE ELECTROMECANICA

27

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

AUXILIAR

ELECTROMECANICO

28

Solicita corregir en el
reporte  al  Auxiliar
Electromecanico

8
Elabora informe con

observaciones y
recomendaciones a

A 4

la Direccion  de
Plantas, firma, envia
y recaba acuse de
recibo.

Recibe,  aclara,
corrige el reporte
y entrega al
Supervisor
.Regresa a Ia
actividad No. 16

31

A

Da Vo.Bo. al reporte
y regresa a la
actividad No. 18

SECRETARIA
DE GERENCIA DE
SERVICIOS
GENERALES

34

35

Recibe respuesta de solucién a las observaciones

emitidas y da seguimiento.

Recibe  propuesta,
imprime y recaba
firma del Director
Administrative y

envia.
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JALISCB 5
ESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL . 5 s
SUBPROCESO: Asesoria Técnica Electromecanica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL . L
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Servicio a Municipios, Jefatura de Pozos, Municipios y Organismos
Operadores.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asesorar técnicamente a los Organismos Operadores y Municipios con el propésito de
ayudar a eficientar y/o reparar los sistemas electromecanicos instalados en las PTAR's o]
fuentes de abastecimiento.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:
1. Para proporcionar asesoria técnica a Organismos Operadores y Municipios, se
debera contar con el Convenio de Colaboracién entre el Municipio y la CEA.

2. Se debera evaluar la eficiencia de equipos de bombeo de acuerdo a las Normas
NOM-010-ENER-2004, NOM-001-ENER-2006, NOM-006-ENER-1995.

RESULTADOS ESPERADOS:

Reporte técnico con observaciones y recomendaciones para eficientar sistemas
electromecanicos.
Equipos electromecanicos operando dentro de las normas establecidas.

INDICADOR DE EXITO:
* Numero de equipos electromecanicos en operacion dentro de la norma aplicable.

¢ Numero de Asesorias Técnicas realizadas por mes.
» Numer6 de Reportes Técnicos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Formato de Reporte Técnico de Campo.

o Recibos de Energia Eléctrica de Servicios.

o Expediente de Equipamiento de la Planta o Fuente (Si existe).

o Tarifas Oficiales CFE para Servicio Publico.

o NOM-001-ENER-2006 Eficiencia Energética de Bombas Verticales Tipo Turbina
con Motor Externo Eléctrico Vertical.

o NOM-010-ENER-2004 Eficiencia Energética del Conjunto  Motor Bomba

Sumergible Tipo Pozo Profundo.
o NOM-006-ENER-1995 Eficiencia Energética Electromecénica en Sistemas de
Bombeo para Pozo Profundo en Operacién.
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JALISCO

GERENCIA DE S_ERVICIO A MUNICIPIOS

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Pozos.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Asesoria Técnica Electromecanica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Servicio a Municipios.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ASESORIA TECNICA ELECTROMECANICA
Recibe oficio de solicitud de asesoria técnica de parte
del Municipio u Organismo Operador mediante el
Sistema de Correspondencia.

Analiza solicitud y contacta via telefénica al Presidente
Municipal o representante del Organismo Operador.

Informa el costo aproximado del servicio solicitado.

¢ Acepta servicio?

Si no acepta servicio, elabora nota informativa en el
Sistema de Correspondencia. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

PUESTO Y AREA

Supervisor de
Electromecanica
Jefatura de Pozos

Si acepta servicio, programa visita de campo y realiza
tramite de viaticos.

Acude al lugar y recaba informacién de las condiciones
operativas de los sistemas electromecanicos de las
PTAR's o fuentes de abastecimiento.

Revisa parametros eléctricos, presiones, gasto en
litros por segundo, niveles del agua de acuerdo a la
norma y verifica si existe falla.

¢ Existe falla?

Si existe falla verifica si es posible reparar en el sitio.

¢Es posible reparar en el sitio?

Si no es posible reparar en el sitio, realiza diagnostico
técnico y recomendaciones para que se repare en otro
lugar. Continua en la actividad No. 16

10

Si es posible reparar en el sitio, solicita refacciones
necesarias al Municipio u Organismo Operador.

Supervisor de
Electromecanica o
Auxiliar
Electromecanico
Jefatura de Pozos

11

Compra refacciones y entrega a quien esta atendiendo
el servicio.

Municipio u Organismo
Operador

12

Recibe refacciones, repara la falla y elabora reporte
técnico. Continla en la actividad No. 16

Supervisor de
Electromecanica o
Auxiliar
Electromecanico
Jefatura de Pozos
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Si no existe falla, elabora reporte técnico con Supervisor de
observaciones y recomendaciones para mejora y Electromecanica o
13  |eficiencia del equipamiento electromecanico con Ia Auxiliar
informacién recabada. Electromecanico
Jefatura de Pozos
Elabora oficio dirigido al Municipio u Organismo
14 Operador, antefirma y recaba firma del Gerente de S : i
Servicio a Municipios. uperwsot =
e e Electromecanica
Anexa reporte técnico al oficio, y entrega a la Jefatura de Pozos
15 | Secretaria de la Gerencia de Servicio a Municipios
para su envio
Recibe, envia oficio, reporte técnico y el costo total del
16 | servicio al Municipio u Organismo Operador por fax y Secretaria
mensajeria, solicita acuse de recibo. Gerencia de Servicio a
17 Recibe acuse y entrega copia al Supervisor de Municipios
Electromecénica para su archivo.
Recibe acuse, elabora r mensual de actividade .
cobr:te)lesu y eelntrgga eglortger:r?tse de gc:rvigio : Supewlsor’d_e
18 ! Electromecanica

Municipios y archiva en expediente del Municipio.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefatura de Pozos
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YALISCE) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL e .
) o le 1ol Asesoria Técnica Electromecanica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL .. N
PROCESO: Servicio a Municipios.

SUPERVISOR DE ELECTROMECANICA

1

Recibe solicitud de asesoria técnica.
: '
Analiza solicitud y contacta al Presidente

Municipal o representante del Organismo
Operador.

; !

L Informa el costo aproximado del servicio.

SUPERVISOR DE ELECTROMECANICA O AUXILIAR ELECTROMECANICO

5
- Si J | i o, i
cAcepta servicio? | Programa visita de campo y realiza tramite de viaticos.
4 8 A
: Acude al lugar y recaba informacién de las condiciones
L Sl Gt slemANva SE S G —] operativas de los sistemas electromecanicos.

7 !
Fin

Revisa pardmetros eléctricos, presiones, gasto en litros
por segundo, niveles del agua y verifica si existe falla

& Existe falla?

Si

10
¥ Solicita refacciones
al Municipio u
1/2 Qrganismo
QOperador.

©

Realiza diagnéstico técnico y
recomendaciones. Contindia en
la actividad No. 16

M%O&W i
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SUPERVISOR DE
ELECTROMECANICA

14

Elabora oficio al Municipio u
QOrganismo Qperador, antefirma Y
recaba firma del Gerente de
Servicio a Municipios:

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

SUPERVISOR DE ELECTROMECANICA O
AUXILIAR ELECTROMECANICO

12

MUNICIPIO U ORGANISMO
OPERADOR

Recibe, repara la falla y elabora reporte
técnico. Continda en actividad No. 16

13

15

Y

Anexa reporte y entrega a
Secretaria de la Gerencia de
Servicio a Municipios.

Elabora reporte técnico con observaciones
y recomendaciones para mejora del
equipamiento.

Compra refacciones y
entrega a quien esta
atendiendo.

SECRETARIA

16

18

Recibe y archiva en expediente
del Municipio.

Recibe y envia por
fax y mensajeria,
solicita acuse de
recibo.

17 .

F )

Fin

Recibe acuse vy
entrega copia al
Supervisor de
Electromecanica.
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JALISCB L
ESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL : s -
=1 To s el A\Sesoria y Supervisién en el Proceso de Obra Electromecanica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL 12 o
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccion de Apoyo a Municipios, Gerencia d
Jefatura de Pozos, Municipios y Organismos

e Obras, Gerencia de Servicio a Municipios,
Operadores.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Coadyuvar en la realizacién de obras electromecénicas de calidad en proyectos de la
CEA y de los Municipios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

En la asesoria y supervision se debera verificar que se cumplan con las Normas
oficiales de instalaciones eléctricas de |a CFE, con la NOM-001 de Instalaciones
Eléctricas, NOM-001-ENER-2006, NOM-010-ENER-2004 y la NOM-006-ENER-
1995.

2. Se debera dar apoyo al Supervisor de Obra hasta la culminacién de los trabajos.

RESULTADOS ESPERADOS:
Obras terminadas y operadas en forma eficiente al 100%.

INDICADOR DE EXITO:

Numero de obras electromecanicas terminadas, en operaciéon y con contrato
definitivo de la CFE.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o NOM-001 de Instalaciones Eléctricas.

o Normas oficiales de instalaciones eléctricas de la CFE.

o NOM-001-ENER-2006 Eficiencia Energética de bombas verticales tipo turbina con
motor externo eléctrico vertical.

o NOM-010-ENER-2004 Eficiencia Energética del conjunto motor bomba sumergible
tipo pozo profundo.

o NOM-006-ENER-1995 Eficiencia Energética electromecanica en sistemas de
bombeo para pozo profundo en operacion.
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JALISCH) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL

0= e e 2 o1l A\sesoria y Supervision en el Proceso de Obra Electromecanica.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

. ——
PROCESO: Servicio a Municipios

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

ASESORIA Y SUPERVISION EN EL PROCESO DE OBRA ELECTROMECANICA

Recibe oficio de solicitud de apoyo de la Gerencia de
1 obras y turna a la Jefatura de Pozos.

Gerente de Servicio a

Municipios

Gerencia de Servicio a

Municipios

5 Recibe y turna al Supervisor de Electromecanica para
Su seguimiento.

Jefe de Pozos
Jefatura de Pozos

Analiza solicitud, programa visita de campo en
3 coordinacién con el Supervisor de Obra y Contratista y
asigna responsable.

Supervisor de
Electromecanica
Jefatura de Pozos

4 Acude a la visita de campo junto con el Supervisor de
Obra y Contratista.

5 Verifica el alcance de la obra electromecanica y el

catalogo de conceptos para cada caso.
6 Realiza observaciones, recomendaciones y comenta al
Supervisor de Obra para que se asiente en la minuta.

Supervisor de
Electromecanica o
Auxiliar
Electromecanico
Jefatura de Pozos

- Elabora minuta de campo y recaba firma de los
asistentes.

Supervisor de Obra
Gerencia de Obras

Firma minuta de campo y recibe copia.

Da seguimiento de la gestion de aprobaciéon de
9 proyectos, recepcién de obras, y autorizacién de
conexion de la CFE.

Da seguimiento para que se lleven a cabo las
10 |[recomendaciones y observaciones en el proceso de la
obra electromecanica.

Verifica que el equipo funcione adecuadamente,
1 dentro de los parametros establecidos para cada
equipo en visita de campo.

¢Funciona adecuadamente?

Si no funciona adecuadamente solicita al contratista
12 |realice las correcciones y regresa a la actividad No.
10.

13 Si funciona verifica si se cuenta con la autorizacion de
conexion de la CFE.

Supervisor de
Electromecanica o
Auxiliar
Electromecanico
Jefatura de Pozos
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,Autorizacion de conexion?

Si no cuenta con autorizaciéon de conexion, solicita al

14 [contratista realice las correcciones necesarias para
obtenerla y regresa a la actividad No. 10. g
Si cuenta con autorizacién de conexion, verifica si el Superwsqr .de
. - Electromecanica o
15 | contratista entrego documentos originales, al Rudliar
Munucuplo. — Electromecanico
(,!Entrego docur:nentos originales? o » Jefatura de Pozos
Si no entregé documentos originales, solicita al
16 contratista entregue documentos originales y dictamen
de unidad verificadora, al Municipio para contratacién
del servicio.
Entrega documentos originales al Municipio, contintia :
- enla gctivfdad No. 19. ; Contratista
Supervisor de
Si entregd documentos originales, da seguimiento para| Electromecanica o
18 | que el Municipio contrate el servicio. Auxiliar
Electromecanico
Jefatura de Pozos
19 | Contrata servicio de energia eléctrica. Municipio
20 Realiza pruebas finales del equipo electromecanico,
junto con el Municipio y Contratista.
21 Elgbora minuta de traba_jo, firma, recaba firma de los Supervisor de
asistentes y entrega copia a cada uno. E| G
: : ectromecanica o
Integra en expediente de obra, copia del catalogo de Aangiliar
conceptos, carta poder de la CEA al contratista de Electromecanico
29 gestion ante la CFE, copia de documentos generados Jefatura de Pozos

durante la gestion ante CFE, especificaciones técnicas
de equipos instalados, y copia de minutas de visita, y
minuta de trabajo. TERMINA PROCEDIMIENTO.

/
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NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

GERENTE DE
SERVICIO A
MunNiciPiOS

Inicio

Recibe solicitud
de apoyo de Ia
Gerencia  de -
obras y turna a

AHSC8) FLusosrAMA DEL SuBPROCESO.

GERENCIA DE SERVICIO A MuNIcIPIOS

Pozos.

JEFE DE Pozos

2

la Jefatura de

Recibe y turna a
Supervisor de
Electromecanica.

Asesoria y Supervision en el Proceso de Obra Electromecanica.

Servicio a Municipios.

SUPERVISOR DE
ELECTROMECANICA

3

Analiza,  programa

Pozos.

visita de campo y
asigna responsable

N Acude a la visita junto con el

SUPERVISOR DE
ELECTROMECANICA O AUXILIAR
ELECTROMECANICO

SUPERVISOR DE
OBRA

4

Supervisor de Obra v Contratista.

; .

Verifica alcance  de  obra
electromecanica y catalogo de
conceptos para cada caso.

6

y

Realiza observaciones y comenta
al Supervisor para que se asiente
en la minuta

Elabora
a| de

minuta
campo y

recaba firma de
los asistentes.

Firma y recibe copia. <}

9

y

Da seguimiento de gestion de
aprobacion de proyectos,
recepcion de obras, y autorizacién
de conexion de la CFE

10
A

Da seguimiento para que se lleven
a cabo las recomendaciones

112

N
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SUPERVISOR DE ELECTROMECANICA O AUXILIAR ELECTROMECANICO CONTRATISTA MUNICIPIO

Verifica que el equipo funcione
adecuadamente.

12

Solicita al
contratista las
correcciones ¥
regresa a la
actividad No. 10.

&Funciona
adecuadamente?

13

Verifica si se cuenta con autorizacién de
conexién de CFE

14

Solicita
correcciones
necesarias
para obtenerla
y regresa a la
actividad No.
10

LAutorizacion de
conexién?

15

Verifica si el contratista entrego
documentos originales, al Municipio.

16 17
Solicita entregue Entrega originales al
¢Entregé documentos para Municipio, contintia
documentos? contratacion  del en la actividad No
servicio. 19.
Da seguimiento para que el Municipio contrate
el servicio.
19
~ Contrata servicio
de energla
eléctrica.
20
Realiza pruebas finales del equipo junto al Municipio y %
Contratista

. v

Elabora minuta, firma, recaba firma de asistentes y
entrega copia a cada uno

22

A

Integra expediente de obra
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JALISC i
BESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL o . .
0= to o 2 e il | royectos de Electrificacion y Equipamiento.

GERENCIA RESPONSABLE DEL i L
PROCESO: Servicio a Municipios.

ALCANCE 0 AMBITO:

Direccién de Apoyo a Municipios, Gerencia de Formulacion de Proyectos, Gerencia de
Servicio a Municipios, Jefatura de Pozos, Municipios y Organismos Operadores.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Elaborar proyecto de electrificacién Yy equipamiento para fuentes de abastecimiento.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:
1

Para elaborar proyectos de electrificacion y equipamiento para fuentes de
abastecimiento se debera aplicar la normatividad establecida en la materia.

RESULTADOS ESPERADOS:

Proyecto de electrificacion y equipamiento.

INDICADOR DE EXITO:

* Numero de proyectos de electrificacion y equipamiento por mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de Calculo de Equipo.

o Catalogo de Conceptos.

o NOM-001-ENER-2006 Eficiencia Energética de bombas verticales tipo turbina con
motor externo eléctrico vertical.

o NOM-010-ENER-2004 Eficiencia energética del conjunto motor bomba sumergible
tipo pozo profundo.

o NOM-006-ENER-1995 Eficiencia energética electromecanica en sistemas de
bombeo para pozo profundo en operacion.
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@
(&3 [3 /2) DESCRIPCION NARRATIVA.
JALISCO

NOMBRE DEL .
PROCESO: 0Z0S.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL

Proyectos de Electrificaciéon y Equipamiento.

Servicio a Municipios.

PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

PROYECTOS DE ELECTRIFICACION Y EQUIPAMIENTO

Recibe instruccion de la Gerencia de Servicio a
1 Municipios para apoyar a la Gerencia de Formulacién
de Proyectos o al Municipio.

Contacta al responsable del proyecto del area de
2 Formulacién de Proyectos o del Municipio, se coordina
para realizar visitas de campo vy ratificar la informacion.
Acude a visita de campo, verifica la informacién del
3 levantamiento topografico, ubicacion real de la obra,
capacidades de la planta potabilizadora y en caso de

pozo profundo, informacién del aforo. Supervisor de

" Realiza analisis y calculo del equipo electromecanico, Electromecanica o
de conductores y subestaciones. Auxiliar
Elabora memoria técnica de las instalaciones. Electromecanico

Elabora catalogo de conceptos para la obra y adjunta Jefatura de Pozos
6 memoria técnica y especificaciones de los equipos a
instalar recomendados.

Elabora oficio dirigido a la Gerencia de Formulacién de
7 Proyectos o al Municipio, recaba firma del Gerente de
Servicio a Municipios y/o Director de Apoyo a
Municipios.

Anexa catalogo de conceptos al oficio, y entrega a la
8 Secretaria de la Gerencia de Servicio a Municipios
para su envio.

Recibe, envia oficio y catalogo de conceptos a la Secretaria
9 Gerencia de Formulacion de Proyectos o al Municipio | Gerencia de Servicio a
y solicita acuse de recibo. Municipios
Recibe catalogo de conceptos, firma acuse de recibo y Gerencia de
10 |regresa a la Gerencia de Servicio a Municipios. Formulacién de
Proyectos o Municipio
Recibe acuse y entrega copia al Supervisor de Secretaria
i Electromecanica para su archivo. Gerencia de Servicio a
- Municipios
Recibe y archiva en expediente de proyecto. Supervisor de
12 | TERMINA PROCEDIMIENTO. Electromecanica

Jefatura de Pozos

VA
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VAHSC8) FLuJoGRAMA DEL SuBPROCESO.

NOMBRE DEL

PROCESO: Pozos.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Proyectos de Electrificacién y Equipamiento.

Servicio a Municipios.

SUPERVISOR DE ELECTROMECANICA O AUXILIAR ELECTROMECANICO SECRETARIA

Recibe instruccién para apoyar a Gerencia de Formulacion de
Proyectos o al Municipio.

2 .
Contacta al responsable de proyscto del area de Formulacion de

Proyectos o del Municipio, se coordina para visita de campo y
ratificar informacién.

3 i

Acude a visita, verifica informacién topogréfica, ubicacion real de
obra, capacidades de la planta potabilizadora y en caso de pozo
profundo. informacién de aforo.

4
Y
Realiza andlisis y calculo del &quipo, de conductores y
subestaciones.
5 l
Elabora memoria técnica de las instalaciones.

,5 v

Elabora catalogo de conceptos, adjunta memoria técnica ¥
especificaciones de equipos a instalar.

: v

Elabora oficio dirigido a Gerencia de Formulacion de Proyectos o al
Municipio, recaba firma de Gerente y/o Director del area.

8 $ 9

Anexa catalogo de conceptos, y entrega a la Secretaria de Ia Recibe y envia a la Gerencia de Formulacién de
Gerencia para su envio Proyectos o al Municipio y solicita acuse de
recibo.
A 4
12

) 1/5‘(/‘\0/“/(:1 J
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JALISCO

GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS O SUPERVISOR DE
SECRETARIA ;
L MUNICIPIO ELECTROMECANICA

10

p| Recibe, firma acuse de recibo, regresa a Ia
Gerencia de Servicio a Municipios.

11

Recibe acuse y entrega copia al
Supervisor de Electromecanica.

12

A 4

Recibe y archiva en expediente del
proyecto.

Fin
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JALISCO

7. GLOSARIO

Abatimiento: Se dice cuando un pozo esta trabajando y su nivel dinamico no se
estabiliza a una determinada profundidad, se dice que el pozo se abate. Lo anterior se
debe principalmente a tres razones: 1. El acuifero que alimenta al pozo se encuentra
sobre-explotado. 2. El equipo de bombeo instalado en el pozo sobrepasa la capacidad de
produccion de este, por lo que se requiere un redisefio del equipo de bombeo, y 3. Las
ranuras de la tuberia de ademe se encuentran tapadas, por lo que el pozo necesita
rehabilitacién.

Acuifero: Material rocoso permeable a través del cual se mueve el agua del subsuelo.

Ademe: Es un tubo de acero al carbono que se introduce dentro del pozo de agua para
confinar el filtro de grava dentro del espacio anular de la perforacién; no permite que la
paredes de la perforacién se colapsen Yy quede derrumbado, tiene en su longitud un tramo
liso y otro ranurado, por el que se filtra el agua después de haber pasado por el filtro de
grava, evitando el arrastre de las arenas dentro del pozo.

Aforo: Método por el cual se mide la cantidad de agua que produce un pozo en una
unidad de tiempo.

Arrancador: Es un equipo con componentes eléctricos y electrénicos que sirve para
controlar el arranque y paro de motores eléctricos de diferentes capacidades de potencia,
asi como para la proteccién de los mismos.

Asignacién: Forma por la cual se le concesiona a una persona o grupo de personas el
uso del agua sin llegar a ser duefios de la misma.

Autosoporte: Capacidad del material y estructura para soportar el peso de la bomba,
tuberia y cabezal de descarga.

Barrena: Instrumento de acero con una rosca en espiral en su punta que mediante
rotacion o aire permite perforar el material del subsuelo.

Bomba tipo sumergible: Es una electrobomba que convierte la energia mecanica en
energia de presion, transferida a presion hidraulica, construida especialente para trabajar
acoplada a un motor eléctrico sumergible. Esta electrobomba tiene un motor de
accionamiento atornillado al cuerpo de impulsores y se instala en el fondo de la columna
del pozo.

Bomba tipo turbina: Bomba que tiene el motor de accionamiento a nivel del terreno.

Brocal: Base de concreto perimetral al pozo, que se coloca en la parte superior del
mismo para soportar el cabezal de descarga.

Pagina 150 de 161




MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

JALISCO

Camara de bombeo: Es la distancia que existe entre el nivel estético y el fondo del pozo.

Capacidad especifica: Volumen de agua que aporta un pozo por cada metro de
abatimiento durante el bombeo.

Caudal: Es el volumen de agua obtenido en una unidad de tiempo. Es sinénimo de gasto.

Circulacion de lodo: Es la accién de introducir durante la perforacion con método rotario,
lodo bentonitico a través de Ia tuberia de perforacion y hasta la barrena, con la finalidad
de extraer hasta la superficie el recorte de las rocas que se estan atravesando; el lodo se
retorna a través de un canal a dos fosas, donde se limpia lo mas posible de impurezas
para posteriormente volverlo a introducir. También sirve para enfriar la barrena al
momento de estar perforando.

Circulacién de agua limpia: Proceso en el cual se inyecta agua limpia al pozo a través
de la tuberia de perforacion, con el objetivo de limpiar el pozo.

Consolidado: Material cementado por algun agente natural, que puede ser, por lo

general, carbonato o silice, donde las particulas o granos de roca estan pegados unos a
otros por medio del cementante.

Contingencia: Hecho o problema que se presenta de manera imprevista.

Contrademe: Tuberia usada como proteccion contra la introduccién de contaminantes
superficiales al pozo, asi como autosoporte del equipamiento electromecanico.

Corte litolégico: Es la descripcién de las rocas o suelo atravesados durante la
perforacion.

Deleznable: Materia poco consolidado, que incluso al tacto se desmorona.

Desarrollo del pozo: Conjunto de actividades durante el aforo, que ayudan a
incrementar la porosidad y permeabilidad de Ia formacién rocosa que contiene al acuifero.

Desazolve: Consiste en remover y limpiar los desechos o sedimentos con agua a alta
presion de una red de drenaje, alcantarillado y de fosas sépticas.

En el caso de pozos profundos el desasolve se efectua con una herramienta prefabricada
llamada cuchara, la cual tiene una charnela en su parte inferior que permite la entrada del
lodo o arenas y no lo deja salir cuando sube a |a superficie.

Eficiencia hidraulica: Capacidad que tiene un pozo para captar el agua del acuifero,
siendo de alta o baja eficiencia, dependiendo de las condiciones en que se opera el pozo.
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Electromecanico: Dispositivo que utiliza electricidad y fuerza motriz para accionarse y
desarrollar un uso especifico.

Engravado del pozo: Es la accion de introducir el filtro de grava en el espacio anular que
existe entre la tuberia de ademe y la pared rocosa.

Equipo hidroneumatico: Es un vehiculo autopropulsado combinado de succién y sondeo
hidraulico montado en un vehiculo tipo chasis, del cual toma la potencia para trabajar y
lograr la limpieza, desazolve y mantenimiento de colectores, pozos de visita y fosas
sépticas, manteniéndolas libre de lodos, grasas y de diferentes solidos que obstruyen las
lineas de conduccién sanitaria.

Espejo del agua: Es el nivel natural en el que se encuentra el agua dentro del pozo a
presion atmosférica, conocido como nivel estatico.

Estudio geofisico: Estudio que realiza para poder determinar la posibilidad de encontrar
agua en el subsuelo. Consiste basicamente en introducir en el terreno cuatro varillas: dos
para inducir una corriente eléctrica y dos para captar la respuesta que tiene el terreno
ante esta corriente. Es un método indirecto, por lo que no mide agua.

Estudio geohidrolégico: Lo realiza por lo general un gedlogo, en el que relaciona cada
uno de los aspectos geoldgicos del terreno a estudiar, como son fisiografia, litologia,
geomorfologia, hidrologia, con la finalidad de determinar la probabilidad de encontrar
agua subterranea se apoya en sondeos geofisicos llamados SEV (sondeos eléctricos
verticales).

Filtro de grava: Cantos pequefios, por lo general de % a ¥ de pulgada de diametro, que
se introduce en el espacio anular que existe entre la tuberia de ademe vy la pared de la
formacién rocosa, con la finalidad de impedir en lo mas posible la entrada al pozo de
material fino de la formacion: también sirve para dar estabilidad a |a tuberia de ademe
instalada. La grava debe ser de rio, subredondeada y cribada segun el requerimiento del
disefio definitivo del pozo.

Fisiografia: Descripcion de los rasgos fisicos de la superficie terrestre en un marco local
(de poca extensién) o regional (de gran extension) y de los fenomenos que en ella se
producen. El estudio del relieve comprende la ciencia de la geomorfologia y su mediciéon
la geodesia, ambas muy relacionadas con la topografia

Formacion litolégica: Tipo de roca, suelo o material rocoso sobre el que esta perforado
el pozo.

Fracturacién de la roca: Forma en la dque se presentan las rocas en el medio natural;

puede estar compuesta por uno o varios tipos de rocas, que a su vez contiene diversas
discontinuidades, como pueden ser: planos de estratificacion, fallas, juntas, pliegues u

otros caracteres estructurales.
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Fuente de abastecimiento: Aguas superficiales o subterranéas que se pueden usar para
el consumo humano, previo tratamiento.

Fuga total de lodos: Se dice que hay una fuga de lodos cuando el lodo de perforacion se
pierde en una fractura o cuando la formacién tiene mucha agua.

Gasto: Es la cantidad de agua que produce un pozo en un periodo de tiempo
determinado. Por lo general la medicion del gasto se realiza en cantidad de litros
producidos por segundo 6 galones por minuto.

Geodesia: Ciencia matematica que tiene por objeto determinar la forma y dimensiones
de la Tierra; muy (til para establecer la ordenacion legal de tierras, limites de suelo
edificable o verificar las dimensiones de las obras construidas. La topografia de los
terrenos, los elementos naturales y artificiales, como embalses, puentes y carreteras, se
representan en los mapas gracias a los levantamientos geodésicos.

Geomorfologia: Estudia las formas superficiales de la tierra, describiendo su geometria,
ordenandolas sistematicamente e investigando sus origenes, desarrollos y sus
interacciones con los agentes de erosién, como olas, viento, lluvia, arroyos, etc.

Geologia: Ciencia que estudia la estructura y el desarrollo de la Tierra, especialmente la
parte accesible de esta, llamada corteza terrestre.

Hidrologia: Parte de la geografia fisica que se ocupa de las descripciones de mares,
lagos y corrientes de agua, tanto superficiales como subterraneas, y su relacion con los
agentes atmosféricos.

Informacién hidrogeolégica: Es la que obtiene el gedlogo en gabinete y en el campo, al
hacer observaciones de manantiales, pozos, norias, cartas geolégicas y topograficas, etc.

Lodos bentoniticos: Son los que se preparan a base de agua y arcilla bentonitica
sddica, y sirven para que la barrena durante la perforacién se mantenga fria y lubricada;
ademas crea una capa protectora en las paredes del pozo para evitar que este se
derrumbe.

Malacate: Equipo montado en la grua para el isamiento del cable de acero, el cual a su
vez sube la herramienta o la columna que se encuentra dentro del pozo profundo.

Mastil: Es la parte de la perforadora que sujeta la tuberia de perforacion vy la de ademe
cuando este se instala. Su altura esta en funcion de la capacidad de la maquina
perforadora.

Nivel dinamico: Nivel que alcanza el agua dentro del pozo cuando se esta bombeando.
Cuanto mas gasto se obtenga de un pozo, el nivel sera mas profundo.
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Nivel estatico: Es el nivel en que se encuentra el agua en reposo cuando no se esta
explotando el acuifero.

Nivel maximo de inundacién: Nivel que tiene el cauce de un arroyo, rio, o algun cuerpo
de agua durante una crecida extraordinaria a causa de una tormenta o inundacién del
mismo.

Perforacién exploratoria: Perforacién inicial con la que se conoce el tipo de material en
el subsuelo y por consecuencia sus caracteristicas, asi como la posibilidad de aporte de
agua. Comunmente es en 12 1/4 pulgadas de diametro.

Perforacion de ampliacién: Proceso en el que se incrementa el diametro del agujero
para colocar la tuberia de ademe, contra ademe y construir el sello sanitario.

Pescador: Herramienta fabricada para el rescate de tuberias y bombas alojadas en el
fondo del pozo, su forma la define Ia posicion y el tipo de tuberia encontrada.

Pistoneo: Es la colocacién de un disco de hule al ademe, el cual se hace funcionar a
modo del embolo de una jeringa, donde al subir enérgicamente succiona agua hacia el
pozo, y al bajar inyecta esta a la formacion geoldgica a través del ademe Yy filtro de grava,
limpiando todo residuo.

Plantilla: Losa de concreto perimetral al brocal, para proteccion superficial del pozo.

Pluma: Parte de la grua, la cual a la altura destinada se puede izar la bomba, columna o
para el fin destinado.

Pozo de visita: Es un registro generalmente de forma circular donde se puede acceder a
la tuberia del alcantarillado.

Pozo profundo: Se el denomina a una fuente de abastecimiento de agua que se
encuentra construida a varios metros de profundidad.

Recuperacién: Cuando se termina de bombear un pozo, el agua tiende a subir dentro de
el, hasta llegar al nivel estatico en determinado tiempo factible de medir.

Registro eléctrico: Método geofisico que consiste en introducir una sonda eléctrica
dentro del agujero, al término de la perforaciéon exploratoria, para asi conocer las
caracteristicas geoeléctricas de los estratos rocosos atravesados.

Regularizacion: Serie de tramites ante CONAGUA para obtener el titulo de explotacion
de aguas subterraneas.

Relieve: Hace referencia a las formas que tiene la corteza terrestre.
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Sonda: Es el cable electrico conectada a una Terminal que nos indica el nivel del
acuifero.

Subsuelo: Conjunto de materiales que se encuentran por debajo del nivel del suelo.

Subestacion eléctrica: Es la instalacidon necesaria para transformar y distribuir la energia
eléctrica, con la cual se puede suministrar en valores de capacidad y voltaje adecuados a
los equipos y aparatos que la requieren para poder funcionar.

Tomas domiciliarias: Son las tuberias mediante las cuales el agua llega a las viviendas,
conectadas a las tuberias de la red de distribucién. En general deben ser de 13 mm (1/2”)
de diametro.

Topografia: Estudia el conjunto de principios y procedimientos que tienen por objeto la
representacion grafica de la superficie de la tierra, con sus formas y detalles, tanto
naturales como artificiales.

Tuberia lisa: Tuberia para ademe sin ranuras que se introduce por lo general para evitar
la entrada de material fino proveniente del suelo, asi como disminuir la percolacién de
posibles contaminantes. Su colocacién es por lo general desde la superficie del terreno
hasta el nivel estatico.

Tuberia ranurada: Tuberia para ademe que tiene ranuras que permiten la entrada de
agua subterranea al pozo.

Tuberia ranurada tipo canastilla: Tuberia para ademe que tiene ranuras en forma de
puente.

Tren de descarga: Es el conjunto de piezas especiales de acero y fierro fundido cuya
finalidad es facilitar las maniobras de operacion y prueba del equipo de bombeo. Cumple
con la funcién de verificar cuanta agua y a cuanta presién (LPS) se esta extrayendo, para
luego ser distribuida segun las necesidades.

Verticalidad: Se refiere a la propiedad del pozo para estar alineado verticalmente.
Video filmacioén: Introducir una camara sumergible resistente a la alta presion dentro del
pozo profundo, con el fin de verificar caracteristicas constructivas y/o desperfectos del

ademe del mismo.

Video inspeccion de drenajes: Introducir una camara a la red de alcantarillado para
inspeccionar las condiciones en gue se encuentra.

Winch: Es un malacate de baja velocidad y alto torque instalado en la grua, el cual enrolla

el cable para el retiro del equipo de bombeo de un pozo profundo o caso contrario
desenrolla para bajarlo.

/J//‘ % o 2

™

LN
e % Pagina 155 de 161




MANUAL DE PROCESOS

JALISCO

NOMBRE DEL FORMATO

Lecturas de Consumo de

GERENCIA DE SERVICIO A MUNICIPIOS

8. ANEXOS

DESCRIPCION

Formato para registrar diariamente la lectura

HHM!J

Energia Eléctrica Tarifa GSM-JP-001 | de consumo de energia eléctrica tarifa “06”
IIOS”

Lecturas de Consumo de Formato para registrar diariamente la lectura
Energia Eléctrica Tarifa GSM-JP-002 | de consumo de energia eléctrica tarifa “OM”
“OM”

Lecturas de Consumo de Formato para registrar diariamente la lectura
Energia Eléctrica Tarifa GSM-JP-003 | de consumo de energia eléctrica tarifa “HM”

>
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FORMATO GSM-JP-001
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO
LECTURAS DE CONSUMO ENERGIA ELEGTRIGA TARIFA " 06"
PLANTA MEDIDOR No.
MUNICIPIO LOCALIDAD
MES Y ANO.
o1 ]l HORA Kwn KvaRh | maxkw. | mesm EDE LA LECTURS, OBSERVACIONES
1
3
4
5
8
£ .
3
g
10
11
12
13
14
| 15 g
16
17
18
19
20
21
2
23
24
25
26
27
28
29
30
31
EN CASO DE DUDAS, REPORTES O CONTINGENCIAS LLAMAR A
TGO. ROGELIO BARRAGAN CERVANTES TEL. 38-11.80-84

P
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FORMATO GSM-JP-002

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

COMISION ESTATAL BEL AGUA DE Inusco
LECTURAS DE CONSUMO ENERGIA ELECTRICA TARIFA ~ oM™,

PLANTA MEDIDOR No.

MUNICIPIO LOCALIDAD

MES Y ANO.

| vora | xwm KVARM | MAXKW. |  RESPONSABLEDE LaLCOTURN _ OBsERvACiomES

:ammqmmaww-‘g

i

NRRER S EE R Y

N

®

B®

(5]
&

N
b4

B

813

ENCABO DE DUDAS, REPORTES O CONTINGENCIAS LLAMAR A&

TGO. ROGELIO BARRAGAM CERVANTES TEL 38-11-60-84
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JALISCO FORMATO GSM-JP-003

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE IALISCO
LECTURAS DE CONSUMO ENERRIA ELECTRIGA TARIFA “HM "

PLANTA MEDIDOR No.

MUNICIPIO LOCALIDAD

MES Y ARNO.

TARIFA A" BASE TARIEA “B" INTER TARIFA “C" PUNTA TOTALES
T e g t L  RESPONSABLEDE LA
HORA Kwh - MAXMW | Mmoo maxiow CK¥ MAX KW Havh KvARh i LECTURA

[ e —— o CHIERVACIONES

:ammwmwanAE

i

o

=

o

16

EN CASO DE DUDAS, REPORTES O CONTINGENCIAS LLAMAR A '
TGO. ROGELIO BARRAGAN CEITEL 38-11-60- 84

QCEAN. J TRINIDAD MARTINEZTEL. 38-12-0%-93
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9. ELABORACION, APROBACION, DICTAMINACION,
VALIDACION Y AUTORIZACION

\k AUTORIZACION
7\

CEs CoOLL CARABIAS JORGE ALBERTO
DIRECTOR GENERAL

%ﬁl

AGUSTIN ZERMENO VALDEZ
GERENTE ERVICIO A MUNICIPIOS

SALVAPOR ROSAS PELAYO
DE APOY0O A MUNICIPIOS

DICTAMEN TECNICO ALIDACION

/a/éc%é ! \

MARIA EUGENIA JULIAN NUREZ
(GERENTE DE PERSONAL

FRANCISCO IER SIERRA HERRERA
CONTRALOR INTERNO

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE PROCESOS DE LA GERENCIA DE
SERVICIO A MUNICIPIOS.
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EQuIPO DE TRABAJO

Ing. Salvador Rosas Pelayo
Director de Apoyo a Municipios

Ing. Agustin Zermefio Valdez
Gerente de Servicio a Municipios

Ing. Rafael Torres Becerra
Jefe de Apoyo y Servicio Operativo

Ing. Eduardo Huerta Oviedo
Jefe de Pozos

Ing. Rogelio Barragan Cervantes
Supervisor de Electromecanica

Ing. Jorge Alberto Heyser Beltran
Director de Administracion

T AEILAL A el R WAL INUT IS A

Gerente de Personal

Mtra. Margarita Magaria Plascencia
Jefe de Organizacién y Métodos

L.A.E. Maria Guadalupe Medina Ibarra
Analista de Recursos Humanos

RESPONSABLES DE LA ELABORACION

Gerencia de Servicio a Municipios
Gerencia de Personal
Jefatura de Organizacion y Métodos

Tel. 3030 92 00 Ext. 201
E mail: mmagana@ceajalisco.qob.mx
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