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CONEXIONES
DCNX.01
REVISION: H
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

L4
cespe

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

DISTRIBUCION

(MTS) Servicios Mdltiples

(OBR) Obras

(MED) Medidores

(CNX) Conexiones

(EYP) Estudios y Proyectos

(INS)Inspecciones

(CMP) Compras

(ATT) Atencién Telefénica

(TMD) Taller Medidores

(ALM) Almacén

(RCL) Registro de Clientes

(TMC)Taller Mecanico

.

(COD) Control de Docum tos/i X

(GEC) Gerencia Comercial X | (QUR) Juridico X
N
(COP) Coordinacion Tdgni
(RAB) Redes de Aguas Blancas X | (RAN) Redes de Aguas Negras X Operacional X
(GCO) Gerencia de Construccion X | (GTC) Gerencia Técnica Comercial X ‘
f'\s
CAMBIOS A DOCUMENTOS (= ™/
REVISION DESCRIPCION M\ FECHA APROBACION
A Version original :_\-’ 25/05/2007
B Objetivo de Calidad y Diagrama de proceso \ N\ 08/10/2007
C Objetivo de calidad U 06/06/2008
D Integracion de Instrucciones ICNX.07 ~ 07/07/2008
E Se modifico nomenclatura de Manual de Calidad @@ 13/10/2008
Se integraron los departamentos de EYP, RAB, ) P, GCO y
F GTC. A\ 30/04/09
G Se modificaron los Objetivos de Calidad. f.\) 22/05/09
Se integro la Ley de las Responsabilida?a;Ws Servidores Publicos
H del Estado de Baja California. 14/09/09

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIO IDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZQQIO CRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

(/‘? IDENTIFICACION

NO. DE DOCTO

DCNX-01

V' PROCESO DE ACTIVIDADES
CONEX
A N

NN
/% OBJETIVO DEL PROCESO

Atender el 100% d@tibilidades, instalar, reponer las tomas y descargas contratadas. Asi como destapar y
renivelar las tomas.

OBJETIVO DE CALIDAD

}%r respuesta al 100% de las factibilidades en un dia habil promedio a partir de recibir las

ctibilidades del departamento de Servicios Mdltiples.

2. Instalar y reponer el 90% de las tomas y descargas en un periodo no mayor a catorce dias héabiles
calendario promedio.

3. Destapar el 100% de las tomas tapadas a mas tardar un dia hébil promedio a partir de recibir el
reporte.

4. Renivelar 100% de las tomas a mas tardar en un dia habil promedio.

DCNX.01-H Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision

1/6

DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.




CONEXIONES
DCNX.01

REVISION: H
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

ENTRADA: Factibilidad y Orden de trabajo

SALIDA: Servicio de toma y descarga

RECURSOS MATERIALES

&
*

: Egﬂ:gg 32 ggrcr;gi'to = Equipo para compactacion. O
4 ' m Cortadora de concreto. 0
: ;Zlgi?;o' = Compresor. \y~
= Vehiculos. = Retroexcavadora. O
= Herramienta menor. Q~
\ -
REQUISITOS DEL PROCESO ,@
Marco Juridico C)\J

e Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Esfbp de Baja California:
Art. 2° Fracc. |, I, Ill, IV, V, VI.

e Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potable@Estado de Baja California.
Art. 6°,7,9, 10, 12, 13, 27, 28, 29, 31, 32, 33,@ , 43, 46, 47, 51, 52.

e Normas de Construccion para el Sistema\QAqua Potable y Alcantarillado Sanitario
Cuarta parte punto 33
Sexta parte punto 57 O

e Leydelas Responsabilidade%e los Servidores Publicos del Estado de Baja California.

p
IMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

O\

Tomas Instaladas @%0 Eficiencia Tomas Reniveladas X 100 = Eficiencia

Tomas Contratad Reportes recibidos

Descargas Ins das X 100 = Eficiencia Factibilidades realizadas X 100 = Eficiencia
Descargasc\ tadas Factibilidades recibidas

Tom Détapadas X 100 = Eficiencia
Repd recibidos

DCNX.01-H Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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CONEXIONES
DCNX.01

REVISION: H
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

ANALISIS DEL PROCESO

Reporte mensual de factibilidades realizadas contra las contratadas

Reporte mensual de tomas instaladas contra las contratadas

Reporte mensual de descargas instaladas contra las contratadas

Reporte mensual de tomas destapadas contra los reportes recibidos. o

Reporte mensual de tomas reniveladas contra los reportes recibidos O
Q)

PRODUCTO NO CONFORME

Que el predio sea baldio.

La instalacién requiere rompimiento no considerado en cobro.

Que no exista red en el predio.

Realizar un cobro sin haber realizado un estudio de factibilidad. C)O

\%
No localizar el pedido para instalar la toma y/o descarga. QO

Realizar descarga en terrenos a desnivel.

DCNX.01-H Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/6




CONEXIONES
DCNX.01

REVISION: H
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

DIAGRAMA DE PROCESO

Inicio

Se recibe factibilidad de
Tomas y/o descargas,
Reporte de tomas
Tapadas y reporte para
Presupuestar
Reposiciones de tomas y
Descargas via telefénica

Si

No

¢El servicio
Requerido es una
Factibilidad?

Inspector

Se realiza el estudio de
factibilidad en campo.
ICNX.01

()

¢ El resultado de
La factibilidad fue
Positivo?

Q

Servicios

Mdltiples

El usuario realiza su pa O
en el departamento d 4

Servicios mﬂl@

¢Es un
Destaponamiento
de Toma o
renivelacion de
Toma?

Si

Es un
destaponamiento
de Tomas?

Servicios
Mdltiples

Cuadrilla

Re
de as

No
Re@'én de una toma
('\ 0 descarga
NS

Conexiones

O
\J
Re a
Prefwguestar la

'

Se entrega reporte a la
cuadrilla para que
verifiquen en campo

(o

No

v

Se realiza el presupuesto y se
Llena el formato FCNX.19 o
FCNX.20 y se le avisa al usuario

@%forma al usuario
() otivo por el cual fue

echazada la factibilidad.

de manera verbal que puede
pasar a las oficinas.

v
()

v

Se archiva la solicitud en
el departamento de
Servicios multiples por

Servicios
Multiples

Auxiliar de
Conexiones <

"4 p
R d 90 dias.
~
olicitud y listados
acion por parte de Fin

N

LA xiliar de
énexiones

Se generan los vales de
Medidores y material y
se verifican que las ordenes
de ICNX.02

3 6 depto. de

Jefe de
Conexiones

Cuadrilla

DCNX.01-H

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision

DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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CONEXIONES
DCNX.01

REVISION: H
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Se verifica que las érdenes cuenten

Jefe de conlos requisitos necesarios y se .
Conexiones recaben firmas.
ICNX.02

4 Q
Se programa la instalacion. O\/

Jefe de ICNX.03
Conexiones &Q‘

No

r~ -
El departamento canaliz&gg b
. . epto. de
instalaciones al depmnto de Obras
——»  obrasyestos a I% tistas
Py 4 Qr
S

Se realiza la instalacion en aliza la instalacion en

O

¢Lainstalacion
la realizara la
cuadrilla de

cespe?

Si

ICNX.03 0
\ 4 C) Llevan los resultados de las

Se captura los resultados ei E\‘F\ ) instalaciones al departamento de

. " conexiones para que sean capturados
sistema electrénico  SICO zn e&istema_ P
Augxiliar de ICNX.04

Conexiones

Jefe de

Conexiones %% ICNX.06
)

>

\® |

eedn ) Se realiza reporte
ConeRnes Mensual
fai

o \O L

Fin

7

DCNX.01-H Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 5/6




CONEXIONES
DCNX.01

REVISION: H
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Se realiza el : - s
destaponamiento de toma en 1.-Recibe el reporte por medio del
campo depto. de atencion telefonica 073 o El auxiliar
ICNX.05 directamente en el departamento dep
ICNX.07

2.- Canaliza el reporte a la cuadrilla

por medio del radio. &
\J

(@)

El auxiliar del
depto.

3.- Acude al domicilio sa que

la toma este superfics @:ia una

excavacion a ma%n maquina
y se le da rpessyprotindidad a la

Pl
\A\

o\
llena la bitacora y se

entrega al jefe del
departamento.

Q/%Q Se captura la informacion.

S ]

S @
&

&

La cuadrilla

DCNX.01-H Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision
DOC. REL. MCES.O01 actual, de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 6/6




CONEXIONES
FCOD.07

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES
NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
ICNX.01 B 30/04/09 FACTIBILIDAD &
ICNX.02 c 30/04/09 | GENERAR ORDENES DE TRABAJO Y VALKS DE
MATERIAL PARA TOMAS Y DESCARGAS

ICNX.03 c 30/04/09 |PROGRAMACION DE INSTALACIONES ABAJO

' EN CAMPO A\
ICNX.04 B 30/04/09 | SE CAPTURA LOS RESULTADOQ, L SISTEMA

' ELECTRONICO COM
ICNX.05 C 30/04/09 DESTAPONAMIEWE TOMA
ICNX.06 C 14/09/09 REPORTE ACHEO
ICNX.07 C 30/04/09 RENIVEI,_QMN DE TOMA
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CONEXIONES
ICNX.01

REVISION: B
30 DE ABRIL DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Inspector Jefe de Departamento \S

Sub-Direccion Comercial N~ )
DISTRIBUCION OV
-
(MTS) Servicios Mltiples X | (OBR) Obras (MED) Med@ :
(CNX) Conexiones X | (EYP) Estudios y Proyectos (INS)Imb‘Qiones X
Nt
(CMP) Compras (ATT) Atencién Telefénica (T@Taller Medidores
(ALM) Almacén (RCL) Registro de Clientes MC)Taller Mecénico
(GEC) Gerencia Comercial (JUR) Juridico r\ \ (COD) Control de Documentos X
(RAB) Redes de Aguas Blancas (RAN) Redes de Aguas Negra, & ~ (COP) (;oordmamon Técnica
\ Operacional
(GCO) Gerencia de construccién (GTC) Gerencia Técnica ;Cial
2

S

camBIdS ) DOCUMENTOS

REVISION DESCRIRGIN FECHA | APROBACION
A VERSIONORIGINAL | \/ 25/05/07
B Se integraron los depa@s de EYP,RAB,RAN,COP, Y GCO 30/04/09
N\,
AN
AN\
“ESTE DOCUMENTO C| E INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
~/ AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
Nl IDENTIFICACION
NO. DE Doc\g
|CN>@$‘ Factibilidad
D
CA OBJETIVO
A4

Realizar una factibilidad de servicio para poder hacer la contratacion

ICNX.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla natificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.01

REVISION: B
30 DE ABRIL DE 2009

Documentos Relacionados:

Marco Juridico: Q
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja California:
Art. 2° fracc. LILIIILIV,V,VI Q

Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potable en el Estado de Baja Caliform&y

Art. 6,7,9,10,12,13,27,28 O
<L

Reqistro de Calidad: Oé
1.- Bitacora diaria de factibilidad (impreso) s&

ICNX.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla natificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.01

REVISION: B
30 DE ABRIL DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
El Inspector realiza las siguientes actividades:

1. Recibe copia de factibilidad del departamento de Servicios Multiples. N
2. Enruta sus factibilidades. N
3. Localiza el domicilio y verificar que cuenten con red de aguas blancas o red de aguas negr O
segun sea el caso. 6
4. Sefala en la copia de la factibilidad lo siguiente: ?‘
= Una nota: si se puede cobrar, dependiendo del resultado de la factibilida@ez positiva o

negativa.

= Fecha en que se realiza la factibilidad. Q‘
®  Tipo de servicio: tierra, asfalto y concreto. &

5. Alfinal de la jornada llena la bitacora de factibilidad con la siguiente info@m

Tipo de servicio: Toma o Descarga C)
Fecha generada O
Numero de factibilidad é

Direccion

Colonia O
Hora de Inicio E&

Hora de Termino

Observaciones ;@

Firma de Inspector

6. Entrega las factibilidades en el departamefto Q€ servicios multiples.
7. Entrega la bitacora llena al jefe del dep nto, para que este realice los informes.

ICNX.01-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisién actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla natificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.02

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar del departamento Jefe de Departamento \S

Sub- Direccién Comercial N ,E
DISTRIBUCION O
(MTS) Servicios Mdltiples (OBR) Obras (MED) MedNQre Al
(CNX) Conexiones X | (EYP) Estudios y Proyectos (INS)IEones
7~
(CMP) Compras (ATT) Atencion Telefonica ,qwaller Medidores
(ALM) Almacén (RCL) Registro de Clientes \-JMC)TaIIer Mecénico
(GEC) Gerencia comercial X | (QUR) Juridico P O X | (COD) Control de Documentos X
(RAB) Redes de Aguas Blancas (RAN) Redes de Aguas Negra ,\ E)COP) Qoordinacic’m Técnica
R peracional
(GCO) Gerencia de Construccién (GTC) Gerencia Técnic@cial
N
A
CAMPTSA DOCUMENTOS

REVISION DESC@GN FECHA APROBACION

A Version original O’ v 25/05/07

B Actualizacion de toda 1 yﬂﬁcién 30/04/08

C Se integraron los d@aﬁentos de EYP,RAB,RAN,COP y GCO 30/04/09

o
oA\

“ESTE DOCUMENTO TIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

Q 2 IDENTIFICACION

g

NO.DED
N
ICN\7\O> Generar 0rdenes de trabajo y vales de material para tomas y descargas
%) OBJETIVO

Poder solicitar el material requerido al almacén y al laboratorio para realizar instalacion.

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.02

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

Abreviaturas:
SICOM: Sistema Electréonico Comercial :\

Documentos Relacionados: Q

Marco Juridico: E

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja Califorr]i@
Art. 2° fracc. |, Il, I, 1V, V, VI.

Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potable en el Estado de Baja Ca@:
Art. 28

Registro de Calidad.

1. Copia de vales de materiales firmados (impreso)

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.02

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
Entra al Menu de conexiones en el SICOM
1. PARA ELABORAR SOLICITUDES DE DESCARGA
Las actividades son realizadas por el auxiliar del departamento:

a) Las d6rdenes de trabajo que se realizan son las solicitudes que entraron el dia antevf.

1. Entraalaopcion SOLICITUDES y aparecen 3 opciones &Q‘
e Orden por solicitud
e Vales de material %
e Vales de medidor O

2. Se elige la opcion ORDEN POR SOLICITUD y aparece un@uadro donde se captura
lo siguiente:

7N
DAME No. DE SOLICITUD (Se capturag(lue solicitud)
DAME No. DE CONCEPTO | (120, paredasCarga)
N

3. Se presiona F1 para imprimir la orden de@& 0
b) Para imprimir los vales de material gar descarga.

1. Entra a la opcion SOLICITUD arecen 3 opciones.
e Orden por solicitud

e Vales de material

e Vales de medidor Q/%

2. Se elige la opcién@S DE MATERIAL y aparece un recuadro donde se captura lo

Siguiente:
BN

NS

O

No. deaMgttud 83098 (ejemplo)
ConcepjaNg Solicitud 120 (para descarga)
FechatQXsolicitud Dia-mes- afio ejemplo 04/04/2008
CusRMa cargo 5260 006 336
‘B\tr%ado a Nombre del jefe del departamento
CLDHzacion Descarga

A\
3. Se presiona F1 para imprimir el vale de material.
4. Se cierra la ventana y se repite el mismo procedimiento para todas las solicitudes.

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.02

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

c) Verificar que las ordenes de trabajo y solicitudes estén completos

El jefe del departamento realiza las siguientes actividades:

1. Revisa los vales de material y el presupuesto.
2. Debe verificar lo siguiente:
= Que la orden de trabajo cuente con el croquis de localizacion.
= Que la orden de trabajo cuente con la ubicacién donde el usuario requiera s&“

toma
= Que la factibilidad tenga resultado positiva. O
3. Firma los vales de material (original y 1 copia). 4\
4. Canaliza la solicitud a la gerencia comercial para recabar firma de autorizasig
5. El auxiliar del departamento archiva los vales original y copia en el dep@nto.
2. PARA ELABORAR SOLICITUDES DE TOMA Y MEDIDOR C)
Las actividades son realizadas por el auxiliar del departamento: O

a) Las érdenes de trabajo que se realizan son las solicitu /{@e entraron el dia anterior.

1. Entra alaopcién SOLICITUDES y aparecen @Jnes
e Orden por solicitud %/
¢ Vales de material @
e Vales de medidor 0

2. Se elige la opcién ORDEN POR S@UD y aparece un recuadro donde se captura
lo siguiente:

DAME No. DE &8y ICITUD (Se captura el No. de solicitud)
DAME No. B&ZCONCEPTO (100, para toma)

év

3. Se presion %ara imprimir la orden de trabajo

b) Paraim ir Ios vales de material para la toma.

1.En a opcion SOLICITUDES y aparecen 3 opciones:
\S Orden por solicitud
. Vales de material
¢ Vales de medidor

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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ICNX.02

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

2. Se elige la opciéon VALES DE MATERIAL y aparece un recuadro donde se captura lo

siguiente:

No. de solicitud 83098 (ejemplo)
Concepto de solicitud 100 (para toma) Q
Fecha de solicitud Dia-mes- afio ejemplo 04/04/2008 O
Cuenta a cargo 5260 006 336 Q
Entregado a Nombre del jefe del departamento v
Utilizacion Toma \/

3. Se presiona F1 para imprimir el vale de material &

c) Para imprimir los vales de material para el medidor.

O

1. Entra ala opcion SOLICITUDES y aparecen 3 opck@
* Orden por solicitud
* Vales de material

* Vales de medidor &O

2. Se elige la opcion VALES DE MATE@aparece un recuadro donde se captura lo

siguiente:
\
No. de solicitud _BR0Y (ejemplo)
Concepto de solicitud 170 (para toma)

Fecha de solicitud _( DDia-mes- afio ejemplo 04/04/2008
Cuenta a cargo < ) [5260 005 336

Entregado a R Q, ¥ | Nombre del jefe del departamento
Utilizacion &/~ medidor

hd
3. Se presior@ara imprimir el vale de material para el medidor

2)

d) Para'Qgrﬁir los vales de material para el medidor.

QEntra a la opcién SOLICITUDES y aparecen 3 opciones:
\ e Orden por solicitud
e Vales de material

%0 e Vales de medidor

N

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.02

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

2. Se elige la opcion VALES DE MEDIDOR y aparece un recuadro donde se captura lo

siguiente:
No. de solicitud 83098 (ejemplo)
Concepto de solicitud 110 (para toma) N
Fecha de solicitud Dia-mes- afio ejemplo 04/04/2008 O
Cuenta a cargo 5260 005 464 Q
Entregado a Nombre del jefe del departamento ?*
Utilizacion Medidor O\/

3. Se presiona F1 para imprimir el vale de medidor ,gQ '
4. Se cierrala ventanay se repite el mismo procedimiento para@ las solicitudes.

e) Verificar que las ordenes de trabajo y solicitudes estén com;ttjg

El jefe del departamento realiza las siguientes actividades: O

2. Debe verificar lo siguiente:
= Que e la orden de trab&oSuente con el croquis de localizacion.
®  Que la orden de tr ente con la ubicacién donde el usuario

requiera su toma.
B Que la factibili
Firma los vales de material (0N

4. Canaliza la solicitud a la gereKci
5. El auxiliar del departament

1. Revisa los vales de material y el presupuestoo

nga resultado positiva.

aly 1 copia).

comercial para recabar firma de autorizacion.
iva los vales original y copia en el departamento.

3. PARA ELABORAR SO%I igDES DE REPOSICION DE TOMA

a) Las érdenes de trat;a%ﬁe se realizan son las solicitudes que entraron el dia anterior.

1. Entraa |K@O

Q/%. Orden por solicitud
Q, e Vales de material

e Vales de medidor

@%&%&slﬁr%g?rbgﬁPrﬁﬂ)\liﬁ@%%?d'éggeutpaﬁ a?(parece un recuadro donde se captura lo

SOLICITUDES y aparecen 3 opciones

\\% DAME No. DE SOLICITUD (Se captura el No. de solicitud)
DAME No. DE CONCEPTO (130, para la reposicion de toma)

3. Se presiona F1 para imprimir la orden de trabajo

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
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REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

b) Para imprimir los vales de material para la reposicién de toma.

1. Entra ala opcién SOLICITUDES y aparecen 3 opciones
e Orden por solicitud

e Vales de material Q
e Vales de medidor O

Se elige la opcion VALES DE MATERIAL y aparece un recuadro donde se c@ra lo
siguiente:

No. de solicitud 83098 (ejemplo) QO

Concepto de solicitud 130 (para la reposicién de toma) £
Fecha de solicitud Dia-mes- afio ejemplo 04/04/200Q M
Cuenta a cargo 5260 006 336 N\
Entregado a Nombre del jefe del depargaMedto
Utilizacion Reposicion de toma

3. Se presiona F1 para imprimir el vale de material %
4. Se cierra la ventana y se repite el mismo proce@ie to para todas las solicitudes.

¢) Verificar que las ordenes de trabajo y solicit@ stén completos

El jefe del departamento realiza las siguiente lvidades:

1. Revisa los vales de material y @Qupuesto.
2. Debe verificar lo siguiente:

e Que la orden de trgh

cuente con el croquis de localizacion.

¢ Que la orden de thgbajo cuente con la ubicacion donde el usuario requiera su toma.
e Que la factibili tenga resultado positiva.

3. Firma los vales de ffiatefial (original y 1 copia).

4. Canaliza la soliciyd ¥Wla gerencia comercial para recabar firma de autorizacién.

amento archiva los vales original y copia en el departamento.
aterial (xriginal'y 1 copia).

4. Canaliza la a0\ a la gerencia comercial para recabar firma de autorizacion.
5. El auxiligp & rtamento archiva los vxlex orixixaICy copia en el departamexto.
4. PARAE AR SOLICITUDES DE REPOSICION DE DESCARGA

4, PAI% BORAR SOLICITUDES DE REPOSICION DE DESXARGA
a) enes de trabajo que se realizan son las solicitudes que entraron el dia anterior.

%&S ordenes de trabajo que se reaxizan son las solicitudes que enxraron el dia anterixr.
1. Entra ala opcion SOLICITUDES y aparecen 3 opciones

1. Entraa IO(r)d%%rpgrci%ﬂl Sy aparecen x opciones
o ales de materia

e Vales de medidor

N

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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2. Se elige la opcion ORDEN POR SOLICITUD y aparece un recuadro donde se captura lo

siguiente:
DAME No. DE SOLICITUD (Se captura el No. de solicitud)
DAME No. DE CONCEPTO (590, para reposicion de descarga) N
3. Se presiona F1 para imprimir la orden de trabajo Q

b) Para imprimir los vales de material para la reposicién de descarga. 20

* Orden por solicitud
* Vales de material
* Vales de medidor C)

1. Entraalaopcién SOLICITUDES y aparecen 3 opciones s

2. Se elige la opcion VALES DE MATERIAL y apare@ecuadro donde se captura lo

siguiente:
QO

No. de solicitud 83098 (ejeraD

Concepto de solicitud 590 (para M sicion de descarga)
Fecha de solicitud Dia-meQXg#io ejemplo_04/04/2008
Cuenta a cargo 526(R5 336

Entregado a AdnDre del jefe del departamento
Utilizacion osicién de descarga

3. Se presiona F1 para imp@ el vale de material
4. Se cierra la ventan?repite el mismo procedimiento para todas las solicitudes.

c) Verificar que las oé de trabajo y solicitudes estén completos

El jefe del departa realiza las siguientes actividades:
Rewsal de material y el presupuesto.
Debe ar lo siguiente:

orden de trabajo cuente con el croquis de localizacion.
la orden de trabajo cuente con la ubicacién donde el usuario requiera su
ma.
Que la factibilidad tenga resultado positiva.
%. irma los vales de material (original y 1 copia).
s . Canaliza la solicitud a la gerencia comercial para recabar firma de autorizacion.
5. El auxiliar del departamento archiva los vales original y copia en el departamento.

ICNX.02-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.03

REVISION: C
30 DE ABRIL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Plomero Jefe de Departamento \S

Sub- Direcciéon Comercial

N
O)d
DISTRIBUCION O
(MTS) Servicios Mdltiples (OBR) Obras (MED) Med?&

(CNX) Conexiones X | (EYP) Estudios y Proyectos (INS) iones

(CMP) Compras (ATT) Atencion Telefonica (T@Taller Medidores X
P

(ALM) Almacén X | (RCL) Registro de Clientes %\)MC) Taller Mecanico

(GEC) Gerencia comercial (JUR) Juridico (COD) Control de Documentos X
V3
(RAB) Redes de Aguas Blancas (RAN) Redes de Aguas Negra: « (COP) _Coordmamon Tecnica
Operacional
(GCO) Gerencia de Construccion (GTC) Gerencia Técnica cial

\v

A

CAMW DOCUMENTOS

REVISION DESCWN FECHA APROBACION
A VERSION ORIGINAL C 4 25/05/07
B Se agreg6 una nota, en CWMG cambie el lugar de instalacion 26/10/07
y 2
c Se integraron los depa?m(Ms de EYP,RAB,RAN,COP y GCO 30/04/09
\ 4
2N
“ESTE DOCUMENTO TME |NFORMAC|ON CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRQDUClRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
A AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

IDENTIFICACION

NO. DE DO&{&‘

ICN)\O Se programa la instalacién y se realiza el trabajo en Campo
A\ 4
K%) OBJETIVO

Programar las instalaciones de tomas y/o descargas de la manera mas eficiente para realizar las
instalaciones en el tiempo establecido.

ICNX.03-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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REVISION: C
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Documentos relacionados:

Marco Juridico:
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja Californi%O

Art 2° fracc. I, II, I, 1V, V, VI ?“

Ley que Reglamenta el Servicio de Agua Potable en el Estado de Baja Califo@_.

Art 29, 31, 32, 33, 35, 42, 43, 46, 47, 51, 52. Q,
Normas de Construccion para el Sistema de Agua Potable y Alcantart Sanitario:
Cuarta parte punto 33 O

Sexta parte punto 57 C)

Sk
Registro de Calidad. &O
S

1. Orden de trabajo llenada por el instalador (im
2. Bitacora diaria de instalacién de toma o de (impreso)
3. Control interno electrénico de instalacione% ctrénico)

ICNX.03-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
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REVISION: C
30 DE ABRIL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES
El jefe del departamento realiza las siguientes actividades:

1. Programa la instalacion de las ordenen de trabajo antes de las 08:00 hrs. usando el
siguiente criterio: N

e En primer lugar se considera la posibilidad de hacer el mayor numero do
instalaciones programando de una misma zona.
e En segundo lugar por fecha de pago. \/

2. Entrega las ordenes de trabajo a los instaladores en las instalaciones de@vén ubicado

en el Gallo a mas tardar a las 08:30hrs. s

El instalador realiza las siguientes actividades:
1. Saca los materiales del almacén y los medidores en el Iabora@o con los vales.
2. Enruta sus ordenes de trabajo segun los domicilios.
3. Realiza la instalacion de la toma o descarga en campo.

Nota: En caso que no se pueda instalar la toma o ‘I&Qcarga en el lugar donde
sefialo el usuario, el cambio debe ser autorizado c@rma del usuario en la orden de

trabajo
4. Llena la siguiente informacién en cada s@%

Descarga Toma
Fecha de instalacién Q: e Fecha de instalacion
e Hora de inicio e Hora de inicio

Hora que terminaron la instalacion de
la toma
Diametro de la abrazadera

Hora que terminaron I% acion de

La descarga
Tipo de Material %

[ ] [}
e Profundidad de e En caso de ruptura, llenar formato de
e Profundidad =30 stro reposicion
e Silleta Q/
[ )
[ )
5. Al
c

é@lﬂmero de unidad
o Fecha

e Numero de solicitud

e Diametro colector 6 NUmero de medidor
e Direccion

e Colonia

ICNX.03-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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Hora de inicio

Hora de terminacion

Material utilizado por cada solicitud
Personal que intervino

Equipo utilizado J
Rompimiento O
Firma del encargado de cuadrilla Q

El jefe del departamento recoge las bitacoras al siguiente dia para llenar el ¢ ?c;e
instalaciones en una hoja de calculo para el control interno. Q‘

ICNX.03-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.04

REVISION: B
30 DE ABRIL DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Auxiliar del departamento Jefe de Departamento \S

Sub-Direcciéon Comercial N ,E
[O)
DISTRIBUCION O
(MTS)  Servicios Mdltiples (OBR) Obras X | (MED) Meg\ X
(CNX) Conexiones X | (EYP) Estudios y Proyectos (INS)Irm \ones
(CMP) Compras (ATT) Atencién Telefénica (TV‘@}a er Medidores
(ALM) Almacén (RCL) Registro de Clientes N (TWMC) Taller Mecanico
(GEC) Gerencia comercial (JUR) Juridico ‘\% (COD) Control de Documentos X
(COP) Coordinacién Técnica
(RAB) Redes de Aguas Negras (RAN) Redes de Aguas Negraﬁ( U Operacional
(GCO) Gerencia de Construccién (GTC) Gerencia Técnica}(@kl
A
\®
CAMBIQSWDOCUMENTOS

REVISION DESCRlPQ’ré}ﬂJ FECHA APROBACION

A VERSION ORIGINAL <\\/ 25/05/07

B Se integraron los departamenﬁd\eyP,RAB,RAN,COP y GCO 30/04/09

YOy
4

S

“ESTE DOCUMENTO CON FORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
/ AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

IDENTIFICACION

NO. DE DOCT@Q

ICNX. \ Se capturan los resultados en el sistema electronico SICOM

\\, > OBJETIVO

N

Capturan los resultados de las instalaciones en el sistema para alimentar el padrén.

ICNX.04-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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REVISION: B
30 DE ABRIL DE 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electrénico Comercial
IDO: Instalado N

Documentos Relacionados: O

Marco Juridico:
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estad@ aja California:
Art. 2° fracc. I, II, llI, 1V, V, VI

Ley que reglamenta el Servicio de Agua Potable en el/A¢tado de Baja California:

Art. 32 &U
Reqistro de Calidad: 0@

1. Ordenes de Trabajo (impreso) C)
2. Control manual de solicitudes cans a medidores (impreso)

3. Padrén de usuarios

ICNX.04-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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REVISION: B
30 DE ABRIL DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

El jefe del departamento entrega al auxiliar del departamento las ordenes de trabajo para que
capture los resultados de la instalacion.

El auxiliar del departamento realiza las siguientes actividades: O

1. Ingresa al sistema electronico SICOM opcion presupuesto. Q

2. Ingresa su clave de acceso. ?‘

3.Captura el numero de cuenta, se revisa que la solicitud coincida con el movimie

pantalla.
4. Presiona F6 y se captura el material y mano de obra. &
5. Cambia la situacidn de la solicitud capturando IDO
6. Ingresa a la opcion servicios — cambiar situacion %
7. Ingresa su clave de acceso O
8. Captura lo siguiente: C)
e El nimero de orden de trabajo O

9. Ingresa de nuevo a la opcion Servicios — consultas
10. Captura el nimero de cuenta y verifica el costo r
orden de trabajo.

e Fecha de instalacion
e Se cambia de nuevo la situacion de la orden de tr:b ¥ capturando IDO

a instalacion y lo anota en la

11. Si la instalacion fue de la toma con medidor acar 2 copias de la orden de trabajo
y se canaliza al departamento de medidore Su registro.
12. Anota las solicitudes canalizadas a medid en su control manual.

ICNX.04-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX.05

REVISION: C
30 DE ABRIL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Plomero Jefe de Departamento \S

Sub- Direcciéon Comercial E

OV

DISTRIBUCION
(MTS)  Servicios Mdltiples (OBR) Obras (MED) Medi di
(CNX) Conexiones X | (EYP) Estudios y Proyectos (INS)Infp nes
(CMP) Compras (ATT) Atencion Telefonica X (TV\&)_jaller Medidores
(ALM) Almacén (RCL) Registro de Clientes C) Taller Mecénico
(GEC) Gerencia comercial (JUR) Juridico n (COD) control de Documentos X

V3
(RAB) Redes de Aguas Blancas (RAN) Redes de Aguas Negra « E)COP) §oord|naC|on Tecnica
peracional
(GCO) Gerencia de Construccion (GTC) Gerencia Técnica@cial
\v

A

CAMW DOCUMENTOS

REVISION DESCWN FECHA APROBACION
A Versién Original C A4 25/05/07
B Actualizaciéon Objetivo ovJ 19/09/08
y 2
c Se integraron los depa?mMs EYP,RAB,RAN,COP y GCO 30/04/09
\ 4
2N
“ESTE DOCUMENTO TME INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
A AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

IDENTIFICACION

NO. DE DO&{&‘

ICN)\O Destaponamiento de Tomas

\O
‘\% OBJETIVO

Destapar las tomas que baja la presion debido a la obstruccién con arena y otros objetivos.

ICNX--05-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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REVISION: C
30 DE ABRIL 2009

Abreviatura:
SICOM: Sistema Electronico Comercial

Documentos Relacionados: ?9

Marco Juridico: Mﬁ
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baj rnia
Art 2° fracc. I, I, 1II, IV, V, VI A

Registro de Calidad. EO

Reporte de destaponamiento (impreso) O
Bitacora diaria de destaponamiento (impreso)

Control interno electronico de destaponamiento%@énico)

Padrén de usuarios :

el

ICNX--05-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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REVISION: C
30 DE ABRIL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

DESTAPONAMIENTO DE TOMAS
1. El auxiliar del departamento recibe el reporte por medio del departamento atencién telefénica

2. 073 6 directamente en el departamento.
3. 7El auxiliar del departamento canaliza el reporte a la cuadrilla por medio de radio. N
4. La cuadrilla acude al domicilio y revisa el medidor: O
®  Siel medidor este tapado: Se limpia el filtro Q
®  Silatoma esta tapada: se sondea o se le inyecta aire con el compresor. \y~

®  En caso que este cerrada la corporacion, se realiza excavacion y se abre.
5. El jefe de cuadrilla llena el reporte con la siguiente informacion: O

No. de solicitud
Hora de inicio %
Hora en que termina O
Fecha en que se recibio el reporte C)
Fecha en que se realiz6 el trabajo

Nombre O

Direccion %

Colonia O

No. de cuenta &

Manzana %

Lote

No. de medidor @Q/
Ruta 0
Material utilizado C)

Nombre de quien ejecuto. O

6. Alfinal del dia el encargado d rilla llena la bitacora diaria con la siguiente
informacion: Q/

No. de unidad é

Fecha O

Tipo de trabaj
No. de medj \

Direccio &/

Coloni %

Hor Qin cio

F@n gue termino

M&eriales utilizados por niUmero de reporte

Qersonal gue intervino
% quipo utilizado

QS ;
" Observaciones
®  Firma de encargado de cuadrilla

7. El encargado de cuadrilla entrega la bitacora diaria al jefe del departamento junto al
reporte para su captura en el sistema y en el control interno.

ICNX--05-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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8. El auxiliar del departamento captura la informacién del reporte en el sistema SICOM.

®  Genera un numero de solicitud ingresando al sistema electronico comercial opcion
orden de trabajo

B |ngresa su numero de clave de acceso. Q

®  Captura el nimero de cuenta y automaticamente el sistema genera el nﬂme@e
solicitud.

B Llena el mismo reporte que la cuadrilla con los datos que aparecen en el sis?ﬂa:
No. De solicitud, fecha en que se recibio el reporte, nombre, direccig onia, No.
De cuenta, manzana, lote, No. De medidor y ruta.

B Se anota en una libreta los reportes y se guardan para despuééébmpararlos con los

reportes que entrega la cuadrilla y completarlos al dia siguie
9. Una vez completo el reporte, la auxiliar del departamento ir@a la opcién Servicios-
cambio de situacion.
10. El auxiliar del departamento captura el niumero de solin@@se captura la fecha en que se

realzo el trabajo en campo. O

RENIVELACION DE TOMAS Q/
1. El auxiliar del departamento recib Qﬁ)orte por medio del departamento atencién
telefonica 073 o directamente en e@partamento.
2. El auxiliar del departamento ¢ @a el reporte a la cuadrilla por medio de radio.
3. La cuadrilla acude al dom@o y revisa que la toma este superficial e inicia una

excavacion a mano o % quina y se le da mas profundidad a la toma.
4. El jefe de cuadrilla Ilgga reporte con la siguiente informacién.

Hora de inig@
Hora e ermina
Fec ue se recibio el reporte
Feé-e gue se realizo el reporte
re
ccion
olonia
No. De cuenta
Manzana
Lote
No. Medidor
Ruta

Material utilizado
Nombre de quien ejecuto

I,@
72

ICNX--05-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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5. Al final del dia el encargado de cuadrilla, llena la bithcora diaria con la siguiente
informacion:

No. de unidad

Fecha O
Tipo de trabajo v
No. de medidor

Direccion O\/
Colonia Q~

Hora de inicio &

Hora en que termino %

Materiales utilizados por numeros de reporte O

Personal que intervino C)

Equipo utilizado

Observaciones 5 O

Firma de encargado de cuadrilla

6. El encargado de cuadrilla entrega la bitacora dia{a\l jefe del departamento junto al reporte
para su captura en el sistema y en el control injr,

7. El auxiliar del departamento captura | 'nﬁacién del reporte en el sistema SICOM.

B Genera un ndmero de sud ingresando al sistema electrénico comercial opcién
orden de trabajo.

B |ngresa su namer% ave de acceso.

= Captura el nl’m@ cuentas y automaticamente el sistema genera el nUmero de
solicitud.

|

Llena el miKr*reporte que la cuadrilla con los datos que aparecen en el sistema:
No. de @ ud, fecha en que se recibio el reporte, nombre, direccién, colonia, No.
dec manzana, lote, No. de medidor y ruta.

= S en una libreta los reportes y se guardan para después compararlos con
Q. ortes que entrega la cuadrilla y completarlos al dia siguiente.

8. UI@g completo el reporte, la auxiliar del departamento ingresa a la opcion Servicio-
c bfo de situacion.

N\ - , -
N % El auxiliar del departamento captura el nimero de solicitud y se captura la fecha en que se
realizo el trabajo en campo.

ICNX--05-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX-06

REVISION: C
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Jefe de Departamento Sub-Direccién Comercial O
YV
DISTRIBUCION ('\\/
N
(MTS)Servicios Mdltiples (OBR) Obras X | (MED) Medidores Q~ X
x\
(CNX) Conexiones X | (EYP) Estudios y Proyectos (INS) Inspecc@
(CMP) Compras (ATT) Atencion Telefénica (TMD)?&|u€dIdOI’ES
(ALM) Almacén (RCL) Registro de Clientes (m TaIIer Mecénico
S
(GEC) Gerencia comercial (JUR) Juridico R%DD) Control de Documentos X
N
(RAB) Redes de Aguas Blancas (RAN) Redes de Aguas Negras &k (COP) Coordinacion Técnica Operacional
(GCO) Gerencia de Construccién (GTC) Gerencia Técnica-Com @

S

CAMm DOCUMENTOS

REVISION DESCR@DN FECHA APROBACION
A Versién Original 08/10/07
B Se integraron los departaw de EYP,RAB,RAN,COP y GCO 30/04/09
C iiégtzﬂ{l(;dlg Sﬁ%onsﬂucmon para el Sistema de Agua Potable Y| 14/09/09
AN
o)

“ESTE DOCUMENT WENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

Q( N IDENTIFICACION

|g®6 Reporte de Bacheo

S OBJETIVO

Reportar las perforaciones realizadas durante la instalacién para que sean reparadas.

ICNX--06-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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REVISION: C
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

Documentos Relacionados:

Marco Juridico R
Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del Estado de Baja California:
Art 2° fracc. I, II, 1, IV, V, VI Q

?\

Ley que Reglamenta el Servicio de Aqua Potable en el Estado de Baja Caliform&v
Art 32

Normas de Construccion para el Sistema de Agua Potable y Alcantarilladd\Sanitario.

Registro de Calidad.

1. Reporte de bacheo (impreso) s&

ICNX--06-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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ICNX-06

REVISION: C
14 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

En caso de reposicion de asfalto o banqueta, el jefe del departamento realiza las siguientes

actividades:

1. Llena un formato electrénico “reporte bacheo” con la siguiente informacion: ’
a. Fecha O
b. No. de solicitud Q
c. Direccion: calle, colonia, manzanay lote ?“
d. Bacheo en: Descarga o toma. O\/
e. Tipo: asfalto, concreto, empedrado, banqueta, guarnicion.
f.  Croquis de localizacion. &

2. Imprime el reporte de bacheo y lo guarde en el archivero del dep@to por fecha
para después entregarlo impreso al supervisor de obras. C)

ICNX--06-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
ICNX-07

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Encargado de cuadrilla Jefe de Departamento \S

>

Sub-direccion Comercial N
O\/
DISTRIBUCION )
(MTS)  Servicios Mdltiples (OBR) Obras (MED) Medid{&:
(CNX) Conexiones X | (EYP) Estudios y Proyectos (INS)Iniﬂms
N/
(CMP) compras (ATT) Atencioén Telefénica X (TV\'@IIer Medidores
(ALM) Almacén (RCL) registro de Clientes (TPC) Taller Mecanico
(GEC) Gerencia comercial (JUR) Juridico (COD) Control de Documentos X
(RAB) Redes de Aguas Blancas (RAN) Redes de Aguas Negra&& g:pgl:gcic;(;rldinacién Técnica
(GCO) Gerencia de construccion (GTC) Gerencia Técnicagq, ;(cial
yi
D
camBIfS A DOCUMENTOS

REVISION DESCRIRQN FECHA | APROBACION

A Versién original ~ N/ 07/07/08

B Actualizacién objetivo Vs ‘o 19/09/08

C Se integraron los depar&m de EYP,RAB,RAN,COP y GCO 30/04/09

f'\t
AV

3 - P .
“ESTE DOCUMENTO C E INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
/ AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”

VoY

NO. DE DQ

Ve IDENTIFICACION
R

ICN&@‘ Renivelacién de tomas
\J OBJETIVO

TN
N4

Bajar las lineas, haciendo excavacion y darles la profundidad. Esto ocasionado por la erosién
natural y raspado de calles donde no hay pavimentacion.

ICNX--07-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos
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ICNX-07

REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema Electrénico Comercial

Registro de Calidad. C)é

Reporte de renivelacion ( )
Bitacora diaria de renivelacion

1
2
3. Control interno electrénico de renivelacion O
4. Padrdn de usuarios %

ICNX--07-C

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
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REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. El auxiliar del departamento recibe el reporte por medio del departamento atencion
telefonica 073 o directamente en el departamento.

El auxiliar del departamento canaliza el reporte a la cuadrilla por medio de radio.

La cuadrilla acude al domicilio y revisa que la toma este superficial e inicia u
excavacion a mano o con maquina y se le da mas profundidad a la toma. Q

NS

wn

4. El jefe de cuadrilla tiene el reporte con la siguiente informacion.

Hora de inicio O\/

Hora en que termina

Fecha en que se recibi6 el reporte Q‘
Fecha en que se realiz6 el trabajo &
Nombre é
Direccion O

Colonia C)

No. De cuenta
Manzana < FO

Lote

No. De medidor O
Ruta &
Material Utilizado %
Nombre de quien ejecuto Q/

5. Al final del dia el encargado de cua@na la bithcora diaria con la siguiente
informacion:

No. De unidad O

Fecha

Tipo de tr @
No. De madigor
Direceg

Co

e inicio
a en que termino
ateriales utilizados por nimero de reporte

Personal que intervino
Q B Equipo utilizado
\Q ®  Observaciones
|

Firma de encargado de cuadrilla

Q
6. El encargado de cuadrilla entrega la bitacora diaria al jefe del departamento junto al
reporte para su captura en el sistema y en el control interno.

ICNX--07-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES
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REVISION: C
30 DE ABRIL DE 2009

7.  El auxiliar del departamento captura la informacién del reporte en el sistema SICOM
L] Genera un numero de solicitud ingresando al sistema electrénico comercial opcion
orden de trabajo.
Ingresa su nimero de clave de acceso.
Captura el nUmero de cuenta y automaticamente el sistema genera el nL’Jmero\ge

solicitud.
" Llena el mismo reporte que la cuadrilla con los datos que aparecen en el gj @a:
No. De cuenta, manzana, lote, No. De medidor y ruta.
L] Se anota en una libreta los reportes y se guardan para después comp s con
los reportes que entrega la cuadrilla y completarlos al dia siguiente.
8. Una vez completo el reporte, la auxiliar del departamento ingresa a @i()n Servicios-
cambio de situacion.
9.  El auxiliar del departamento captura el nimero de solicitud y se 'ﬁmra la fecha en que
se realizo el trabajo en campo. Oé

ICNX--07-C Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL DCNX-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos




CONEXIONES

FC

0OD.08

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS CONTROLADOS EXTERNOS

REVISION DE I
REGISTROS
FECHA ULTIMA | SEPTIEMBRE
MODIFICACION 2009

MEDIO DE PROCESO DE FECHA DE FECHA DE AREA RESPONS ’E DEL
NOMBRE DEL DOCTO. CONSULTA REFERENCIA | PUBLICACION | ACTUALIZACION DOCUMENTO
Ley de las Comisiones it
Estatales de Servicios -
Publicos del Estado de Baja Digital y papel DCNX.01 10/02/79 13/01/05 CcO NES
California f'\V
Ley que Reglamenta el \J
Servicio de Agua Potable en | Digital y Papel DCNX.01 30/04/69 26/05/03 Q‘CONEXIONES
el Estado de Baja California {&
Normas de Construccién e M
para el Sistema de Agua - C@
Potable y Alcantarillado Digital y Papel DCNX.01 13/08/04 13/08/ CONEXIONES
Sanitario C)
Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del | Digital y Papel DCNX.01 29/08/03 : 8/06 CONEXIONES
N

Estado de Baja California.

<C

)

%\

D\

<

o~
4

A
N\

FCOD.08-A Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de

DOC. REL. PCOD.02

no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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CONEXIONES
FCOD-12

REVISION: B
SEPTIEMBRE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD

N
REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA MEDIO DE \)TIEMPO DE TIPO DE
IDENTIFICACION ALMACEN | PROTECCION | RECERICPN| peTENCION | PISPOSIC!

E P NUMERO NOMBRE P ON
Bitacora diaria de X ICNX.01 Factibilidad Archivo Archiver, 4\ or fecha 2 afos Archivo
Factibilidad P Muerto

A )
Copia de vales de materiales Generar vales de . ] ~ Archivo
firmados X ICNX.02 material y medidores Archivo N\ ivo Por fecha 2 afios Muerto
\\./

. Se programa la . .

Orden %? i‘:']rsa:gggcllrenada X ICNX.03 instalacion y se realiza el Arg @V C::?ﬁigg Por fecha 2 afios mgp{g
P trabajo en campo
™

o o . . Se programa la . .
Bitacora diaria de instalacion X ICNX.03 instalacion y se reali \Y Archivo Cajas de Por fecha 2 afios Archivo
de toma o descarga trabajo en ca cx Archivo muerto

S -
) - e pro .

Control interno glectronlco X ICNX.03 instalacié realiza el Base de Electrénica Por f_e(_:ha o] 5 afios Cinta de
de instalaciones Datos solicitud Respaldo

).mb n campo

@ capturan los Archivero de ~ Archivo

Orden de Trabajo X ICNX.0 ultados en el sistema Archivo Auxili Por fecha 2 afos
4 - uxiliar Muerto
O\ electrénico SICOM
\ 4
Control de manual de v %\ Se capturan los Archivo
solicitudes canalizadas a ‘O X.04 resultados en el sistema Archivo Folder Por fecha 2 afios M
- - uerto
medidores ~ electronico SICOM
<)
N
Padrén de usuarios por @ Se capturan Ips Base de ‘o No. De o Cinta de
o ICNX.04 resultados en el sistema Electrénica . 5 afios
actualizacion . Datos solicitud Respaldo
electronico SICOM
A\
A — 4
FCOD.12-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al responsable

DOC. REL PCOD.02 y PCOD.03 de Control de Documentos. 1/2




CONEXIONES
FCOD-12

REVISION: B
SEPTIEMBRE 2007

L\
COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA O
P\
BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD \ W
N\
REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA MEDIO DE ) TIEMPO DE | /\PODE
IDENTIFICACION ALMACEN | PROTECC CUPERACION | pETENCION | DISPOSICI
E P NUMERO NOMBRE \ ON
_ " _
Reporte de Destaponamiento X ICNX.05 Destaponamiento de Archivo . € Por fecha 2 afios Archivo
Tomas ivo Muerto
Bitacora dlal’.la de X ICNX.05 Destaponamiento de Archi &) CaJa.de Por fecha 2 afio Archivo
destaponamiento Tomas ~ Archivo Muerto
Control interno elef:tronlco de X ICNX.05 Destaponamiento de ’& e Datos Electrénica Por fecha 5 afios Cinta de
destaponamiento Tomas /‘ Respaldo
2 . . ;‘ .
Padron de usuarios por X ICNX.05 Destaponamlen@\v Base de Datos Electrénica No. De 5 afios Cinta de
actualizacion Toma\ solicitud Respaldo
ﬁ -
QU Folder en Archivo
Reporte de Bacheo X ICNX.06 '<@ de Bacheo Archivo archivero de Por fecha 2 afos M
c Auxiliar uerto
/ -
. . P ) ) ] .
Reporte de Renivelacion de X ICN Renivelacion de Archivo Cajas_ de Por fecha 2 afos Archivo
Tomas Tomas Archivo Muerto
Bitacora diaria de Renivelacion 4"\ Renivelacion de . Caja de ~ Archivo
de tomas " :OI NX.07 Tomas Archivo Archivo Por fecha 2 afios Muerto
Control_lntern_o electronico de ICNX.07 Renivelacion de Base de Datos Electrénica Por fecha 5 afios Cinta de
Renivelacion de tomas R Tomas Respaldo
. . \M . . )
Padron de usuarios por X ICNX.07 Renivelacion de Base de Datos Electrénica Nq. _De 5 afios Cinta de
actuallzacmn\\ Tomas solicitud Respaldo
FCOD.12-B Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al responsable
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CONEXIONES
FCOD.05

REVISION: A

JULIO DE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE FORMATOS

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO

FCNX.01 A JULIO 2007 Reporte mensual de Conexiones Interno

FCNX.02 A JULIO 2007 Concentrado Q

FCNX.03 A JULIO 2007 Reporte mensuatlopnz;l;i Issggéj;rrzc;cgon Cor@lal de

FCNX.04 B SEP 2009 Bitacora de Reporte de fact{bin

FCNX.05 B SEP 2009 Bitacora de Reporte detonfas

FCNX.06 B SEP 2009 Bitacora de Reporte}@ﬁ"escargas

ECNX.07 B SEP 2009 Bitacora de Destaponarrt1ien@iénivelacion y otros de

FCNX.08 A JULIO 2007 Re@ré)i'e Bacheo

FCNX.09 A JULIO 2007 Report%llsuario por teléfono

Fowcio | A | auLo 007 | e e e e

FCNX. 11 A JULIO 2007 Ordenes @P&bs;oeiigo&zgurlrt]ss;cgr ( maneadero y
Or% de trabajo de toma y medidor ( francisco

FCNX.12 A JULIO 2007 San Antonio Minas, Nifios Héroes y Valle

Trinidad)

FCNX.13 A JuLio 2000 Requisicion de Papeleria

FCNX.14 A JULIO 280 Factibilidad de tomas y descargas

FCNX.15 A JULI&RP07 Tomas Domiciliarias Ciudad

FCNX.16 A J@EOO? Descargas Domiciliarias Ciudad

FCNX.17 A \ﬁl)l_lo 2007 Destaponamiento de Tomas

FCNX.18 A (/%JULIO 2007 Renivelacion de Tomas

FCNX.19 ,\Q‘ JULIO 2007 Presupuesto para reposicion de tomas

FCNX.20 kQ(A‘ JULIO 2007 Presupuesto para reposicion de descargas

FCNX.21 \'\\‘ A JULIO 2007 Programa real de vacaciones

FCNXA.&\) A JULIO 2007 Relacion de Uniformes

FCN)?.Z; A JULIO 2007 FACTIBILIDAD PARA LA INSTALACION DE

DESCARGA DOMICILARIA




	Lista Maestra de Diagrama de Procesos FCOD
	DCNX.01
	Lista Maestra de Instrucciones FCOD
	ICNX.01
	ICNX.02
	ICNX.03
	ICNX.04
	ICNX.05
	ICNX.06
	ICNX.07
	Lista Documentos Controlados Externos FCOD
	Bitacora Registros FCOD
	Lista Maestra de Formatos  FCOD-05



