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INSPECCIONES

DINS.01 &
REVISION: H A4
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009 cespe

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

DISTRIBUCION
(ATT) Atencién Telefénica X | (CNX) Conexiones X | (SBR) Subrecaudacién X
(CMO) Comercializacién de Obras X | (COB) Cobranza X | (RCL) Registro de Clientes X
(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples X | (FCT) Facturacion X
(INS) Inspecciones X | (COD) Control de documentos X | (QUR) Juridico X
(COP) Coordinacion Técnica Operacional X | (DIG) Direccién General X | (EYP) Estudios y Proyectos X
(RHU) Recursos Humanos X | (INF) Informatica X | (TMC) Taller Mecanico &
(PRE) Presupuestos X | (SRG) Servicios Generales X | (SDC) Subdireccion Comerc'alo
(GEC) Gerencia Comercial X | (GTC) Gerencia Técnica-Comercial X \ ?\v
N vl
CAMBIOS A DOCUMENTOS 'IQ\U
REVISION DESCRIPCION FECI& APROBACION
A Versién original 29&1(@)&3
B Objetivo de calidad AL0b/2007
C Actualizacion del objetivo de calidad M?/O?/ZOOS
D Se modifico nomenclatura del Manual de Calidad (MCES,0f |  13/10/2008
E Se integro en el marco juridico la Ley de Ingreso %\Béja 07/04/2009
Californiay Normas técnicas de proyectos de A@ ble.
F Se integraron los departamentos de SDC, (‘\ C 30/04/2009
Se integro la ley responsabilidades @le sérvidores publicos
G del Estado de Baja California y gresos del Estado de 14/09/2009
Baja California.
Se cambio el nomb %Iavactividad de validaciones a
H validaciones de cddig se modifico el objetivo de calidad 09/11/2009
integrdndole eI,J\ ara mejor entendimiento.
“ESTE DOCUMENTO C WN‘FORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
/‘% AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
PReA IDENTIFICACION
NO. DE§‘R(O' PROCESO DE ACTIVIDADES
DNISNJ1 Supervision e Inspeccion.
»\3’ p p
\‘b OBJETIVO DEL PROCESO

Atender el total de las solicitudes de inspeccion y naotificacion de los diferentes departamentos de la sub-
direccion comercial en tiempo y forma asi como la supervisiéon de los procedimientos para su
optimizacion de recursos humanos y materiales.

OBJETIVO DE CALIDAD

Que el 100% de las inspecciones y/o validaciones de cédigos solicitadas reiinan los datos necesarios
requeridos para la toma de decisiones apegadas a los procedimientos, en un plazo no mayor a 5 dias
hébiles.

DINS-01-H. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,
DOC. REL. MCES.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/4




INSPECCIONES
DINS.01
REVISION: H

09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

ENTRADA: Solicitud de los departamentos por sistema.

SALIDA: Un formato con la informacion que se requirio.

RECURSOS MATERIALES

Equipo de Computo
Equipo de oficina
Sistema SICOM
Unidades moviles
Probador de medidores
Radio comunicacion OO

Odoémetros

Herramientas \,
Planos O
Teléfono «Q\

Archivero A

A Y
REQUISITOS DEL PROCESO (U
4

Ley de las Comisiones Estatales de Servicios Publicos del @ de Baja California

Art. 2°, 27. «O

Ley que Reglamenta el Servicio de Aqua Pot I(%/ | Estado de Baja California
Art. 27,28,42,43,65,74,75,76,77,78,@1,82,83,84,85,86,87,88,89,90,91,92.

Ley de Ingresos del Estado de Baj flornia

\\”
Normas Técnicas para Proy%tcge Agua Potable

Ley de Responsabilid.a&:—:&e los Servidores Publicos
O\

~ C\“~SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

??/
Q'o al de solicitudes atendidas X 100 = Porcentaje de eficiencia

2. Total de solicitudes no atendidaza en el plazo indicado

0\ Total de solicitudes recibidas
)

Total de solicitudes por departamento.
Total de solicitudes atendidas por cada inspector.
Reporte de inspecciones realizadas.

akrw

DINS-01-H. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,
DOC. REL. MCES.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 2/4




INSPECCIONES
DINS.01

REVISION: H
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

ANALISIS DEL PROCESO

e Comparacion de las solicitudes recibidas y las solicitudes atendidas de cada mes para revisar el
porcentaje de eficiencia del departamento.

Reporte mensual del total de las inspecciones realizadas.

Analizar el porque no fueron realizadas las solicitudes no atendidas.
Reporte de medidores en mal estado.

Revision de inspecciones para la deteccidén de errores para su correccion.
Reporte de modificaciones al padrén de usuarios.

Determinar mejora en los procedimientos de los diferentes.

\ 4
PRODUCTO NO CONFORME RS

Inspecciones sin los datos requeridos. é‘Q\
Autorizacion de un registro para la instalacion de medidor que no |l @ requisitos.
Error en la toma de lectura. 6

No capturar el resultado de la inspeccién en el sistema. $O

L\ Y

DINS-01-H. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,
DOC. REL. MCES.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 3/4




INSPECCIONES

DINS.01

REVISION: H
09 DE NOVIEMBRE DEL 2009

DIAGRAMA DE PROCESO

( INICIO )

\ 4

Solicitud de
orden de
Trahain

Servicios
Mdltiples

'

¢La solicitud de
trabajo es para
una inspeccion?

Se imprime la

¢La solicitud de
trabajo es para
una supervision?

Se imprime la

¢La solicitud de

trabajo es para
Entregar

notificaciones?

y

%ben las
Q tificaciones ya

Se reciben
validaciones de
caodigos por parte del
departamento de

solicitud de trabajo y solicitud de trabajo y .
J Facturacion.
se enrutan Inepeeion se enrutan d:;:rst;rggﬁgtgedd
IINS.01 IINS.01 6 Cobranza.
N\ Y
(..0 Se realiza el
Y v A4 trabajo en campo.
Se realiza la Ser @a Se enrutan para IINS.01
Inspeccion en Inspector InspRecgon en suensor| ENtregar al usuario
campo. Ca [INS.01
[INS.01 IINS 01
Inspector
] l Inspector
r O ,
Se captura Q'/ Se captura > NO
efe de
El resultado Q\ e El res_ultado en el Inspeccion Se deja copia de la
S|Ste Inspeccién sistema. ¢ Se encontré al notificacion en el
lINS.02 usuario en su buzén o debajo de la
N domicilio? puerta.
\% Inspector
s \ 4 A 4
Fin Fin .
Fin
Inspector Se entrega la
notificacion al usuario
y firma de recibido.
y
Fin
DINS-01-H. Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. MCES.01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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INSPECCIONES
FCOD-07

REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA
LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
IINS.01 D 09/11/09 Asignacion de ruta, trabaj,o en campo y validaciones
de cbdigos
[INS.02 D 09/11/09 Captura de resultados A
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INSPECCIONES
IINS.01

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Inspector - Supervisor Jefe de departamento Sub-Director Come\rcial
N
\J
DISTRIBUCION O
(ATT) Atencién Telefénica X | (CNX) Conexiones X | (SBR) Subreca aciEn
(CMO) Comercializacion de Obras (COB) Cobranza X | (RCL) R Me Clientes X
2
(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples X (FCT(I!&t racion X
(INS) Inspecciones X | (COD) Control de documentos X ridico X
(COP) Coordinacion Técnica Operacional (DIG) Direccion General C P) Estudios y Proyectos
(RHU) Recursos Humanos (INF) Informética | (TMC) Taller Mecéanico
(PRE) Presupuestos (SRG) Servicios Generales $ (SDC) Subdireccién Comercial
(GEC) Gerencia Comercial (GTC) Gerencia Técnica-Corpecia]
CAMBIOS A Dog@@NTos
REVISION DESCRIPCION «/ FECHA APROBACION
.z P Al
A Versi6n original R ® 24/11/2006
Actualizacion del marco juridico y wnino el
departamento de Comercializacé obrasy
B Subrecaudacion porque ello solicitan 07/04/2009

inspecciones, supervisiones orte y notificaciones

C Se integraron los dega@gnéntos de SDC, GECy GTC 30/04/2009

Se cambio el nomb{gte la actividad de validaciones a
validaciones de%)digos. Se integro la Direccion

D General, Su i6bn Comercial y Gerencial Comercial | 09/11/2009
como de mentos que solicitan inspecciones,
supervisipad de corte y notificaciones.
Vv

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

\\\\ IDENTIFICACION
NO. DE@R¥ETO
N4
[INS.01 Asignacion de Ruta, Trabajo en Campo y Validaciones de Cédigos.

OBJETIVO

Que las inspecciones, notificaciones, validaciones de cédigos o revisiones de medidor se realicen
en una misma zona y evitar duplicidad de trabajo para tener una respuesta mas rapida.

IINS-01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DINS-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 1/7




INSPECCIONES
IINS.01

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema electréonico Comercial

Definiciones:

Pileta: Registro grande, donde caben mas de tres medidores. Q
Aljibe: Cisterna para guardar agua. O
Odometro: Aparato que cuenta las distancias y marca la cantidad devengada. Q

Departamentos que solicitan inspecciones, supervisiones de corte y notificacione@(x;artamento

de Supervision e Inspeccion. 2
Registro de CI@

Facturacion

Conexion

Medidgkgs
Cobréﬁ

Subdirecciéon Comercial
Direccion General
Gerencia Comercial
Servicios Mdltiples
Atencion Telefonica

Documentos Relacionados: &O
Marco juridico: Q/

e Ley de las Comisiones Estatales de Servic;io&b&blicos del Estado de Baja California:
Art. 2° fracc. LI, II, IV \Vy VI

e Ley gue Reglamenta el Servicio de @ Potable en el Estado de Baja California:
Art. 27, 65, 74 fraccion I, 11, Il IV@@ , 76, 77,78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89,90
{

de Agua Potable

e Normas Técnicas para Prq@
Lista de claves de resul sistema electrénico)
Listado de rutas (sis lectrénico)

Reqistro de Calk g

Solici electrénico).
BitgeQry Diaria (impreso).

fC)udes llenadas con los resultados (impreso).
Hoja de control diario (electrénico).
Padron de usuarios.

agrwnpPE




INSPECCIONES
IINS.01

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

a) ASIGNACION DE RUTA PARA SOLICITUDES DE INSPECCIONES, SUPERVISIONES DE CORTE,
VALIDACIONES DE CODIGOS Y NOTIFICACIONES.

1. El jefe del departamento ingresa al sistema electréonico SICOM.

2. El jefe de departamento imprime las solicitudes de inspecciones, supervisio@ y
notificaciones.

3. Eljefe del departamento les da un resultado en el sistema electrénico SICO a que
aparezcan que las solicitudes estan en campo.

4. El jefe de departamento las divide por ruta, existe 9 rutas en las qu @Iasifican las
diferentes colonias de la ciudad (ver anexo de rutas).

5. El jefe del departamento reparte las solicitudes de trabajo &os inspectores por
supervisores. El jefe de departamento debe cambiar diarj los inspectores y
supervisores de ruta para evitar vicios. b

6. El jefe del departamento debe llenar bitacora diaria con explimero de cuenta de las
predios. Esta bitdcora es por inspector en el sistema I@énico SICOM.

7. Se imprime la bitacora y se le da a cada inspectémto con su trabajo diario, el
inspector debe anotar la hora de salida y la hora d@e da, asi como la hora de inicio y
terminacion de cada inspeccion.

b) INSPECCIONES Q/s
Existen 2 tipos: Os

e Inspecciones en campo:

1. Elinspector debe enrutar sgE\Tspecciones.
2. Elinspector debe Ioce%z%e redio.
3.

El inspector debe revi motivo de la inspeccidon que esta marcado en la solicitud.
Los motivos de la ingp®&eCion pueden ser los siguientes:
a) Consum

b) Revisa eI registro cumpla con las especificaciones requeridas.
C) ReV| i el predio cuenta con servicios de agua.
4. Si Ia so S por consumo alto, el inspector realiza lo siguiente:

a si existe alguna fuga en el marco del medidor.

I'encuentra alguien en la casa que no sea menor de edad, revisa si existe alguna
fuga en la casa habitacién y/o negocio, verificando cada una de las llaves, asi como
excusado, regaderas y lavadoras.

%QI la solicitud es de registro de medidor, el inspector realiza lo siguiente:
a) Revisa si el predio cuenta con las siguientes caracteristicas para que sea instalado
el medidor:
e Excavacion de 1m. por 70 cm.
e Toma localizada.
e Registro instalado. Si no cuenta con el, la comision se lo puede poner por un
costo determinado.




INSPECCIONES
IINS.01

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

e Si son mas de 2 medidores se necesita preparaciones de acuerdo a las
especificaciones requeridas en croquis y se debe anexar ubicacion del
domicilio.

¢ Numero, manzana y lote visible ( se le facilita una papeleta con estos
datos)

6. Sila solicitud es para verificar si e predio cuenta con los servicios de agua, el inspector realiza
los siguiente: Q
a) Revisa si el predio cuenta o no con el servicio. O
b) Medir con odémetro el predio (cuando son fracciones).
7. Elinspector debe llenar la solicitud de “Aclaracién” con los siguientes datos, @ﬁ casos
gue apliquen:

a) Numero del medidor CD\/

b) Marca de medidor Q~
c) Lectura &
d) Cddigo é
e) Latoma surte: O
¢ Numero de casa C)
e Numero de locales O
¢ Numero de departamentos %
¢ Numero de personas O
f) Hora inicial de la inspeccion &
g) Horafinal de la inspeccion
h) NuUmero de excusados
i)  Numero de lavados
j) Numero de regadergs
k) Numero de tinad 0
)  Numero de lav S
m) Numero de l@ ras automaticas
n) Cuenta cg® J&€uzzy

0) Algibegﬁ
p) Areagvaes: m2

de aspersores para riesgo
calizé la inspeccion
servaciones

Quien realizo la inspeccion

Fecha

Q v) Dictamen

8 ﬁ nspector le explica al usuario lo mas conveniente que puede haber en cada uno de los
\)casos.
\‘%. En caso de no encontrarse nadie en el domicilio, el inspector deja un aviso “formato 02"
explicando el problema.
10. Al final del dia de las 14:00 a las 15:00 hrs. los inspectores entregan las solicitudes al jefe
del departamento para que capture los resultados y aclare dudas.

IINS-01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DINS-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 417




INSPECCIONES
IINS.01

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

e |Inspecciones especiales USE:

Nota: Este tipo de inspecciones se utilizan en casos especiales, cuando se realiza una
inspeccion y el usuario sigue inconforme o cuando Direccion o alguna subdireccion u otros
departamentos de la comision lo soliciten. Estas inspecciones se atienden hasta su

resolucion. O

1. Elinspector debe localizar el predio y el medidor. Q
2. Elinspector revisa con un probador de medidores especiales.
3. El inspector llena la solicitud de “Aclaracién” siguiendo los pasos d nspeccion

normal del punto

4. En casos especiales el inspector realiza reparaciones en marco Qﬁdidor, cambios
de llaves de paso, instalacién de medidores, cortes, reconex$ 0 reparaciones de
alguna instalacién dentro de los predios (casos extremos d@ arios sin recursos).

c) SUPERVISIONES DE CORTE. O

El supervisor debe localizar el predio y el me '
El supervisor toma la lectura.
El supervisor debe revisar que no este Ia capsulay el cincho.
El supervisor debe llenar la solicitud d racion” con los siguientes datos, en los
espacios que apliquen: ®
a) Numero del medidor.
b) Marca de medidor

c) Lectura. O
Q

d) Cddigo

e) Latoma sustes
e Num casa

N o de locales
ro de departamentos

. ero de personas
&a inicial de la inspeccion
% ora final de la inspeccion

PwnPE

Q Numero de Numero de excusados
@ i) Numero de lavados
j) Numero de regaderas
k) Numero de tina de bafio
[) Numero de lavaderos
m) Numero de lavadoras automéaticas
n) Cuenta con Jacuzzy
0) Algibe: m3

l,@

IINS-01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DINS-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 5/7




INSPECCIONES
IINS.01

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

p) Areas verdes: m2

d) Numero de aspersores para riesgo

r) Se localizo la inspeccion

s) Observaciones

t) Quien realizé la inspeccion

u) Fecha

v) Dictamen Q

Se deja un aviso al usuario para que se presente en las instalaciones a regulag

Al final del dia entregan las solicitudes al jefe del departamento para que se turados los
resultados. \/

7. En caso que los usuarios se hayan reconectado, el jefe del departame analiza las
solicitudes al area de cortes de 2 a 3 de la tarde para que le den pg{éﬂd

o a

d) SI LA SOLICITUD ES DE INSPECCION A CAMPO, EL INSF@R REALIZA LO
SIGUIENTE: C)

es electronico, ya que el sistema revisa el historial del usuar

El inspector revisa si la lectura es correcta. &O
El inspector revisa si el codigo esta bien aplj :
Si es correcta la lectura alta, el inspector evisar las instalaciones interiores.
El inspector debe llenar la solicitud de acion” con los siguientes datos, en los espacios
gue apliquen:
a) Numero del medidor. O
b) Marca de medidor. O

o) Lo @@0

Nota: Las validaciones por codigos son internas. El criterio g@ realizar una validacion por codigo

PwnNPE

e) Latoma surte:
e N( 0'de casa
o ro de locales
o ero de departamentos
o%\ll]mero de personas
f) H %Cial de la inspeccién
9) (Q'ﬁnal de la inspeccion
@mero de Numero de excusados
' Umero de lavados
j) - Numero de regaderas
\\% Ik) Numero de tina de bafio
) NuUmero de lavaderos
m) Numero de lavadoras autométicas
n) Cuenta con Jacuzzy
0) Algibe: m3
p) Areas verdes: m2

IINS-01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DINS-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 6/7




INSPECCIONES
IINS.01

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

g) Numero de aspersores para riesgo

r) Se localizé la inspeccion

s) Observaciones

t) Quien realizé la inspeccion

u) Fecha

v) Dictamen Q

5. Elinspector al final del dia envia las solicitudes de “Aclaracion” llenas al depa@to
de facturacion, para que ello capturen los resultados.

6. En caso de que existan solicitudes de inspecciones especiales (USE)\e/ jefe del
departamento captura el resultado.

IINS-01-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DINS-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos. 717




INSPECCIONES
IINS.02

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

Comision Estatal de Servicios Publicos de Ensenada

Inspector - Supervisor Jefe de departamento Sub-Direccién Comgrcial
O
DISTRIBUCION <
(ATT) Atencién Telefénica X | (CNX) Conexiones X | (SBR) Subreca%&n
~\
(CMO) Comercializacion de Obras (COB) Cobranza X | (RCL) R tsb-)e Clientes X
y
(MED) Medidores X | (MTS) Servicios Mdltiples X (FCWbracién X
(INS) Inspecciones X | (COD) Control de documentos X l@m’dico X
(COP) Coordinacion Técnica Operacional (DIG) Direccién General C' ) P) Estudios y Proyectos
e
(RHU) Recursos Humanos (INF) Informéatica C (TMC) Taller Mecanico
A
(PRE) Presupuestos (SRG) Servicios Generales e (SDC) Subdireccion Comercial
(GEC) Gerencia Comercial (GTC) Gerencia Técnica-Co
(4
CAMBIOS A DOC@\ITOS
REVISION DESCRIPCION (& FECHA | APROBACION
A Versién original NN 24/11/2006

Se actualizo el marco juridico
de Comercializacion de Ob

elimino los deptos
Subrecaudacion del

B listado de la pagina 2. (y enrutan los resultados | 07/04/2009
de las inspecciones ervisiones de cortes y
validaciones) p
C Se integraron los {epgptamentos de SDC, GECy GTC | 30/04/2009
Se cambio el nQ*e de la actividad de validaciones a
validaciones @ codigos. Se integro la Direccion
D General, direccion Comercial y Gerencial | 09/11/2009
Comergt como departamentos que  solicitan
insp es, supervisiones de corte y notificaciones.
“ESTE DOCUME ONTIENE INFORMACION CONFIDENCIAL Y NO DEBERA REPRODUCIRSE POR NINGUN MEDIO SIN LA
‘ﬁc AUTORIZACION ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL AREA”
N\
\\\ IDENTIFICACION
NO. DEGHCTO
A4
IINS.02 Captura de Resultados
OBJETIVO

Darle un resultado en el sistema electrénico SICOM a las solicitudes de inspecciones, supervisiones de
cortes y validaciones de cddigos que nos turnan los diferentes departamentos, realizando las
correcciones, ajustes necesarios y alimentar nuestro padrén de usuarios.

IINS-02-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

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




INSPECCIONES
IINS.02

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

Abreviaturas:

SICOM: Sistema electrénico Comercial
USE: Unidad de servicios Espaciales

Definiciones:

O,

Departamentos a los cuales se enrutan los resultados de las inspecciones, supervisio
validaciones de cédigos que realiza el departamento: \/

Direccion General &
Subdireccion Comercial s

corte 'y

§'e

Gerencia Comercial

Servicios Mdltiples C)
Atencion Telefonica

Medidores O
Cobranza %
Conexiones

Registro de Clientes &O

Facturacion

Documentos Relacionados: OQQ/

Marco juridico: O

e Ley de las Comisiones Estatales de @\/icios Publicos del Estado de Baja California:
Art. 2° fracc. LI, 11, IV ,V y VI

Art. 28, 42, 43, 65, 81, , 91, 92.

N

e Normas Técnicas %%’rovectos de Agua Potable

s%ltados.

e Ley que Reglamenta eIWO de Agua Potable en el Estado de Baja California:

Catalogo de
Registrg, lidad:
N\

1. Solicitudes llenadas (electrénico).
2. Solicitudes llenadas (impreso).
3. Padron de usuarios.




INSPECCIONES
IINS.02

REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. El jefe del departamento ingresa al sistema electrénico SICOM, opcidn aclaraciones-

solicitudes.

El jefe de departamento ingresa su clave de acceso.

El jefe del departamento captura: N
¢ El numero de cuenta. O
¢ Clave del resultado (ver anexo catalogo de resultados). ?9

wn

A) En caso de ajuste: N/
1. El jefe del departamento realiza una poéliza de ajust la opcion
@Val.

aclaraciones, ir a ventana de ajustes y entrar en pdliza t
2. Eljefe del departamento ingresa su clave de acceso.
3. Eljefe del departamento ingresa el nimero de cue@
4. El jefe del departamento selecciona “concepto'(’dé e anota la clave del
resultado (ver catalogo de resultados) y el mant | ajuste. También debe
anotar con letras la causa del ajuste y los m3 se va a cobrar.
El jefe del departamento presiona F1 par ar.
El jefe del departamento debe anotar imero del area o departamento y
el nimero de quien lo autorizo. (cadgguartamento cuenta con un nimero
de identificacién al igual que las as que lo autorizan).
7. El jefe del departamento vuel resionar F1 para imprimir la péliza de
ajustes para su firma.

o g

B) En caso de ordenes de trab ()Qr reposicion de medidor:
1. Eljefe del depart@ ntra en la opcion aclaraciones, ir a ventana de

medidores e ira @ s de trabajo, presiona enter.

El jefe del depa%m nto ingresa su clave de acceso.

El jefe del d% ento ingresa el numero de cuenta.

El sistemasgeMra autométicamente el nimero de la orden de trabajo.

El jefe artamento anota el nimero de resultado, el diametro del
medi anota las observaciones del problema.
ELj el departamento presiona F1 para imprimir la orden de trabajo.

N gkowbd

. trega al departamento la orden de trabajo ya impresa al jefe del
artamento de medidores.

caso de cambios al padrén:
El jefe del departamento llena un memorandum de “cambios al padrén” con los
siguientes datos de la cuenta:
e Fecha del cambio

Manzana

Lote

Tipo de servicio

Nombre del usuario

%

S¢

IINS-02-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DINS-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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REVISION: D
09 DE NOVIEMBRE DE 2009

Ruta

Medidor

Razén social

RFC Superficie del predio

Clave catastral

Nombre del que realizo el cambio N

Firma del jefe del departamento 9

2. El jefe del departamento anexa al memorandum la copia de al inspeccién re@ a
en campo y la entrega al departamento de registro de clientes.

\%
D) En caso de fugas en marcos de medidor 0 cambios de llaves de#

1. Se le reporta al departamento de atencion telefoni 3, el jefe del
departamento imprime los datos que tengan de esa CL@ la asignan al 073
por escrito

2. En caso de validaciones de cddigos: El dep ento de inspecciones

captura el resultado generando un nimero iMsgeccion, y da seguimiento
al cédigo aplicado, hasta su resolucion. d@
3. Eljefe del departamento ingresa el nUmero!@cuenta

E) departamento puede realizar varias actlv'@rsQQ
1. Correcciones al padrén de usuatr,

2. En caso de consumos muy al
mandar con la unidad des

saca copia de la validacion y se vuelve a
i0S especiales (USE). Se le da seguimiento
hasta su resolucion.

e Fecha en que se c el resultado.,

e Fecha en que se z6 la inspeccidn, la supervision o la validacion.

e En caso que una inspeccion especial (USE), se debe indicar en la
bitacora eIe ca.

¢ Observag

4. Se opnm@@ para guardar la informacion.

\@2
e%

IINS-02-D Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual,

DOC. REL. DINS-01 de no serla notificar al responsable de Control de Documentos.
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REVISION: A
JULIO 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS CONTROLADOS EXTERNOS

REVISION DE c
REGISTROS
FECHA ULTIMA SEP
MODIFICACION 2009

NOMBRE DEL DOCTO.

MEDIO DE
CONSULTA

PROCESO DE
REFERENCIA

FECHA DE
PUBLICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

AREA RESPONS E DEL
DOCUMENTO

Ley de las
Comisiones Estatales
de Servicios Publicos

del Estado de Baja

California

Papel

DINS.01

10/02/79

13/01/05

Qv
I CIONES

<&

Ley que Reglamenta
el Servicio de Agua

Potable en el Estado
de Baja California

Papel

DINS.01

30/04/69

26/05/

J
@)

-

INSPECCIONES

Ley de Ingresos del
Estado de Baja
California

Papel

DINS.01

22/12/06

& 2009

INSPECCIONES

Normas Técnicas
para Proyectos de
Agua Potable

Impreso
encuadernado

DINS.01

Vo
2
\/5(5

29/08/03

INSPECCIONES

Ley de
Responsabilidades de
los Servidores
Publicos del Estado
de Baja California

Papel

oinko
O

X

29/08/03

25/08/06

INSPECCIONES

WV
D




INSPECCION
FCOD-12

ES

REVISION: B
SEPTIEMBRE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD \‘
REGISTRO DE CALIDAD TIPO DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA MEDIO DE @ IEMPO DE TIPO DE
IDENTIFICACION E | P | NUMERO NOMBRE ALMACEN |PROTECCION RECUPERA& RETENCION | DISPOSICION
Solicitud de inspecciones, Asignacion de Ruta, Base de Cinta de
supervisiones y X IINS.01 trabajo en campo y Electrénica nta y Indefinido
Lot 7 S E datos I‘K " respaldo
validaciones de cédigos validaciones de cédigos. _% solicitud
Solicitud de inspecciones, Asignacion de Ruta, . .
. ; . Arc @ de No. de Archivo
supervisiones y X IINS.01 trabajo en campo y Archivo - 6 meses
oo 7 S b a solicitud muerto
validaciones de cédigos validaciones de cédigos.
Asignacion de Ruta, %s Mensual o Archivo
Bitacora diaria X IINS.01 trabajo en campo y Ar O Folder S 6 meses
. - . Diario muerto
validaciones de cédigos.
Asignacion de Ruta, ase de Cinta de
Bitacora diaria X IINS.01 trabajo en campo y Electronica Por fecha Indefinido
 datos respaldo
validaciones de coqf
Asignacion R)a .
Hoja de control diario X IINS.01 trabajo oy Archivo Electrénica Por fecha y Indefinido Cinta de
C . electronico mes respaldo
valida e codigos.
sgnNNefon de Ruta, . .
Hoja de control diario X IINS.01 radajo en campo y Archivo Archivero de Por fecha 6 meses Archivo
< P L madera muerto
- aciones de cédigos.
@\ Asignacion de Ruta, Base de No. de Cinta de
Registro del sistema X H-NCS\ trabajo en campo y datos Electrénica cuentay Indefinido respaldo
A(o validaciones de cédigos. solicitud P
Solicitud de inspecciones, QL' No. de :
- S 1? Base de - . Cinta de
supervisiones y validaciones IINS.02 Captura de resultados Electronica cuentay Indefinido
P 3 datos . respaldo
de cadigos llenas \ \ solicitud
Solicitud de inspecr«%, Archivo
supervisiones y validaciBhes X IINS.02 Captura de resultados Archivo Folder No. de Solicitud | 6 meses muerto
de codigos llenas
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. 1/1
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REVISION: A

JULIO DE 2007

COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA

LISTA MAESTRA DE FORMATOS

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO
FINS.01 A JULIO 2007 AVISO IMPORTANTE
FRCL.01 A JULIO 2007 MEMORANDUM ,Q‘
FINS.02 A JULIO 2007 SOLICITUD DE ACLARACIOQ\U
FINS.03 A JULIO 2007 REPORTE DIARIO DE INSPECWN
FFCT.06 A JULIO 2007 REPORTE DE VALIDACIOWAMPO
A
Q°
N\
O
U
7N\
Q7
N\
O
A
(ﬁ
N
N
D
(\\J
Qr
,9
5
N
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o
N\
L

D
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