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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-08-01-01

Fecha de Emision 28-FEB-2023

Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios

00 28-FEB-2023 Miguel Angel Gonzalez Lambaren Alta de manual por cambio de codificacidn
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| I
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacién.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una

manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Aquas residuales. - El liquido de composicidn variada resultante de cualquier uso primario del agua por el que ésta

haya sufrido degradacién en sus caracteristicas originales;

Boca de tormenta. - Rejilla con marco que permite la captacidn de agua de lluvia para su desagiie.
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Camion tipo cisterna. - Camion que sirve para el transporte de liquidos dentro de un tanque de almacenamiento.

Desazolve. - Extraccion de residuos sélidos acumulados en tuberias, pozos, lagunas, presasy, en general, cualquier
estructura hidrdulica natural o artificial.

Factibilidad de aqua potable y alcantarillado. - Es la posibilidad que tiene de lograrse un determinado proyecto,

de acuerdo con la disponibilidad de los recursos necesarios de agua y drenaje.

Fuente de abastecimiento. - Es el lugar o punto donde se puede extraer el agua.

Infraestructura hidrdulica.- Es una construccién, en el campo de la ingenieria civil, donde el elemento dominante

tiene que ver con el agua.

Instalacion de drenaje o descarga domiciliaria. - Es la instalacién que se deriva de la tuberia de la red de drenaje

de una casa habitacién y que se conecta a la red de drenaje municipal.

Instalacion de toma de aqua. - Se le llama toma domiciliaria a la instalacion que se deriva de la tuberia de la red

de distribucién de agua y que termina al pie del predio del usuario.

Mantenimiento preventivo. - Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante realizacion de

revision y reparacion que garanticen su buen funcionamiento.

Mantenimiento correctivo. - Es aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o instalaciones,

es la forma mads basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

Muestreo y verificacion de calidad de agua. - Son las actividades que se realizan para asegurar que el liquido

cumpla con los requisitos reglamentarios tanto para consumo humano.

Padrdn de usuarios. - Es el conjunto de personas que se encuentran registradas en una base de datos en una

dependencia.

Planta de tratamiento (PTAR). - Es una estructura construida para tratar el agua residual antes de ser descargada

a los cuerpos receptores de agua.
Pozos. - Es una perforacién de gran profundidad para extraccién de agua.

Red de agua potable.- Es el sistema de estructuras y tuberias, conectadas que permiten llevar hasta la vivienda

de los habitantes de una ciudad, pueblo o area rural con poblacidon relativamente densa, el agua potable.
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Red de alcantarillado.- Es el sistema de estructuras y tuberias usado para la recogida y transporte de las aguas

residuales y pluviales de una poblacion desde el lugar en que se generan hasta el sitio en que se vierten al medio
natural o se tratan.

Reparacion de rejilla de boca de tormenta. - Es el arreglo que se realiza a las rejillas de boca de tormenta.

Reporte de atencidn ciudadana. - Es el informe acerca de la atencion brindada a las peticiones solicitadas por la

ciudadania.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.

Cédigo del doc. : | MP-08-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 8 de 56
Formato usado '{,‘&‘; ‘iffi‘:*i? w
FO-039-06-02 v0O = .
¥ ™\ | Mejora Regulatoria & : ® Eludad de I.ai
Ka@# ) Ihnovacion Gubernamenta lﬁﬂ . nlnas [y) 'I'IInOS
N’ Cobierne de N N

Zapopan



TITIT

V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:
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SEEEEs

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidon publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacidon estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL AGUA Y DRENAJE

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS

PC-08-01-01 1 Distribucion de agua potable en camidn tipo cisterna. 14

PC-08-01-02 1 Factibilidad de agua potable y alcantarillado sanitario vy 17
pluvial.

PC-08-01-03 0 Mantenimiento correctivo electromecanico en fuentes de 20
abastecimiento (pozos) y plantas de tratamiento.

PC-08-01-04 0 Mantenimiento y limpieza de las instalaciones en plantas de 23
tratamiento.

PC-08-01-05 0 Muestreo y verificacion de la calidad de aguas residuales. 26

PC-08-01-06 0 Muestreo y verificacidon de la calidad del agua en fuentes de 29
abastecimiento y redes.

PC-08-01-07 0 Operacién de fuentes de abastecimiento. 33

PC-08-01-08 8 Servicio de mantenimiento, conservacién y limpieza de redes 35
e infraestructura hidraulica.

PC-08-01-09 Solicitud de revision y aprobacion de proyectos de agua

0 potable, drenaje sanitario, drenaje pluvial y obras de 41

infraestructura.

PC-08-01-10 0 Solicitud de visto bueno para recepcidon de las obras de 44
urbanizacién.

PC-08-01-11 0 Solicitud de supervisién de obras en proceso de agua potable, 47
drenaje sanitario y pluvial.

PC-08-01-12 1 Supervision para la recepcion de infraestructura 50
hidrosanitaria de nuevos fraccionamientos.

0 Mantenimiento preventivo electromecdnico en fuentes de 53
PC-08-01-13 abastecimiento (pozos) y plantas de tratamiento
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D i . . - s .
epen_den_clla ° Coordinacion General de Servicios Municipales | Cddigo del procedimiento: PC-08-01-01
Coordinacion:
Direccién de Area: D|recc.|on de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emisidn: 28-FEB-2023
Drenaje
Unidad Departamental: Unidad de Distribucién del Agua Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Q|str|bumon de agua potable en camién tipo Version: 00
cisterna.
Objetivo del Procedimiento: Suministrar Agua potable en camidn tipo cisterna a la ciudadania
Enlace externo que elabord: Miguel Angel Gonzalez Lambaren
Enlace (?elmejora regulatoria Adridn Virgen Barbosa
que reviso:
Respon.sa.ble del . Rogelio Pulido Mercado
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccidén de Gestiéon
1.- Recibe, atencidn ciudadana peticidn via electrénica o por escrito Integral del Aguay https://reporta.zapopan.gob.mx
Drenaje
2.- Verifica si la colonia esta dentro de la Zona de cobertura del servicio Direccion de Gestion
. Integral del Aguay N/A
de agua potable municipal. .
Drenaje
) . . Direccion de Gestidn
3.- ¢Colonia dentro de la zona de cobertura del servicio de agua potable
- Integral del Aguay N/A
municipal? .
Drenaje
En caso de que la colonia si este dentro del padron de usuarios del N/A N/A
servicio, de suministro de agua por medio de camidn tipo cisterna pasa
al punto 4.
L s . L Unidad de
4.-Rev_|sal dISponIt-)I|.Idad de camiones para dar seguimiento al programa Distribucion del N/A
y continua en actividad 6.
Agua
En caso de que la colonia no esté registrada en el padrén de usuarios N/A N/A
del servicio, pasa al punto 5.
Unidad de
5.- Inspecciona la colonia y se integra al padrén. Distribucion del Hoja de calculo
Agua
. . . . Unidad d
6.- Registra en el listado de colonias y en el reporte de trabajo del . r.u a., € . .
., Distribucion del Hoja de célculo
operador de camion
Agua
. . , . Unidad de
7.- R.elube reportes pendientes de un dia anterior de los operadores de Distribucion del N/A
camioén.
Agua
. . . Unidad de
8.- Entrega formato de reporte de trabajo manual y lista de colonias a Distribucién del N/A
los operadores.
Agua
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Unidad de
9.- Traslada camidn cisterna a cargar agua. Distribucion del N/A
Agua
Unidad de
10.- Suministra agua potable al domicilio indicado y recaba firma. Distribucion del N/A
Agua
Unidad de
11.- Entrega el formato de reporte de trabajo manual realizado. Distribucion del N/A
Agua
Unidad de
12.- Da contestacion a las peticiones recibidas. Distribucion del Word
Agua
Unidad de
13.- Envia oficio autorizado a las direcciones solicitantes del servicio. Distribucion del N/A
Agua
14.- Revisa los vehiculos descompuestos y elabora solicitud de servicio Unidad de
para la Unidad de Mantenimiento Vehicular expresando la falla del Distribucion del N/A
camion. Ver procedimiento PC-09-01-19 Ingreso de los vehiculos a la Agua
Unidad de Mantenimiento Vehicular
Unidad de
15.- Captura los viajes realizados en una base de datos. Distribucion del Hoja de calculo
Agua
Unidad de
16.- Revisa el avance del listado de colonias. Distribucion del N/A
Agua
17.- Archiva reportes de trabajo, listado de colonias, oficios atendidos, . Ur_'ndac_j'de . ,
B . - Distribucion del Hoja de calculo
realiza informe mensual y termina procedimiento. Agua

Producto final:

Suministrar agua potable con base a la reglamentacién antes referida.

Documentacién
complementaria del No Aplica
procedimiento:

e  Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Zapopan, Jalisco

Politica(s): L. .
(s) . Nota: Este servicio es gratuito.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DGIAYD-002 Distribucion de agua potable en camidn tipo cisterna.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacion de Servicios Municipales Cddigo del procedimiento: PC-08-01-02
Direccion de Gestidn Integral del Aguay
Direccion de Area: Drenaje Fecha de Emisién: 28-FEB-2023
Unidad Departamental: Unidad de Distribucion del Agua Fecha de Actualizacion: N/A
Factibilidad de agua potable y alcantarillado
Nombre del Procedimiento: sanitario y pluvial. Version: 00

. . Otorgar los permisos o factibilidades con relacion a los servicios de agua potable, alcantarillado
Objetivo del Procedimiento: & P guap ¥

pluvial.
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzélez Lambaren
Enlace d j latori g
" ?ce € mejora regliiatoria que Adridn Virgen Barbosa
reviso:
Responsable del procedimiento Rogelio Pulido Mercado

que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Revisa atencion ciudadana la documentacion solicitada a
la parte interesada para el dictamen de factibilidad:
Dictamen de trazos, usos y destino especifico, copia
certificada de escritura o copia de recibo predial, croquis
de ubicacion formato Google, identificacion del
propietario y/o carta poder, no estar incorporado al
SIAPA. Ver procedimiento PC-11-01-22 Dictamen de
trazos, usos y destinos especificos.

Direccion de
Gestion Integral del N/A
Agua y Drenaje

Direccion de

2. é¢Documentacion completa? Gestién Integral del N/A
Agua y Drenaje
En caso de que, si sea documentacién completa, pasa al N/A N/A
punto 3.

Direccion de
Gestion Integral del N/A
Agua y Drenaje

3. Recibe solicitud de factibilidad de servicios con anexos.
Pasa al punto 4

Direccién de
4, Folia la solicitud, entrega a direccién, Pasa al punto 5 Gestion Integral del Hoja de calculo
Agua y Drenaje

Direccion de

5. Revisa director la solicitud, asigna solicitud al Jefe de Gestion Integral del N/A
Departamento A, pasa al punto 6 .
Agua y Drenaje
Unidad de
6. Envia solicitud al personal del drea de factibilidades. Distribucion del N/A
Agua
Unidad de
7. Revisa requerimientos, red de drenaje y/o agua potable. Distribucion del AutoCAD
Agua
. - - Unidad de
8. Rea.||23 el per.sF)naI. de fac'f|b|!|dades visita a campo para Distribucién del N/A
revisar especificaciones técnicas
Agua
Cédigo del doc. : | MP-08-01-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 17 de 56
Formato usado -
FO-09-06-02 V0O @ Ciudad de las

_ ’ niﬁasoniﬁos

Zapopan



Unidad de
9. Dictamina la factibilidad del terreno. Distribucion del N/A
Agua
. - Unidad d
10. Elabora el jefe de departamento A, oficio para entregar la . r_1| @ -, €
L Distribucion del Documentos
factibilidad.
Agua
Direccion de
11. Firma oficio el director. Gestién Integral del N/A
Agua y Drenaje
12. Realiza llamada telefdnica la secretaria al ciudadano para . Ur_'ndac_j'de
- . - Distribucion del N/A
recoger oficio de dictamen de factibilidad.
Agua
Unidad de
13. Recaba la secretaria firma de conformidad del ciudadano. Distribucion del N/A
Agua
14. Archiva la secretaria oficio de dictamen de factibilidad en . Ur_'ndac_j'de
. . L Distribucion del N/A
expediente y termina procedimiento.
Agua
En caso de que no sea factible la peticidn pasa al punto N/A N/A
15.
15. Entrega notificacidn via oficio al ciudadano de la negativa . Ur_'ndac_j'de
e Distribucion del N/A
de la factibilidad y pasa al punto 14.
Agua
. Dictamen de factibilidades con relacién a los servicios de agua potable, alcantarillado y
Producto final: .
pluvial.
Documentacion complementaria No Aplica

del procedimiento:

e  Este tramite se encuentra fundamentado en el articulo 35 del reglamento del servicio de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de Zapopan, Jalisco)

e  Elsolicitante debera tramitar previamente el Dictamen de trazos, usos y destinos especificos, en
la Direccion de Ordenamiento del Territorio, de acuerdo con el RETYS: ZAP-DGIAYD-001, el cual

Politi :
olitica(s) deberd de estar adjunto en original, al inicio de nuestro tramite.
e El formato de solicitar del presente tramite de solicitud de factibilidad de los servicios de agua
debera de cubrir todos los requisitos que marca el articulo 36 de la Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DGIAYD-001 Factibilidad de agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacion de Servicios Municipales Cédigo del procedimiento: PC-08-01-03
Direccién de Area: DII’ECC-IOI’I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emisidn: 28-FEB-2023
Drenaje
. Unidad de Alcantarillado y Saneamiento/ L,
Unidad Departamental: Unidad de Distribucién del Agua Fecha de Actualizacién: N/A
Mantenimiento correctivo electromecanico en
Nombre del Procedimiento: fuentes de abastecimiento (pozos) y plantas de | Versidn: 00
tratamiento.
. L Mantener en las mejores condiciones posibles condiciones operativas el sistema electromecdnico
Objetivo del Procedimiento: L .
de las fuentes de abastecimiento y plantas de tratamiento
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzalez Lambaren
Enléce de mejora regulatoria que Adri4n Virgen Barbosa
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Rogelio Pulido Mercado
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe peticidn para revision por falla electromecanica, Direccion de N/A
via reporte, llamada telefdnica, etc. Gestién Integral del
Agua y Drenaje,
Unidad de
Alcantarillado y
Saneamiento/
Unidad de
Distribucion del
Agua
2. Entrevista al encargado del pozo o la PTAR sobre el Unidad de N/A
funcionamiento de este en las PTAR aplica en caso de que alcantarillado y
exista equipo electromecanico en las instalaciones Saneamiento
correspondientes
3. Solicita el equipo y material posible utilizar en almacén Unidad de N/A
de acuerdo con la falla descrita. alcantarillado y
Saneamiento
4, Inspecciona visualmente cuchillas, tableros y Unidad de N/A
componentes electromecanicos en general. alcantarillado y
Saneamiento
5. ¢Encontro desperfecto a simple vista?
En caso de encontrar desperfecto pasa a la actividad 6 Unidad de N/A
alcantarillado y
Saneamiento
En caso de no encontrar desperfecto pasa a la actividad 7
6. Revisa pieza dafiada, si se encuentra la misma en stock se Unidad de N/A
reemplaza, no se cuenta con ella se programa compra. alcantarillado y
Saneamiento
7. Pone en marcha y realiza prueba de funcionamiento Unidad de N/A
general. alcantarillado y
Saneamiento
8. Revisa partes internas de los controles de las bombas de Unidad de N/A
las Plantas de Tratamiento de Agua Residual. alcantarillado y
Saneamiento
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9. ¢El funcionamiento es correcto? Unidad de N/A
alcantarillado y
Saneamiento
En caso que el funcionamiento sea correcto pasa a la N/A N/A
actividad 10
En caso que el funcionamiento no sea correcto pasa a la N/A N/A
actividad 6
10. Revisa, verifica que no haya herramientas o material de Unidad de
limpieza olvidados en el drea de trabajo, cierra tablero alcantarillado y
electromecdnico e instalaciones energiza, espera unos Saneamiento N/A

minutos, para asegura funcionamiento correcto, termina
procedimiento.

Producto final:

Que con este servicio las plantas de tratamiento de aguas residuales funcionaran en
Optimas condiciones y se incrementara su vida util.

Documentacién complementaria

del procedimiento: No Aplica

Politica(s): e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coordinacién de Servicios Municipales Cédigo del procedimiento: PC-08-01-04

Direccion de Gestidn Integral del Aguay

Direccién de Area: . Fecha de Emision: 28-FEB-2023
Drenaje

Unidad Departamental: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacidn: N/A

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y limpieza de las instalaciones Versién: 00

en plantas de tratamiento.

Conservar con el 6ptimo funcionamiento las plantas de tratamiento de aguas residuales para

Objetivo del Procedimiento: .
que funcionen correctamente.

Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzélez Lambaren

Enlace de mejora regulatoria que

. Adridn Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento

T Rogelio Pulido Mercado

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Unidad de
1. Limpia las rejillas (cribas) y el desarenador. Alcantarillado y N/A
Saneamiento

Unidad de N/A
2. Poda y cazanguea el pasto y la vegetacion. Alcantarillado y
Saneamiento

Unidad de N/A
3. Pinta las instalaciones. Alcantarillado y
Saneamiento

Unidad de N/A
4, Realiza limpieza general del drea de trabajo. Alcantarillado y
Saneamiento

Unidad de N/A
5. Efectua limpieza del reactor. Alcantarillado y
Saneamiento

Unidad de N/A
6. Recolecta el producto de limpieza. Alcantarillado y
Saneamiento

Unidad de N/A
Alcantarillado y
Saneamiento

7. Registra en bitacora actividades diarias de planta de
tratamiento.

Unidad de N/A
8. Archiva bitacoras de actividades. Alcantarillado y
Saneamiento
Unidad de N/A
9. é¢Apagdn? Alcantarillado y
Saneamiento
En caso de apagon, pasa al punto 10. N/A N/A
Unidad de N/A

10. Revisa los tableros de control de la bomba, aireador y

prenden el switch Alcantarillado y

Saneamiento

Unidad de N/A

11. Verifica protocolo de encendido y continda en la actividad .
Alcantarillado y
12. .
Saneamiento
En caso de no presentarse apagon, pasa al punto 7. N/A N/A
Cédigo del doc. : | MP-08-01-01 | version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag.23de56
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12. ¢Encendido de tablero de control de la bomba y

aireador?

Unidad de N/A
Alcantarillado y
Saneamiento

En caso de no prender, pasa al punto 13. N/A N/A
En caso de prender, pasa al punto 7. N/A N/A
Unidad de N/A

13. 13.- Avisa al técnico electromecdnico para restablecer el

servicio y termina procedimiento.

Alcantarillado y
Saneamiento

Producto final:

Que con este servicio las plantas de tratamiento de aguas residuales funcionaran en
Optimas condiciones y se incrementara su vida util.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

No Aplica

Politica(s):

e Del punto 9 al 13 solo aplica en las instalaciones que cuenten con suministro eléctrico.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G | de Servici 1 Lo
Dependencia o Coordinacion: oor. |.naC|on eneral de >ervicios Codigo del procedimiento: PC-08-08-05
Municipales
Direccién de Area: DII’ECC.IOI'I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emision: 28-FEB-2023
Drenaje
Unidad Departamental: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Mu_estreo y verificacién de la calidad de aguas Version: 00
residuales.
Que la calidad del agua residual que es tratada en las plantas de tratamiento que administra la
Objetivo del Procedimiento: Direccion de Gestidn Integral del Agua y Drenaje, cumplan con los estandares de calidad que
marcan las Normas: (NOM-001, NOM-002 y NOM-003 de la SEMARNAT del afio 1996.
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzélez Lambaren
EnI?ce de mejora regulatoria que Adridn Virgen Barbosa
reviso:
Responsalf)le del procedimiento Rogelio Pulido Mercado
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1 Revisa el programa de muestreo y ordena el material Unidad de
' . prog y Alcantarillado y N/A
necesario para el muestreo. .
Saneamiento
. Unidad d N/A
2. Realiza toma de muestra del agua de las plantas de n a. N /
. . Alcantarillado y
tratamiento para realizar pruebas. .
Saneamiento
3. Identifica recipientes con el nombre de la planta de Unidad de N/A
tratamiento y la leyenda uno con entrada y otro con Alcantarillado y
salida. Saneamiento
Unidad de N/A
4, Realiza prueba de conductividad, PH y temperatura. Alcantarillado y
Saneamiento
o s Unidad d N/A
5. Anota resultado en la bitdcora de la planta y bitacora de n! a. N /
. Alcantarillado y
laboratorio externo. .
Saneamiento
Unidad de N/A
6. Toma muestra de entrada y de salida. Alcantarillado y
Saneamiento
7. Coloca muestra en hielera en refrigeracion con Un|da.d de N/A
Alcantarillado y
temperatura controlada. .
Saneamiento
Unidad de N/A
8. Recibe resultados de laboratorio externo. Alcantarillado y
Saneamiento
9. Revisa resultados para conocer las caracteristicas de las Un|da.d de N/A
] Alcantarillado y
aguas residuales. .
Saneamiento
Unidad de N/A
10. éParametros permisibles? Alcantarillado y
Saneamiento
En caso de estar fuera de los parametros permisibles, N/A N/A
pasa al punto 11.
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11. Inocula las bacterias en los reactores de la Planta de Un|da_d de
. . Alcantarillado y N/A
Tratamiento de Aguas Residuales. .
Saneamiento
. L . e Unidad d
12. Espera tiempo de reaccién de 15 dias para estabilizacion n a_ N
de proceso bioldgico y luego pasa al punto 1 Alcantarillado y N/A
P gicoyluegop P ) Saneamiento
En caso de no estar fuera de los parametros permisibles, N/A N/A
pasa al punto 13.
. . . Unidad d
13. 13.- Archiva los resultados de laboratorio y termina el n a_ N
S Alcantarillado y N/A
procedimiento. .
Saneamiento
Producto final: Agua tratada dentro de norma
Documentacién complementaria .
. No aplica
del procedimiento:
| Politica(s): e Noaplica

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacidn de Servicios Municipales Cddigo del procedimiento: PC-08-08-06
Direccién de Area: DII’ECC-IOI’I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emisidn: 28-FEB-2023
Drenaje
Unidad Departamental: Unidad de Distribucion del Agua Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Muestreo y verlflcauo.n c.je la calidad del agua Versién: 00
en fuentes de abastecimiento y redes.
Que la calidad del agua potable que es suministrada en las fuentes de abastecimiento que
Obietivo del Procedimiento: administra la Direccion de Gestidn Integral del Agua y Drenaje, cumplan con los estandares de
) ’ calidad que marcan las Normas: (NOM-127-SSA1-1994) y (NOM-230-SSA1-2002) de la
SECRETARIA DE SALUBRIDAD.
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzalez Lambaren
Enléce de mejora regulatoria que Adri4n Virgen Barbosa
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Rogelio Pulido Mercado
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1 Revisa programa de muestreo y ordena el material Unidad de
' prog 4 Distribucion del Excel
necesario de muestreo.
Agua
Unidad de
2. Toma prueba de los pozos para analizar el agua. Distribucion del N/A
Agua
. L e Unidad de
3. Etiqueta recipiente estéril con nombre del pozo y fecha Distribucién del N/A
de muestra.
Agua
Unidad de
4, Realiza prueba de cloro a la muestra de agua. Distribucion del N/A
Agua
Unidad de
5. Anota el resultado en la bitacora de laboratorio. Distribucion del N/A
Agua
Unidad de
6. Abre la vélvula de la fuente y deja correr el agua. Distribucion del N/A
Agua
7 Enjuaga el recipiente, antes de llenarlo de la muestra Unidad de
’ Juag P ! . ! Distribucidn del N/A
para que la muestra sea representativa.
Agua
. Unidad de
8. jl'oma. I.a muestra d<,e a.gua para realizarle pruebas e Distribucién del N/A
identificar caracteristicas.
Agua
. . . Unidad de
9. Realiza prueba de potencial de hidrogeno (PH) en la Distribucién del N/A
muestra de agua.
Agua
Unidad de
10. Anota el resultado en la bitacora de laboratorio. Distribucion del N/A
Agua
. L Unidad de
11. Huele la muestra de agua y registra en bitacora el olor Distribucién del N/A
detectado.
Agua
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12 Prueba el agua para verificar que sea insipida y registra en Unidad de
' Y guap q pidayreg Distribucién del N/A
bitacora.
Agua
Unidad de
13. Mide temperatura de la muestra y registra en bitacora. Distribucion del N/A
Agua
. . Unidad de
14. Prepara nfatenales y documentos para trabajo de Distribucién del N/A
laboratorio.
Agua
. . Unidad de
15. Realiza prueba de coliformes totales a la muestra de Distribucién del N/A
agua.
Agua
Unidad de
16. Anota el resultado en la bitacora de laboratorio. Distribucion del N/A
Agua
Unidad d
17. Realiza prueba de fierro en muestra de agua y registra . r_'n 2 ., €
L . Distribucion del N/A
lectura en la bitacora de laboratorio.
Agua
. . Unidad d
18. Realiza prueba de magnesio en muestra de agua y . r.1| @ - y
. L . Distribucion del N/A
registra en la bitacora de laboratorio.
Agua
Unidad d
19. Realiza prueba de sulfatos a la muestra de agua y anota la . r:n 2 - €
L ) Distribucion del N/A
lectura en la bitacora de laboratorio.
Agua
20. Realiza prueba de nitritos a la muestra de agua y anota . Ur_1|dac_i'de
L . Distribucion del N/A
lectura en la bitacora de laboratorio.
Agua
Unidad de
21. Realiza prueba de color en la muestra de agua. Distribucion del N/A
Agua
22. Anota en la bitacora la lectura sefialada: en unidades de . Ur_'ndac_j'de
. Distribucion del N/A
color en la escala Pt. Co. (Platino - Cobalto).
Agua
23. Realiza prueba de fldor a la muestra de agua y anota . Ur.1|dac.i’de
L . Distribucion del N/A
lectura en bitacora de laboratorio.
Agua
Unidad d
24, Realiza prueba de alcalinidad a la muestra de aguay . r:n @ L y
. . Distribucion del N/A
anota lectura en bitacora de laboratorio.
Agua
25. Realiza prueba de conductividad en muestra de agua 'y . Ur_1|dac_i'de
o . Distribucion del N/A
anota lectura en bitacora de laboratorio.
Agua
26. Realiza prueba de sélidos totales disueltos en muestra de . Ur.'ndac.j’de
L . Distribucion del N/A
agua y anota lectura en bitacora de laboratorio.
Agua
Unidad d
27. Realiza prueba de dureza total en muestra de agua 'y . r_'n a -, €
o . Distribucion del N/A
anota lectura en bitacora de laboratorio.
Agua
. . Unidad d
28. Realiza prueba de dureza de calcio en la muestra de agua . r.1| @ - y
i . Distribucion del N/A
y anota lectura en bitacora de laboratorio.
Agua
29. Verifica que los resultados de cada prueba estén dentro Unidad de
de los limites maximos y minimos permisibles de acuerdo Distribucion del N/A
alanorma 127 SSA. Agua
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nidad d
30. Notifica el resultado de las pruebas al jefe de la Unidad de . U. d y
. . Distribucion del N/A
Alcantarillado y Saneamiento.
Agua
. Unidad de
31. Alimenta la base de datos con los resultados de las o
Distribucion del Excel
pruebas.
Agua
s nidad d
32. Informa reporte de andlisis y anexa a la carpeta de . U. d €
- . - Distribucion del N/A
fuentes de abastecimiento y termina procedimiento. Agua

Producto final:

Asegurar la calidad del agua Potable

Documentacién complementaria

del procedimiento:

No aplica

Politica(s):

e NoAplica

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacidn de Servicios Municipales Cddigo del procedimiento: PC-08-08-07
Direccién de Area: DII’ECC-IOI’I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emision: 28-FEB-2023
Drenaje
Unidad Departamental: Unidad de Distribucion del Agua Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Operacion de fuentes de abastecimiento Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

La administracién y operacidn de las fuentes de abastecimiento de agua potable que se
encuentran a cargo de la Direccion de Gestidn Integral de Agua y Drenaje del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Enlace externo que elaboro:

Miguel Angel Gonzélez Lambaren

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Rogelio Pulido Mercado

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Revisa el tablero de control del arrancador de la bomba (el Unidad de
voltimetro, el selector automatico manual, el indicador de Distribucion del Agua N/A
sobrecarga, botdn de arranque, botén de paro e interruptor
termo magnético).
2. Verifica el interruptor termo magnético, que se encuentre en Unidad de N/A
posicién de activado. Distribucion del Agua
. - Unidad de N/A
3. Verifica el indicador de sobrecarga que se encuentre apagado. Distribucion del Agua
4, éindicador de sobrecarga? Distri:unésﬁanddde? Agua N/A
En caso de estar encendido el indicador de sobrecarga, pasa al Unidad de N/A
punto 5. Distribucidn del Agua
5. Llama al técnico electromecanico para su restablecimiento, pasa Unidad de N/A
al punto 6. Distribucién del Agua
En caso de no estar encendido el indicador de sobrecarga, pasa Unidad de N/A
al punto 6. Distribucidn del Agua
. . " Unidad de N/A
6. Verifica el tablero de control del equipo automatico. Distribucién del Agua
7. Verifica actividades diarias en fuentes de abastecimiento. . .Um.d,ad de N/A
Distribucidn del Agua
8. Registra observaciones en bitdcora. . .Uni.dad de N/A
Distribucidn del Agua
. X . o Unidad de N/A
9. Archiva observaciones y termina procedimiento. Distribucién del Agua

Producto final:

Suministrar Agua Potable por medio de la red

Documentacién complementaria
del procedimiento:

No aplica

Politica(s):

No aplica

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

, Coordinacion G | de Servici 1 Lo

Dependencia o Coordinacion: oor. |.naC|on eneralde servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-01-08
Municipales

Direccién de Area: DII’ECC.IOI’I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emisidn: 28-FEB-2023
Drenaje

Unidad Departamental: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento/ Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Serv!C|o de mantenlmlento, conserva_moln y Version: 00
limpieza de redes e infraestructura hidraulica.

Objetivo del Procedimiento:

El mantenimiento que se presta a las redes e infraestructura hidraulica administrada por la
Direccion de Gestidn Integral del Agua y Drenaje, evita dafios a las viviendas de los Ciudadanos,
prevén inundaciones asi como el desperdicio de agua y alarga la vida util de la infraestructura

referida.

Enlace externo que elaboro:

Miguel Angel Gonzélez Lambaren

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Rogelio Pulido Mercado

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe reportes, solicitudes y Direccion de Gestidn https://reporta.zapopan.gob.mx/
correspondencia, via, personal, oficio y web. Integral del Aguay
Drenaje
2. Captura en sistema de reportes: datos del Direccion de Gestidn https://reporta.zapopan.gob.mx/
ciudadano, ubicacion y tipo de servicio Integral del Agua 'y
solicitado. Drenaje
3. Imprime reportes., resguarda solicitudes y Direccion de Gestidn N/A
correspondencia Integral del Aguay
Drenaje
4, Turna reportes al jefe de Unidad Direccion de Gestidn N/A
departamental correspondiente de Integral del Agua 'y
(Alcantarillado y Saneamiento, distribucién Drenaje
del agua).
5. Recibe reportes. Unidad de N/A
Alcantarillado y
Saneamiento/unidad
de distribucion del
agua
6. Separa por categoria de servicio, asigna al Unidad de N/A
personal operativo para su atencion. Alcantarillado y
Saneamiento/
7. Retorna personal operativo reportes de Unidad de N/A
servicios atendidos el jefe de unidad Alcantarillado y
departamental correspondiente. Saneamiento/
Recibe los reportes de los servicios atendidos Unidad de Alc%mtarlllado N/A
. . . y Saneamiento/
por las unidades correspondientes (Unidad de .
. . Unidad de
Alcantarillado y Saneamiento/ Distribucion del
Unidad de Distribucion del Agua)
Agua
Captura en sistema los reportes de servicios Direccion de Gestidn N/A
atendidos. Integral del Agua 'y
Drenaje
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10. Archiva los reportes de servicios atendidos y Direccion de Gestidn N/A
termina procedimiento. Integral del Agua 'y
Drenaje
. s . Direccion de Gestidn
11. ¢Sustitucion, mantenimiento, desazolve,
L Integral del Aguay N/A
reparacién? .
Drenaje
En caso de ser sustitucién, mantenimiento, N/A N/A
desazolve, reparacion, pasa al punto 12, en
caso contrario pasa al punto 22
. . . Unidad de
12. Recibe reporte del ciudadano el jefe de .
) ; Alcantarillado y https://reporta.zapopan.gob.mx
unidad correspondiente. .
Saneamiento/
13. Acude el personal operativo a almacén para Unidad de
solicitar | material y/o herramientas Distribucion del N/A
necesarias. Agua
) Unidad d
14. Se tra.us’lada a la direccién el reporte para su AIca:Ita?iIIac‘jeo y N/A
atencion. .
Saneamiento/
. . . Unidad d
15. Entrevista el personal operativo al ciudadano n a. ©
ue genero el reporte Alcantarillado y N/A
q ’ Saneamiento/
16. Descarga herramienta, material de reparacién Unidad de
de redes, reparacién de pozo de visita, boca Distribucion del N/A
de tormenta y /o equipo de succidn. Agua
17. Desarrolla el servicio, retirando tapa dafiada, Unidad de
nivela de la base, asienta la anilleta, limpia el Alcantarillado y N/A
registro y coloca la tapa. Saneamiento/
Unidad de Alcantarillado
18. Nivela el cemento, coloca proteccion 4 Sa.neamlento/
alrededor de la tapadera y anilleta Unidad de N/A
P y ’ Distribucion del
Agua
Unidad de Alcantarillado
. . y Saneamiento/
19. Entrega de ret?rno equipo, h(_ellfr?mlentas, Unidad de N/A
etc., en almacén que no se utilizo. o
Distribucion del
Agua
Unidad de Alcantarillado
. . S ient
20. Informa al jefe de unidad departamental E del y a_neamlen o/
servicio realizado y el trabajo pendiente Unidad de N/A
y jop ’ Distribucion del
Agua
Unidad de Alcantarillado
y Saneamiento/
21. ¢Trabajo pendiente? Unidad de N/A
Distribucion del
Agua
En caso de que, si haya quedado trabajo N/A N/A
pendiente, pasa al punto 22.
Unidad de Alcantarillado
S ient
22. Sglﬁ’zgfrﬂ?eiltiervicio el jefe de unidad yur?ir;t:?jﬁ;l:n o N/A
P ’ Distribucion del
Agua
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Unidad de Alcantarillado
y Saneamiento/

23. Visita el sitio del servicio realizado para retirar .
proteccion al dia siguiente y pasa a?punto 7. Unidad de N/A
Distribucion del
Agua
En caso de que no haya quedado trabajo N/A N/A
pendiente pasa al punto 7.
24, Recibe atencidn ciudadana la solicitud del Direccidn de Gestién
interesado para instalacion de los servicios Integral del Aguay
(Instalacion de toma y/o descarga), solicita Drenaje Hoja de calculo
inspeccidn a jefe de departamento A, para
dictaminar costo de instalacién
25. Recibe documentos el jefe de seccién y/o Direccion de Gestidn
auxiliar operativo a de atencién ciudadana Integral del Aguay
identificacion oficial, documentos que Drenaje N/A
acrediten propiedad del inmueble, original y
copia.
26. Verifica tipo de suelo, pavimento, adoquin, Direccion de Gestion
concreto o piedra ahogada, terraceria y/o Integral del Aguay N/A
empedrado? Pasa al punto 28 Drenaje
27. Solicita al ciudadano tramite licencia de Direccion de Gestidn
ruptura de suelo. Ver politicas, procedimiento Integral del Aguay N/A
de la Direccion de Ingresos PC-06-01-10 Drenaje
Recaudacidn diversos.
Direccion de Gestidn
28. ¢éTiene cuenta el contribuyente? Integral del Agua 'y N/A
Drenaje
En caso de no tener cuenta el contribuyente,
pasa al punto 30
29. Apertura cuenta el jefe de seccién y/o auxiliar Direccion de Gestidn
ope:ratlvo ade at.e.nuon C|.udadan.a’y se Integral deI.Agua Y Sistema de agua / Hoja de calculo
registra en la solicitud de instalacién de Drenaje
servicio.
30. Solicita autorizacién de solicitud el jefe de Direccion de Gestidn
seccion de atencion ciudadana a direccién. Integral deI.Agua y N/A
Drenaje
31. Recibe copia de comprobante de pago el jefe Direccion de Gestidn
de seccidn y/o auxiliar operativo a de Integral del Aguay
atencion ciudadana y copia de la solicitud de Drenaje N/A
instalacién de servicio y pasa al punto 1, Ver
procedimiento PC-06-01-10 Recaudacion
diversos.
En caso de tener cuenta el contribuyente, N/A N/A
pasa al punto 33.
32. Busca en padrén de usuarios el jefe de seccidn Direccion de Gestidn
y/o aum.llar operatlvo. elx de ate.nuon C|.u’dadana Integral deI.Agua Y Sistema de agua/ Hoja de calculo
y se registra en la solicitud de instalacidn de Drenaje
servicios.
33. Entrevista el personal operativo en campo al Un|dafj de
. . Alcantarillado y N/A
ciudadano que genero la solicitud .
Saneamiento/
34, Descarga herramienta para realizar el servicio . Ur.uda(.:i’de
¥ equipo necesario. Distribucion del N/A
Agua
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Unidad de
35. Recibe material por parte del ciudadano. Alcantarillado y N/A
Saneamiento/
36. Verifica tipo de suelo, pavimento, adoquin, Unidad de
concreto o piedra ahogada, terraceria y/o Alcantarillado y N/A
empedrado, si es pavimento, adoquin, Saneamiento/
concreto o piedra ahogada, pasa al punto 28
S . Unidad d
37. Solicita licencia de ruptura de suelo y pasa al n a. y
Alcantarillado y N/A
punto 35. .
Saneamiento
38. Solicita licencia de ruptura de suelo de suelo Unidad de
al momento de presentarse Ver politicas, Alcantarillado y
L . L. . N/A
procedimiento de la Direccién de Ingresos PC- Saneamiento
06-01-10 Recaudacion diversos.
. Unidad d
39. Realiza corte de pavimento, adoquin, n a. €
. ) Alcantarillado y N/A
concreto o piedra ahogada. Segun sea el caso )
Saneamiento
40. Realiza excavacion para localizar las lineas Unidad de
hidraulicas, armado de la tomay /o descarga, Alcantarillado y N/A
relleno de cepa, compactar. Saneamiento
Unidad d
41. Solicita al ciudadano firma de conformidad, el n a. €
. L. Alcantarillado y N/A
personal que realizo servicio. .
Saneamiento
42, Realiza el interesado llamada telefénica para Unidad de
informar a la Direccion de Pavimentos de la Alcantarillado y
reposicidn de la carpeta asfaltica, adoquin y/o Saneamiento N/A
concreto. Ver politicas, procedimiento de la
Direccion de pavimentos PC-08-05-01
Programa de bacheo y atencién ciudadana.
. . L Unidad d
43, Recibe nimero de folio para atencion del n a. N
" Alcantarillado y N/A
servicio y pasa al punto 7. .
Saneamiento
Producto final: Reparaclllon de fugas de aguat instalacidon de toma y descarga, sustitucion de tapas de registro,
reparacion de fugas de drenaje
Documentacion
complementaria del No aplica
procedimiento:
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Politica(s):

e Para el servicio de Instalacion de descarga domiciliaria e Instalacion de toma de agua, el
solicitante debera previamente pagar los derechos Municipales, siguiendo el procedimiento PC-
05-02-01 de la Direccion de Ingresos del Municipio.

e Una vez realizado el pago referido en el punto que antecede, debera de tramitar una Licencia
para reparar el suelo derivado de la Instalacidn de descarga domiciliaria e Instalacion de toma de
agua, para ello deberad de pagar los derechos que marca el procedimiento PC-05-02-01 de la
Direccion de Ingresos.

e Para el servicio de reposicion del pavimento por la Instalacién de descarga domiciliaria e
Instalacién de toma de agua, el solicitante debera solicitar a la Direccion de Pavimentos, este
servicio, para ello debera de cumplir con el procedimiento PC-07-06-01 denominado (Programa
general de Bacheo y Atencidn Ciudadana), de la Direccién ultima referida.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DGIAYD-003

Instalacidn de descarga domiciliaria

ZAP-DGIAYD-004

Instalacidn de toma de agua

ZAP-DGIAYD-005

Desazolve en bocas de tormenta

ZAP-DGIAYD-006

Limpieza de rejilla en bocas de tormenta

ZAP-DGIAYD-007

Mantenimiento y limpieza de red de alcantarillado con equipo de succién

ZAP-DGIAYD-008

Mantenimiento, conservacion y limpieza de redes e infraestructura hidrosanitaria

ZAP-DGIAYD-009

Reparacidn y sustitucidn de tapas y anilletas

ZAP-DGIAYD-010

Actualizacidn del padrén de usuarios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-01-09
Municipales

Direccién de Area: DII’ECC.IOI'I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emision: 28-FEB-2023
Drenaje

Unidad Departamental: Unidad de Distribucion del Agua Fecha de Actualizacidn: N/A
Solicitud de revisidn y aprobacién de proyectos

Nombre del Procedimiento: de agua potable, drenaje sanitario, drenaje Version: 00
pluvial y obras de infraestructura.

Objetivo del Procedimiento:

infraestructura.

Aprobacién de proyectos de agua potable, drenaje sanitario, drenaje pluvial y obras de

Enlace externo que elaboro:

Miguel Angel Gonzélez Lambaren

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Rogelio Pulido Mercado

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe atencidn ciudadana solicitud por escrito de Direccion de
revision de los proyectos, anexando copia del dictamen Gestion Integral del N/A
de factibilidad del ciudadano. Agua y Drenaje
o .. L, Direccion de N/A
2. Entrega atencion ciudadana solicitud para revision del .,
. Gestion Integral del
director. .
Agua y Drenaje
Di iond N/A
3. Revisa director, asigna al jefe de Departamento A y _|'reCC|on € /
. - Gestidn Integral del
remite al personal de factibilidades. .
Agua y Drenaje
. - Unidad d Int t
4, Verifica el personal de factibilidades que cumpla con . r_1| @ L y nirane
. Distribucion del
todas las normatividades.
Agua
Unidad de N/A
5. ¢Aprobacion de proyecto? Distribucion del
Agua
En caso de no aprobacidon de proyecto, pasa al punto 6. N/A N/A
En caso de aprobacién de proyecto pasa al punto 12. N/A N/A
6. Elabora oficio de observaciones, faltantes o . Ur.'ndac.j’de N/A
. . L . Distribucion del
incumplimiento con la normatividad aplicable.
Agua
Unidad de N/A
7. Revisa oficio el Jefe de departamento A. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
8. Entrega oficio al director para su firma. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
9. Firma oficio el director. Aqui me quede Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
10. Agenda secretaria cita via telefénica al ciudadano. Distribucion del
Agua
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11. Recaba firma de recepcién y entrega oficio al interesado . Ur_'ndac_j'de N/A
con observaciones al proyecto. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
12. Solicita CD informacidn digital y 3 juegos de planos. Distribucion del
Agua
13. Elabora oficio de aprobacién y visto bueno de los . Ur.'ndac.j’de Word
proyectos. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
14. Revisa oficio el jefe de departamento A. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
15. Entrega oficio al director para su firma. Distribucion del
Agua
Direccidon de N/A
16. Firma oficio el director. Gestion Integral del
Agua y Drenaje
Direccion de N/A
17. Realiza sellado de planos. Gestion Integral del
Agua y Drenaje
Unidad de N/A
18. Agenda la secretaria, cita via telefénica al ciudadano. Distribucion del
Agua
19. Recaba la firma de recepcidn y entrega oficio y planos Unidad de N/A
sellados al ciudadano para su entrega en la Direccidn de Distribucion del
Ordenamiento Territorial. Ver procedimiento PC-11-01-07 Agua
Revisidn y dictaminacion de proyectos de integracion
urbana (PIU).
20. Archiva oficio de aprobacién de proyecto y Vo.bo. . Ur_1|dac_i'de N/A
Termina procedimiento. Distribucion del
Agua
Producto final: Oficio de aprobacién de proyecto
Documentacién complementaria .
. No aplica
del procedimiento:
| Politica(s): e No aplica

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Codigo del procedimiento: PC-08-01-10
Municipales
Direccién de Area: DII’ECC.IOI’I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emision: 28-FEB-2023
Drenaje
Unidad Departamental: Unidad de Distribucion del Agua Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Solicitud de VISt.O by'eno para recepcion de las Version: 00
obras de urbanizacion.
Objetivo del Procedimiento: Otorgar Visto Bueno para la recepcion de obras de urbanizacion
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzélez Lambaren
EnI?ce de mejora regulatoria que Adridn Virgen Barbosa
reviso:
Responsalf)le del procedimiento Rogelio Pulido Mercado
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe atencidn ciudadana solicitud por escrito de Visto . .,
- o Direccion de
Bueno para recepcion de obras de urbanizacién, anexa .,
- Gestion Integral del N/A
documentos de respaldo: pruebas de hermeticidad, notas .
x L. Agua y Drenaje
de bitacora y reportes de compactacion.
o .. L, Direccion de N/A
2. Entrega atencion ciudadana solicitud para revision del .,
. Gestidn Integral del
director. .
Agua y Drenaje
3. Revisa direcciodn, asigna al jefe de departamento A y I3.|’reCC|on de N/A
. . - Gestion Integral de
remite al coordinador de factibilidades. .
Agua y Drenaje
Unidad de N/A
4, Programa visita via telefénica con ciudadano. Distribucion del
Agua
5. Acude a la obra a verificar que la obra ejecutada esta Unidad de N/A
conforme a lo indicado en el proyecto por la Direccién de Distribucion del
Gestion Integral del Agua y Drenaje. Agua
6. Da visto bueno de las obras de agua potable, drenaje, . Ur_ndac_j'de N/A
sanitario y pluvial Distribucion del
yp ’ Agua
7. ¢éSe otorga el Visto bueno para recepcion de obras de . Ur.udac.i’de N/A
N Distribucion del
urbanizacién?
Agua
En caso de que no se dé visto bueno, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que, si se dé visto bueno, pasa a la actividad 9. N/A N/A
L L Unidad de Word
8. Elabora oficio indicando obra faltante y pasa a la actividad R
Distribucion del
9.
Agua
Unidad de Word
9. Elabora oficio para visto bueno de la obra terminada. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
10. Revisa oficio el jefe de departamento A. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
11. Entrega oficio al director para su firma. Distribucion de
Agua
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12. Firma oficio el director.

Direccion de N/A
Gestidn Integral del
Agua y Drenaje

13. Recaba firma de recepcidn y entrega oficio al ciudadano. Distribucion del

Unidad de N/A

Agua

14. Archiva documentacién y termina procedimiento.

Unidad de N/A
Distribucion del
Agua

Producto final:

Oficio de Visto Bueno

Documentacién complementaria

del procedimiento:

No aplica

Politica(s):

e No aplica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacidn General de Servicios Municipales | Cddigo del procedimiento: PC-08-01-11
Direccién de Area: DII’ECC-IOI'I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emisidn: 28-FEB-2023
Drenaje
Unidad Departamental: Unidad de Distribucion del Agua Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Solicitud de superws.lon d? ot?ras en p.roceso de Versién: [00]
agua potable, drenaje sanitario y pluvial.
Verificar niveles de arrastre en tuberia de drenaje sanitario y pluvial, constata y documenta
Objetivo del Procedimiento: pruebas de hermeticidad en tuberias de agua y drenaje sanitario de acuerdo con norma oficial
aplicable, solicita reporte de pruebas de compactacion de relleno de tuberias.
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzélez Lambaren
Enléce de mejora regulatoria que Adri4n Virgen Barbosa
reviso:
Responsal?le del procedimiento Rogelio Pulido Mercado
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Recibe atencidn ciudadana solicitud por escrito de Direccion de
revision de los proyectos, anexando copia del dictamen Gestion Integral del N/A
de factibilidad del ciudadano. Agua y Drenaje
A L. . Direccién de N/A
Entrega atencion ciudadana solicitud para revision del .,
. Gestidn Integral del
director. .
Agua y Drenaje
. , . . Di iond N/A
Revisa y envia al jefe de departamento A y remite al .|’reCC|on € /
- Gestion Integral de
personal de factibilidades. .
Agua y Drenaje
Unidad de N/A
Programa visita via telefénica con ciudadano. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
Acude a la obra en proceso. Distribucion del
Agua
Verifica niveles de arrastre en tuberia de drenaje sanitario Unidad de N/A
y pluvial, constata y documenta pruebas de hermeticidad Distribucion del
en tuberias de agua y drenaje sanitario de acuerdo con Agua
norma oficial aplicable, solicita reporte de pruebas de
compactacion de relleno de tuberias.
Unidad de N/A
¢Aprobacion del tramo de obra en campo? Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
En caso de no aprobacién, pasa a la actividad 8. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
En caso de que, si sea aprobado, pasa a la actividad 11. Distribucion del
Agua
. . L . Unidad de N/A
Realiza observaciones en bitdcora y reprograma visita de o
. Distribucion del
supervision.
Agua
Unidad de N/A
Acude al lugar de la supervision. Distribucion del
Agua
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Unidad de N/A
10. Realiza la supervisidon necesaria y pasa a la actividad 11. Distribucion del
Agua
11. Elabora nota de bitdcora y/o reporte de supervisién del Unidad de N/A
tramo aprobado y deja antecedente al responsable de Distribucion del
obra. Agua
12. Espera la fecha para la siguiente supervision, una vez Unidad de N/A
aprobados todos los tramos de la obra, continda en Distribucion del
procedimiento PC-08-01-10 Solicitud de Visto Bueno para Agua
recepcion de las obras de urbanizacidn, ver politicas.
Producto final: Nota de Bitdcora o reporte de supervision
Documentacion complementaria .
o No aplica
del procedimiento:

Politica(s):

. Esta actividad tiene relacién con el procedimiento PC-07-02-10, de la direccion de obras publicas,
denominado solicitud de visto bueno para recepcidn de las obras de urbanizacién.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coor.dllnauon General de Servicios Cddigo del procedimiento: PC-08-01-12
Municipales
Direccién de Area: DII’ECC.IOI'I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emision: 28-FEB-2023
Drenaje
Unidad Departamental: Unidad de Gestion Integral del Agua Fecha de Actualizacidn: N/A
Supervision para la recepcién de
Nombre del Procedimiento: infraestructura hidrosanitaria de nuevos Version: 00
fraccionamientos.
Objetivo del Procedimiento: Aprobar y dar visto bueno de proyectos de infraestructura de nuevos fraccionamientos
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzélez Lambaren
EnI?ce de mejora regulatoria que Adridn Virgen Barbosa
reviso:
Responsal?le del procedimiento Rogelio Pulido Mercado
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe atencidn ciudadana solicitud por escrito de Direccion de
supervisién por parte del ciudadano, anexando copia del Gestion Integral del
. o . L. . N/A
dictamen de factibilidad otorgado por la Direcciéon de Agua y Drenaje
Gestion Integral del Agua y Drenaje.
2. Revisa el director solicitud por escrito de supervision y Direccion de N/A

Gestion Integral del

turna a Jefe de departamento A. .
Agua y Drenaje

. . . . Unidad de N/A
3. Revisa solicitud y turna al personal de inspecciones y R
. Distribucion del
factibilidades.
Agua
Unidad de N/A
4, Verifica que cumpla con todas las normatividades. Distribucion del
Agua
5. Aprueba y da visto bueno del proyecto por escrito, . Ur_1|dac_i'de Word
. Distribucion del
firmando y sellando los planos.
Agua
Unidad de N/A
6. Entrega oficio al director para su firma. Distribucion del
Agua
Direccion de N/A

Gestion Integral del
Aguay Drenaje/

7. Firma oficio. Unidad de
Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
8. Entrega oficio y planos al ciudadano. Distribucion del
Agua
9. Recibe llamada del ciudadano solicitando programar la . Ur_1|dac_i'de N/A
supervision. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
10. Acude al lugar de la supervision. Distribucion del
Agua
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11. Realiza las supervisiones necesarias de las obras . Ur_'ndac_j'de N/A
S L Distribucion del
hidraulicas para su aprobacion.
Agua
Unidad de N/A
12. ¢Aprueba el proyecto? Distribucion del
Agua
En caso de que, si se apruebe, pasa a la actividad 13. N/A N/A
En caso de que no se apruebe, pasa a la actividad 14. N/A N/A
Unidad de N/A
13. Aprueba proyecto en campo y termina procedimiento. Distribucion del
Agua
Unidad de N/A
14. Notifica al ciudadano de la negativa del proyecto. Distribucion del
Agua
. . Unidad de N/A
15. Entrega_?l ciudadano las observaciones para su Distribucion del
correccion.
Agua
S - . Unidad d N/A
16. Agenda nueva cita via telefdnica al ciudadano para la . r:n a L. € /
. . . Distribucion del
supervision y continda en la actividad 4. Agua

Producto final:

Aprobacién de Proyecto

Documentacién complementaria

. No aplica
del procedimiento: P

Politica(s): e No aplica

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DGIAYD-011

saneamiento

Inspecciones y supervisiones técnicas de instalaciones de agua potable, alcantarillado y

Version:

| Fecha de actualizacién |

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordinacidn de Servicios Municipales Cddigo del procedimiento: PC-08-01-13
Direccién de Area: DII’ECC-IOI’I de Gestion Integral del Aguay Fecha de Emisidn: 28-FEB-2023
Drenaje
. Unidad de Alcantarillado y Saneamiento/ .
U d D t tal: . _ ., Fecha de Actual on: N/A
Al D2 s e Unidad de Distribucién del Agua echa de Actualizacion /
Mantenimiento preventivo electromecanico
Nombre del Procedimiento: en fuentes de abastecimiento (pozos) y Version: 00
plantas de tratamiento
. . Mantener en dptimas condiciones operativas el sistema electromecanico de las fuentes de
Objetivo del Procedimiento: . .
abastecimiento y plantas de tratamiento
Enlace externo que elaboro: Miguel Angel Gonzalez Lambaren
Enlace d j latori e
" éce SINSISIENEERGIOANNE Adrian Virgen Barbosa
reviso:
R ble del imient
esponsa_ el pleesell e Rogelio Pulido Mercado
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Consulta el programa de mantenimiento preventivo y Unidad de
correctivo a fuentes de abastecimiento y plantas de alcantarillado y N/A
tratamiento. Saneamiento
Unidad de
2. Solicita el equipo y material a utilizar en almacén. alcantarillado y N/A
Saneamiento
3. Entrevista al encargado del pozo o la PTAR sobre el Unidad de
funcionamiento de este en las PTAR aplica en caso de que alcantarillado y N/A
exista equipo electromecdnico en las instalaciones Saneamiento
correspondientes.
4, Inspecciona fisica y visual mente los tableros Unidad de
electromecanicos y sus componentes para verificar sobre alcantarillado y N/A
calentamientos de temperatura u otra posible falla. Saneamiento
5. Desconecta energia eléctrica por medio del interruptor Unidad de
general para des energizar los componentes alcantarillado y N/A
electromecdnicos. Saneamiento
o - Unidad de
6. Realiza limpieza de los tableros electromecanicos con .
ayuda de un soplador de aire y pafio limpio alcantarillado y N/A
¥ P yp pio. Saneamiento
- . . . Unidad de
7. Verifica, ajusta en caso de requerir reaprieta las .
. . alcantarillado y N/A
conexiones de los componentes internos del tablero .
Saneamiento
. . . S Unidad d
8. Verifica y ajusta los métodos de proteccion instalados de n! a. N
. ; . L alcantarillado y N/A
acuerdo con la necesidad del equipo existente en sitio. .
Saneamiento
. L Unidad d
9. Verifica el estado fisico interno de los componentes del n' a. ¢
. alcantarillado y N/A
tablero que permitan el acceso. .
Saneamiento
10. é¢Requiere mantenimiento correctivo?
. . L . Unidad de
En caso de que, si requiera mantenimiento correctivo .
L. alcantarillado y N/A
pasa a la actividad 11. .
Saneamiento
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11. Ver procedimiento PC-08-01-03 Mantenimiento
correctivo electromecanico en fuentes de abastecimiento
(pozos) y plantas de tratamiento

En caso de que no requiera mantenimiento correctivo,
pasa al punto 12

12. Revisa, verifica que no haya herramientas o material de Unidad de
limpieza olvidados en el area de trabajo, cierra tablero alcantarillado y
electromecanico e instalaciones energiza, espera unos Saneamiento N/A

minutos, para asegura funcionamiento correcto, termina
procedimiento.

Producto final: Mantener en 6ptimas condiciones operativas las fuentes de abastecimiento y PTAR

Documentacién complementaria
del procedimiento:

No Aplica

Politica(s): e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUgh9ra9X0HXSJArMrNjME+q02evhBacT7+QhJeTOxO7
DbABI/7CdXvMzy/DoZ+RDF0cxU690fYQBY83ZL3jcam1njjBK6FzGJdRkdcudYI
owHqfU/UsllYJqIB7fGPeJ+pT9rpcIBIDbu2KEWg+1kG8=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181b33hxT2qbxZBuYfl74AGUI2wkShLhogqFZTHVHtNHejgWhsqUEeeGQ
5xQ2GTxygxNT2izW/VAd6AKXoa7ihMmKgc8gqR+JdeHCdplj77YOj7Wcb/p7Rz2
vDmm4C44etMJIszkOgDPMZi0d3tgNkX/Yyn83l/yEdrdDJQ=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

iUVTu/y4qCm1NIJyDF2zUmYv3j+YUIUF6ATXiW/z/7T3St8a+uWulLjdRXrPt2jQa
WDKuUrRjVZ/vvoxsVKTxfL2gmt80oyONXOhMYIONO3NVyY5Fje YN7GuubczD4kRw
JV+cax44Mu+gVoQVIu+PY9ao0X50NOwB+Z1oD0ig59U7Y=

Carlos Alejandro Vazquez Ortiz
Coordinador General de Servicios Municipales

Manual propuesto por

D1hRBr3JQSAHaLMOmMB0J1tLvTGdsQp91ig5QbiiM6ReUTol5ZCETygDWEvVkc
YE8+OJxGGPwWIN9bXilxs20rJNfpNgg7KXmSr5BWoZuMcDCS2ChxJb5Y66gh+
K9r70X3ditYvOY1YzqOFTcGjkv3K+fqrMfPY XeyR7ppcPAbr+j4=

Rogelio Pulido Mercado
Director de Gestion Integral del Agua y Drenaje
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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