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I. AUTORIZACION
APROBO

Con fundamento en los Articulos 13 Frac. XII y 20 de la Ley que crea
el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
Morelos, denominado Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente, la
Junta de Gobierno aprueba el presente Manual de Organizacion en el
Acta de Sesién Cuadragésima Séptima Sesion Consecutiva Trigésima
Novena Sesion Ordinaria; llevada a cabo el 06 de Julio de 2011.

JUNTA DE GOBIERNO

Subsecretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas
de la Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente.

LIC. FERNA "‘BAHENA VERA
Secretario Ejecutivo de la
Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente,
Secretario Técnico de la Junta de Gobierno.

Cuernavaca, Morelos, Junio 2011
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II. INTRODUCCION

La Comisién Estatal de Agua y Medio Ambiente, como organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Morelos, cuenta con personalidad
juridica y patrimonio propios, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que
le encomienda la Ley que la crea; los relacionados con la preservacion,
restauracién del equilibrio ecoldgico, proteccion al ambiente y con el uso y
aprovechamiento racional del agua, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley
del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado y sus
reglamentos, la Ley Estatal de Agua Potable; asi como las que le
encomienden las demas disposiciones juridicas aplicables.

Ademas de las funciones que le establecen los articulos 3 y 4 de la Ley que la
crea, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Realizar todas aquellas acciones tendientes a garantizar el derecho que
tienen los habitantes del Estado a vivir en un ambiente adecuado:

II.  Proponer y fortalecer la participacién de la sociedad en el cuidado y
proteccién del agua y del medio ambiente, y

ITI. Aplicar la normatividad en materia de agua, ecologia y medio ambiente y
proponer las adecuaciones a la normatividad estatal que resulten
necesarias para mejorar la calidad de vida de los morelenses.

Tiene por objeto la coordinacion entre los Municipios y Estado y entre este y
la Federacion, para la realizacion de las acciones relacionadas con el uso
y aprovechamiento del agua, la prevencién y restauracion del equilibrio
ecologico y la proteccidon al ambiente, asi como la. prestacién de los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado, saneamiento y
ambientales.
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I11. ANTECEDENTES

A fin de justificar la creacidon de un organismo publico descentralizado,
respecto de dos materias: Agua y Medio ambiente, en los que se contienen
las siguientes reflexiones:

A) En Materia de Agua

El Plan Nacional de Desarrollo propone un nuevo federalismo para fortalecer a
los estados y municipios y fomentar la descentralizacion y el desarrollo
regional, delineando estrategias y acciones para profundizar en la reforma del
gobierno, en la modernizacion de la administracidn publica y en una rendicion
de cuentas responsable, transparente y puntual.

El mencionado Plan dispone que “el uso eficiente del agua y su
abastecimiento a todos los mexicanos es una de las mas altas prioridades”,
asimismo establece que “para elevar la eficiencia del sistema hidroldgico se
extenderan y fortaleceran los organismos responsables del manejo integral de
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, y se extendera la
integracién de consejos por cuencas hidroldgicas. Una de las tareas
prioritarias sera el saneamiento de las cuencas mas contaminadas, en las que
se intensificaran los esfuerzos de rehabilitacion. En las cuencas con mayor
deterioro ecoldgico se intensificaran los esfuerzos de rehabilitacion, buscando
proteger la salud de la poblacion y restablecer en lo posible la calidad de los
ecosistemas. En cuanto al cumplimiento efectivo de la ley, y bajo un esquema
equitativo, se desplegara una politica de regularizacién del universo de
aprovechamientos y de descargas de aguas residuales de origen urbano e
industrial, con respaldo en un sistema adecuado de sanciones, precios y
estimulos.” - -

“Con estas medidas se abatird de manera mas acelerada uno de los
principales rezagos sociales, que es la falta de agua potable para los grupos
de mayor pobreza y se avanzara en el saneamiento de las cuencas
hidroldgicas, lo que mejorara la calidad ambiental de nuestro pais.”
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“Este conjunto de politicas y acciones estaréan permeadas por una estrategia
de descentralizacibn en materia de gestion ambiental y de recursos
naturales, con la finalidad de fortalecer la capacidad de gestién local y
ampliar las posibilidades de participacion social.

Un objetivo central de la descentralizacién sera la induccion de formas de
planeacidén regional en el aprovechamiento de los recursos, orientada a
partir del reconocimiento local de las caracteristicas especificas de esos
recursos.”

3. Que el Convenio de Desarrollo Social suscrito, entre los Ejecutivos Federal
y del Estado de Morelos, tiene como objeto coordinar la ejecucion de
acciones y la aplicacién de recursos para llevar a cabo la politica para la
“Superacion de la Pobreza” en la entidad, e impulsar el desarrollo regional y
social, con el propésito de alcanzar la igualdad de oportunidades, elevar los
niveles de bienestar y la calidad de vida de la poblacion y de manera
prioritaria disminuir la pobreza, fortalecer la participacion social en las
acciones de gobierno y otorgar un mayor dinamismo al sistema federal,
mediante la descentralizacidn de programas de desarrollo social.

El citado convenio prevé que los instrumentos para la formalizacion de las
acciones que se coordinen entre los tres 6rdenes de gobierno, sean los
Acuerdos de Coordinacién, Anexos de Ejecucion, y cuando participe la
sociedad en forma organizada, a través de Convenios de Concertacion.

4. Que en materia de agua, alcantarillado y saneamiento, la Comision
Nacional del Agua, conserva las atribuciones que tiene respecto de las
aguas nacionales, conforme al espiritu de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de la Ley de Aguas Nacionales, de establecer la
politica hidraulica del pafs; administrar y regular las aguas nacionales vy la
infraestructura hidraulica y normar los programas, estudios, construccidn,
operacion y conservacion de las obras hidraulicas y realizar las acciones que
requiera el aprovechamiento integral del agua, asi como proponer las bases
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I11. ANTECEDENTES

para la coordinacién de acciones de las unidades administrativas. e
instituciones publicas que desempefien funciones relacionadas con el agua;
entre otras.

Que los Ejecutivos Federal y Estatal han decidido continuar actuando en
forma conjunta y coordinada con el objeto de avanzar con mayor celeridad
en el mejoramiento de las condiciones ecoldgicas, sanitarias y de
aprovechamiento del agua y prestar pronta atencién a las demandas de la
poblacién. Para ello es su intencion que el Gobierno del Estado de Morelos
participe activamente en programas que realiza la Comision Nacional del
Agua dentro del marco del nuevo federalismo.

Que la Ley de Aguas Nacionales en su articulo 13 establece que la Comision
Nacional del Agua, previo acuerdo de su Consejo Técnico, establecerd
Consejos de Cuenca que seran instancias de coordinacién y concertacion
entre la Comision Nacional del Agua, las dependencias y entidades de las
instancias federal, estatal o municipal, y los representantes de los usuarios
de la respectiva cuenca hidroldgica, con objeto de formular y ejecutar
programas y acciones para la mejor administracién de las aguas, el
desarrollo de la infraestructura hidraulica y de los servicios respectivos y la
preservacion de los recursos de la cuenca, en el Estado de Morelos el
Consejo de Cuenca de Rio Baisas ha quedado constituido a partir de 1999.
Que el proceso de descentralizacion de los programas y acciones, consiste
en que el Gobierno del Estado ejecute aquellos que no lesionen la autoridad
federal en materia de aguas nacionales.

Que el Acuerdo de Federalizacion, entre los Ejecutivos Federal y del Estado
de Morelos, establece que “La Comision Nacional del Agua y el Gobierno del
Estado de Morelos acuerdan impulsar un nuevo federalismo mediante la
conjuncion de acciones y la descentralizacion de programas a la entidad y
fomentar el desarrollo regional.”
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“Los programas y acciones a los que se refiere este Acuerdo se ejecutara por
el Gobierno del Estado, sin menoscabo de que la Comision Nacional del Agua
coadyuve, cuando se requiera, con su intervencion directa o participacion
conjunta con éste, los municipios o los usuarios.”

“Por su parte, el Gobierno del Estado, Unicamente podra realizar aquellas
funciones que no sean competencia, atribucidn o acto de autoridad de la
Comisidon Nacional del Agua, previstas en la Ley de Aguas Nacionales y su
Reglamento, o que estén derivadas expresamente a alguna otra dependencia
gubernamental en materia de agua y resulten necesarias para la ejecucion de
los programas materia del Acuerdo.”

En materia de “reorganizacion del sector hidraulico estatal”, el Acuerdo
establece que “EI Gobierno del Estado, se compromete a promover las
reformas legales y adecuaciones que sean necesarias para cumplir con la
normatividad, politicas, lineamientos y metas de los programas que ejecutara
en virtud del acuerdo.”

Esta “reorganizacién del sector hidraulico estatal”, en concordancia con la
normatividad, politicas, lineamientos y metas establecidas por la Comision
Nacional del Agua para el proceso de Federalizacion, determina la creacién de
un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, que atienda
los asuntos relacionados con las aguas nacionales dentro de su ambito
territorial y, al mismo tiempo, promueva las modificaciones necesarias al
marco juridico actual, que haga posible el adecuado funcionamiento de este
organismo.

B) En Materia de Medio Ambiente

5. Que el Plan Nacional de Desarrollo, considera la descentralizacién como
una de las grandes prioridades nacionales, en particular para el sector
ambiental y sefiala que las politicas y acciones en materia de medio ambiente
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medio ambiente, recursos naturales y pesca estaran permeadas de una
estrategia de descentralizacién en materia de gestiéon ambiental y de recursos
naturales, con la finalidad de fortalecer la capacidad de gestién ambiental y
ampliar las posibilidades de participacion social.

6. Que el articulo 28 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en su Ultimo parrafo sefiala que “se podrén otorgar subsidios con
los recursos federales a actividades consideradas prioritarias, cuando dichos
subsidios sean de caracter temporal y no afecten las finanzas de la nacién.”

7. Que bajo el marco conceptual de un nuevo federalismo, el proceso de
descentralizacién impulsado por la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Pesca, tiene entre sus objetivos: Aumentar la eficacia de Ia
gestion ambiental; propiciar una participacidn social y de los diferentes
niveles de gobierno mas amplia v corresponsable; impulsar un desarrollo
regional sustentable y, promover Ia aplicacién del principio de subsidiariedad.
8. Que el Gobierno Federal ha disefiado un Programa de Desarrollo
Institucional (PDIA), que apoyara mediante recursos y diversas acciones a los
gobiernos estatales, para mejorar el incipiente nivel de desarrollo institucional
que en esta materia tienen los diferentes érdenes de gobierno.

Que con fecha 15 de marzo del 2000, fueron publicadas en el Diario Oficial de
la Federacidn las Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo
Institucional Ambiental, en las cuales se establece que las entidades
federativas deberan firmar un acuerdo de coordinacion con la Secretaria de
Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, a fin de instrumentar el
Programa de Desarrollo Institucional, que fomente el proceso de
descentralizacidon de la gestion ambiental, sin menoscabo de las funciones
que son de atribucidn exclusiva a la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Pesca.

9. Que las modificaciones hechas a la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccidn al Ambiente, tuvieron como uno de sus propdsitos fundamentales
“Establecer un proceso de descentralizacion ordenado, efectivo y gradual de
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la administracién, ejecucién y vigilancia ambiental a favor de las autoridades
locales. Al respecto, el avance que han logrado las politicas de
descentralizacidn, impulsadas por la Federacion en diversas materias hacia las
entidades federativas y los municipios, hace posible que estos se encuentren
en posibilidades de asumir mayores responsabilidades en materia ambiental,
para atender de manera directa las peculiaridades y problemas ambientales
especificos de cada localidad”. Que en las mismas modificaciones hechas a la
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente promovidas
en 1996, recoge el mecanismo previsto en el articulo 126, fraccién VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde se establece
que “a Federacién y los Estados, en los términos de la Ley, podran convenir
la asuncion por parte de estos del ejercicio de sus funciones, la ejecucién y
operacion de obras vy la prestacidén de servicios publicos cuando el desarrollo
economico y social lo haga necesario...”

Que el desarrollo econémico y social alcanzado en el Estado de Morelos, hace
necesaria e inaplazable la recepcién de facultades en materia de medio
ambiente, que sdlo podran ser asumidas y ejecutadas por un organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado que oriente los recursos
federales, estatales y municipales, de manera eficaz y directa, hacia las
verdaderas necesidades ambientales locales, promoviendo la participacion
directa de la sociedad mediante instancias especializadas dentro de su
estructura.

10. Los integrantes de la XLVIII Legislatura, coincidieron en la necesidad de
crear un organismo publico, en el que se concentraran las facultades que en
materia de agua y medio ambiente habfa desarrollando la Secretaria de
Desarrollo “Ambiental, figura que desaparecid- con -la - modificacion de la
estructura de la Administracién Publica Central del Ejecutivo del Estado,
encontrando que la creacién de la Comisién Estatal del Agua y Medio
Ambiente se convirtiera en un organismo eficiente encargado de atender las
actividades encomendadas al Poder Ejecutivo, en beneficio de la poblacién
morelense.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Articulo 70 fraccion XVII.

3. Leyes.

3.1 Ley Organica de la Administracién Publica Estatal (Periddico

Oficial “Tierra y Libertad”.N0.3692, de fecha 18 de mayo
de

1994; Articulos 2 v 8.
3.2 Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente del
Estado
de Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.3443,
de
fecha 9 de agosto de 1989,
3.3 Ley general del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente.
3.4 Ley Estatal del Agua.
3.5 Ley de Aguas Nacionales.

4, Reglamentos:

4.1 Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

4.2 Reglamento interior de la Comisidn Estatal de Agua y Medio
Ambiente, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad”

No. 4101 del 31 de enero del 2001. Capitulo primero, Articulo
2.

5. Acuerdo que sienta las bases para la Modernizacion de la
Administracion Publica Estatal, en sus aspectos juridico
administrativo y operacional de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo; Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, No. 3888 del
19 de noviembre de 1997.
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicados en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101 y
4430

Articulo 19- Al frente de cada Subsecretaria Ejecutiva, habrd un

| Subsecretario Ejecutivo, quien para el tramite, atencion,

resolucion y despacho de los asuntos de su competencia,

contara con el personal que se establezca en el manual de
organizacion de la CEAMA;

Articulo 20.- Los Subsecretarios Ejecutivos tendran las siguientes
atribuciones genéricas:

L. Planear, programar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades que tengan encomendadas las Direcciones
Generales adscritas a su cargo, de conformidad con las
disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas vy
procedimientos aplicables;

I1. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su
competencia;
1L Ejercer en su caso en forma directa, las atribuciones que

otorga este reglamento a las Direcciones Generales que
tengan adscritas;

v. Proponer de Acuerdo a su competencia, los programas,
normas y politicas internas, criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico que deban regir en las
Direcciones Generales de la CEAMA;
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicados en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101 y
4430

V. Formular los proyectos de programas de actividades y
presupuestos anuales de la unidad administrativa a su cargo y
aprobar los de las Direcciones Generales que tengan adscritas;

VI Ejecutar los programas de actividades de Ila unidad
administrativa a su cargo y vigilar la ejecucion de los
correspondientes a las Direcciones Generales que tengan
adscritas; -

VIL. Refrendar con su firma los contratos, convenios, acuerdos de
coordinacidn, concesiones, autorizaciones y permisos que en
las materias de su competencia, deba suscribir el Secretario
Ejecutivo, a solicitud de este;

VIII. Realizar las actividades que sean necesarias para lograr que
los servicios que preste la CEAMA, sean adecuados vy
eficientes, seglin su competencia;

IX. Ejecutar los acuerdos y resoluciones emanadas de la Junta de
Gobierno, segiin su competencia;
X. Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion vy

verificacion, de conformidad con lo sehalado en la Ley Estatal
en materia de Agua, la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos y sus
Reglamentos;

XL Proponer al Secretario Ejecutivo, los manuales de organizacion
y de procedimientos de las Direcciones Generales que tengan
adscritas;
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101 ¥y
4430

XII. Proponer la estructura basica necesaria para el mejor
despacho de sus funciones formular los proyectos de
programas de actividades y presupuestos anuales de la unidad
administrativa a su cargo y aprobar los de las Direcciones
Generales que tengan adscritas;

XIII. Proponer al Secretario Ejecutivo la designacion, promocion o
remocion de los Directores Generales, Directores de Area,
Subdirectores y Jefes de Departamento adscritos a las
unidades administrativas a su cargo;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones o las adquiridas por delegacion o suplencia;

XV. Coordinar con otros servidores publicos de la CEAMA, las
actividades que les hayan sido encomendadas;

XVI. Firmar los acuerdos y resoluciones, que emitan las Direcciones
Generales que tengan adscritas;

XVIL Desempefiar las comisiones que les encargue el Secretario
Ejecutivo, asi como representarlo en los asuntos que éste les
encomiende;

XVIII. Proponer programas de difusion en las materias de su
competencia;

XIX. Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables
en los asuntos que le competan;

XX. Expedir certificaciones de las constancias de los expedientes

relativos a los asuntos de su competencia;
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamento Interno de la CEAMA Publicadoes en el Pericdico Oficial "Tierra y Libertad" 4101 y
4430

XXI. Integrar los expedientes técnicos para la aprobacidon de los
recursos financieros necesarios para la realizacién de obras y
acciones en el ambito de su competencia;

XXII. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las
unidades administrativas que integran la Subsecretaria
Ejecutiva a su cargo, y

XXIII. Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas o el
Secretario Ejecutivo.
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V. ATRIBUCIONES
DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO

Articulo 22 del Reglamento Interno de la CEAMA publicado en el Periédico Oficlal "Tierra y Libertad” 4101

L. Formular, actualizar y vigilar el cumplimiento del Plan Estatal
Hidraulico, en coordinacion con las autoridades federales,
estatales y municipales, para los diversos usos que se le dan al
agua en la Entidad;

II. Custodiar las aguas de jurisdiccion estatal, asi como sus bienes
publicos promoviendo su saneamiento;
I11. Programar, promover y en su caso realizar acciones para el

aprovechamiento integral del agua, la regulacion y conservacion
de su calidad;

IV. Coadyuvar con las autoridades federales en la medicion del ciclo
hidrolégico en cantidad y calidad;
V. Promover y apoyar la instalacién de los dispositivos de medicion

en las fuentes de abastecimiento y en los sistemas de servicios
hidraulicos de toda indole; asi como sistematizar y difundir la
informacion en la materia;

VI. Asesorar a los municipios del Estado, previo acuerdo del
Secretario Ejecutivo, en la elaboracién de los planes municipales
de servicios hidraulicos, alcantarillado y saneamiento;

VIL. Facilitar los medios para coadyuvar a mejorar la prestacion de los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en los
medios urbano y rural;

VIII. Ordenar que se practiquen, en forma regular y periédica,
muestras y analisis del agua en las diferentes fuentes y redes de
aprovechamiento en general; llevar estadisticas de sus.resultados
y dictar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la
calidad del agua que se distribuye a la poblacion, asi como la que
utilizada se vierta a los cauces o vasos de conformidad con la
legistacion aplicable;

IX. Planear, programar, presupuestar y supervisar las obras
hidraulicas estatales;
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V. ATRIBUCIONES

DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE AGUA Y SANEAMIENTO
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X.
XI.

XII.

XIII.
X1v.

XV.
XVL

XVII.

Promover la coordinacion con autoridades federales estatales vy
municipales, para participar en la planeacién, programacién y
evaluacion de obras hidraulicas y sanitarias;

Conciliar y en su caso, mediar en la solucion de los conflictos
relacionados con el agua y su saneamiento en los términos de la
legislacion aplicable;

Promover el uso eficiente del agua en todas las fases del ciclo
hidroldgico, impulsando una cuftura del agua que considere a este
elemento como un recurso vital y escaso, que debe aprovecharse
con racionalidad y eficiencia y cuya calidad debe cuidarse;
Derogada;

Concertar con los usuarios, en el ambito de los Consejos de
Cuenca, Consejo Estatal Hidraulico o de los Consejos Técnicos de
Aguas segun corresponda, las posibles limitaciones de
emergencia, escasez extrema, sobreexplotacion o reserva de las
aguas;

Derogada;

Promover, coordinar, concertar y en su caso, realizar la
investigacion y desarrollo tecnoldgico en materia de agua,
alcantarillado y saneamiento y la formacién y capacitacion de
recursos humanos;

Prestar los servicios publicos de agua potable, de alcantarillado y
saneamiento, previo acuerdo por escrito con el Ayuntamiento
respectivo;
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XVIIL. Prestar a los municipios y organismos operadores que asi lo
soliciten, apoyo y asesoria técnica, en las materias de su
competencia;

XIX. Proponer al Secretario Ejecutivo acciones de planeacion vy

programacion hidrica en el ambito de su competencia, que
habran de tratarse en el seno del Consejo de Cuenca;

XX. Promover programas de potabilizacion para el agua de consumo
domestico, asi como de saneamiento para las diferentes usos del
agua;

XXI. Elaborar estudios y proyectos geoldgicos e hidroldgicos, para la

realizacidén de obras de captacion y rehabilitacion de fuentes de
abastecimiento de agua, incluyendo las pluviales;

XXII. Derogada;

XXIII. Participar en coordinacion con las autoridades federales, estatales
y municipales, en la realizacion de diagnosticos, estudios,
proyectos, construccion, mantenimiento y mejoramiento de obras
de aprovechamiento y fuentes de abastecimiento de agua, obras
de alcantarillado y saneamiento asi como en la ejecucién de las
acciones tendientes a evitar y controlar su contaminacion;

XXIV. Asesorar a los municipios de la Entidad, en la consolidacion de los
servicios publicos de abastecimiento de agua para uso
hidroagricola e infraestructura hidroagricola, asi como en la
prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado
y saneamiento, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XXV, Tramitar ante las autoridades correspondientes y conforme a las
normas aplicables, las asignaciones para la explotacidén, uso o
aprovechamiento de aguas nacionales asi como los permisos de
descarga a cuerpos de agua nacionales;
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XXVI. Formular estudios y proyectos destinados a dotar, ampliar y
mejorar el servicio de agua, saneamiento e infraestructura
hidroagricola, en beneficio de las comunidades urbanas y rurales
del Estado;

XXVII, Ejecutar y supervisar obras de captacidn y distribucion de agua
potable, de alcantarillado y saneamiento e infraestructura
hidroagricola, conforme al presupuesto autorizado y a las
disposiciones juridicas aplicables;

XXVIII.  Ejercer las atribuciones que le confiere a la CEAMA, la legislacion
Estatal en materia de agua, en cuanto a la administracion,
operacion, conservacion y mantenimiento de los sistemas vy
comités de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado;

XXIX. Derogada;

XXX. Derogada;

XXXL. Proponer programas de fomento y promocion de saneamiento, asi
como todos aquellos de caracter sectorial que establezca el Plan
Estatal de Desarrollo y dirigir, coordinar y controlar su ejecucion;

XXXII. Derogada;

XXXIII.  Promover y apoyar el acopio y la difusién de la informacion en la
materia de alcantarillado y saneamiento;

XXXIV. Planear y ejecutar los diagndsticos técnicos, administrativos y
comerciales de los sistemas y/o Comités de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, a solicitud de éstos;

XXXV, Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas.
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VI. MISION Y VISION

Mision
“Asumimos el compromiso de garantizar la conservacion y el uso
sustentable del agua y el medio ambiente del Estado de Morelos”,

Vision
“Aspiramos ser un organismo moderno, eficiente y transparente que
garantice la conservacion y el uso sustentable de los recursos naturales del
Estado de Morelos, con la participacion activa, consciente y responsable de

la sociedad, para garantizar asi la calidad de vida de la poblacién y de las
futuras generaciones”.
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1. Propdsito

Establecer los pasos que se deben seguir para elaborar estudios y proyectos en. materia de agua potable
y saneamiento que permitan conservar y ampliar la infraestructura en el estado de Morelos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién General de Infraestructura Hidraulica: Direccion de Area de
Estudios y Proyectos, y Subsecretaria Ejecutiva de Agua y Saneamiento.’

3. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia Normas Técnicas de Agua Potable y
Alcantarillado, Especificaciones Generales de Construccién y los requisitos 5.2, 7.1, 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3,
7.5.1,7.6.3, 754,755, 823, 824y 84 de la Norma ISO 9001:2008 e inciso 4.4.6 de Ia Norma ISO
14001:2004 y el Manual de Calidad Seccion 5, 7,8 y 9.

4, Responsabilidades

Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento: Es responsable revisar y autorizar este
procedimiento.

Direccion General de Infraestructura Hidraulica: Es responsable de revisar y supervisar la correcta
aplicacion de este procedimiento.

Direccion de Area de Estudios y Proyectos: Responsable de elaborar, aplicar y supervisar la correcta
aplicacion de este procedimiento.

5. Definiciones

Estudio: Documento que permite evaluar las alternativas de solucién.

Proyecto: Documento que presenta las alternativas de solucién, costos de cada una de ellas y las
recomendaciones para su correcta construccion.

Visita de campo: Inspeccion fisica del sitio de interés para determinar los limites del estudio y/o
proyecto, asi como para verificar condiciones actuales de la infraestructura.

POA: Programa operativo anual que se integra principalmente con las peticiones o solicitudes de la
Secretaria Particular del Gobernador, de los Municipios, Localidades, Organismos Operadores, Comités
de Agua Potable y Ciudadanos. \

A\
v
I
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6. Método de trabajo
6.1 - Diagrama de flujo

{ Inicio )

A 4

Recibe salicitud de estudio
o proyecto

—1-—-| Solicitud
+ L__‘___'/__

Revisar solicitud

TI Solicitud
' —

LExiste el
proyecio
Ejecutiva?

informar al Subsecretario y
al solicitante, ademés

TI proyectu. acciones.

h 4
Fin

Se remile solicitud a 1a
DAEYP para que contacte
al solicitante,

v

Recopitar infarmacién de
datos técnicos antes de
efectuar visita de campo

Se acuerda fecha de visita de °
campo

5

<]

¥

Hacer visita de campo

Ex

c is
roqu Datos

Técnicos

v

Emitir dickamen e infermar
al Subseacreetario

Dictaman
Técnico

Se le debe comunicar ai
cliente para que se coordine
con el municipio para que se

remite al SSEAS el incluya en el programa de




6.1 = Diagrama de flujo (cont.):

ACudlfue la
decisién del

Contrato

subsecretario?

Administracidn

Coordinar con brigada de

topografia para realizar
levantamientos

topograficos necesarios

=]

Levantamientos
topograficos

¥ Procesar informacion
topografica

Informacian

23 topografica

Entregar a proyectista
informacién para la
elaboracion topografica del
disefio del proyecto

]

y

Recibir el
proyeclo
ejecutivo
Lesta
correcio?

Planos

Memorias de
célculo

Presupuesto

Y

Elaborar términos de referencia
con base en el dictamen
técnico y prapuesta del
prayecto ejecutivo

10

v
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a

Aqgul se determina:

Que se quiere hacer
Como se va hacer
En donde
Beneficios

Etc.

SNENSNNS

Elaborar expediente técnico
dei proyecto ejecutive

11
A 4

Enviar expediente técnico para
aprobarse por el Subsecretario
de Administracian

y finanzas

i Se aprobg
expediente?

El Subsecretario Eiecutivo de
Agua y Saneamienio recibe
Oficio de Aprobaciaon de |a
SSEAF

15

A4

Expediente
Técnico

Expediente
Técnico

Espera que existan
recursos economicos

]

Validar los Aleances y
Términos de Referencia y

v Cataloge de conce
aprobados
Oficio de s CF‘I e e oo
Aprobacidn alendario de ejecucia
v Empresa adjudicada
v Contrato

remitir al SSEAS para que éste
los gnvie a 1a SSEAF para
16 Jitar la Coniratacidn de

Obra Piiblins

Solicitud de inicio
de procesa de
contratacion FO-
SSEAF-DGFI-03

Términos de
Referencia

Y

Contratacion de Qbra
Pdblica
PR-SSEAF-DGFI-03




LSe
termina el
proyecto
ejecutivo?

Informar at salicttante, al
Subsecretario en
coordingcion del

Municipio
20 ]

v
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Selicitar al Archivo de la
SSEAS el expediente de lo
contratado
ﬁ 17
Archivo < ]
_—/ +
Dar seguimiente a la Se da seguimiento a los
ejecucion del proyecta Avance ala términas de referencia y
_I gjecutiva gjecucion del que cumpla con o
18 proyecto presupusstado. Esto &s

Documentzlmente.

Acta entrega
recepcion del
proyecto

Integrar el Acta de Entrega-
Recepcidn y remitia al

archivo
21 l

Oficia

El DAEyYP hace un
respaldo en un

Expediente

!

h 4

Contratacion de
Obra Pdblica
PR-SSEAF-DGFI-02

h 4

02

Supervision de
Obra Piblica
PR-SSEAS-DGIH-

Archivo

"politicas”

NN\

disco duro
Ladicional.
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6.2  Descripcion de actividades

No. C . o : -Documento de

Act. Descripcion Responsable Trabajo (Cédigo)

1
Recibe de la Subsecretaria Ejecutiva de Agua y
Saneamiento la solicitud de Estudio y/o Proyecto.
Cabe aclarar que para poder iniciar el proceso de
estudio o proyecto, la solicitud debe contener el tipo| Direccion General | Solicitud de Estudio
de estudio o proyecto a realizarse, localidad,|{ de Programacién y/o Proyecto
solicitantes. Hidrica.

(DGPH)

Todas las solicitudes que son recibidas son
registradas y controladas electrénicamente por el
asistente administrativo; dicha solicitud la entrega a la
Direccidn General de Programacién Hidrica.

2
Revisa los datos de la solicitud versus POA, con el fin
de asegurar su inclusién en el mismo. En caso de . DAPYC PC_)A
que no esté considerado en el POA, se solicita a la| (Dir. De Area de Oficio de
Direccién de Area de Planeacién y Consolidacion que Planeacion y contestacion
se realicen las adecuaciones correspondientes al| ©onsolidacion)
POA.

3 ¢, Existe proyecto gjecutivo?
Sila respuesta es 81, ir a la actividad niimero 4 DGPH
Sila respuesta es NO, ir a la actividad nimero 5

4 | Remitir solicitud a la DAEyP para que elabore oficio
de coniestacion al solicitante, firmado por el
Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento o
por el Director General de Infraestructura Hidraulica,
se envia al solicitante indicandole que ya existe
proyecto y se le sclicita acuse de recibo. El Proyecto DAEyP
se envia al Subsecretario para que determine la| (Dir. De Area de Oficio de
accion conducente. Estudios y contestacién

Proyectos)

Nota: El cliente se debe coordinar con el Municipio
para que se incluya dicho proyecto en los programas
de acciones del Municipio.

“Con esta actividad termina el procedimiento cuando

existe el proyecto.”

J X

N

\
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5 | Remitir solicitud a la DAEyP para que contacte via
telefonica al sclicitante y se fije fecha de visita al
lugar de estudio, asi como también se le solicita DAEyYP
informacién técnica que llegaran a tener para su
evaluacion.
6 Recopila informacion de gabinete, por ejempio,
planos, croquis y datos técnicos.
: DAEyP
Nota: Antes de realizar la visita se debe verificar que
se lleva toda la informacion recopilada, los equipos y
el personal.
7 |Realiza visita de campo, efectuando las siguientes
actividades:
a.- Realiza recorrido en forma conjunta con el cliente; DAEVE
este recorrido tiene como objetivo identificar la y
factibilidad del Estudio y/o Proyecto.
b.- Instruye a la brigada de topografia para que
realice los levantamientos correspondientes
8 |Emite dictamen técnico en donde se determinan las
condiciones del proyecto a realizarse, informa vy DAEyP Dictamen Técnico
entrega dictamen técnico al Subsecretario Ejecutivo :
de Agua y Saneamiento
9 |¢Cual fue la decision del Subsecretario Ejecutivo de
Agua y Saneamiento para la ejecucion de accion?
Si la respuesta es POR CONTRATO, ir a la actividad SSEAS .
ntimero 10 _ (Supsecretana
Ejecutiva de Agua y
Si la respuesta es POR ADMINISTRACION, ir a la| ~Saneamiento)
actividad nimero 22
10 |Elabora términos de referencia con base en el
dictamen técnico y se remite mediante atenta nota a DAEVP Atenta nota y
la DAPyC. Dichos términos deberan contener las y Términos de
solicitudes de permisos ante [as instancias Referencia
correspondientes,
1 Elabora expediente técnico del proyecto. DAPyC Expediente Técnico.
12 - |Envia expediente técnico medianie oficio, rubricado
por la Direccién Area de Planeacién y Consolidacién
y firmado por el Subsecretario Ejecutivo de Agua vy DAPyC Oficio
Saneamiento, a la Subsecretaria Ejecutiva de
Administracion y Finanzas para su aprobacion.

//

X
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¢ Cudl fue la decision de la Subsecretaria Ejecutiva
de Administracién y Finanzas para la aprobacion del
expediente?

5i la respuesta es NO, ir a la actividad nimero 14

Si la respuesta es Si, ir a la actividad numero 15

SSEAF
(Subsecretaria
Ejecutiva de

Finanzas)

Administracion y

14

Esperar a que existan recursos econémicos para la
ejecucion de la accidn o en su caso corregir el
expediente téchico y volver a la actividad 12.

DAPYC

15

El Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento
recibe del Subsecretario Ejecutivo de Administracién
y Finanzas Oficio de Aprobacion, revisa datos del
proyecto, montos y programas; para posteriormente
remitir al DGIH

SSEAS

Oficio

16

Validar Alcances y Términos de Referencia para
posteriormente entregarlos al Subsecretario Ejecutivo
de Agua y Saneamiento y éste elaboré la Solicitud de
Contratacion de Obra.

NOTA: Se debe enviar la Solicitud con firmas
autdgrafas al Responsable de la Contratacién de
Obra Piblica.

DGIH

FO-SSEAF-DGFI-
03

17

Se solicita al archivo de la Subsecretaria Ejecutiva de
Agua y Saneamiento, conforme a las politicas de
dicho archivo el expediente (Acta de Fallo, contrato,
catdlogo de conceptos firmado, calendario de
gjecucion y confratista que ejecutara el proyecto)
para supervisar la realizacién del proyecto.

DAEyP

Expediente.

18

Supervisa la realizacién del proyecto con base al
calendario de ejecucion (verificar que se cumpla lo
estipulado en los términos de referencia en especifico
el catalogo de conceptos).

DAEyYP

Calendario de
Ejecucion
(Estimaciones
Generadores

y
Facturas)

19

¢, Se concluyd el proyecto gjecutivo?
Si la respuesta es NO, ir a la actividad nimero 18

Si la respuesta es S, ir a la actividad nimero 20

DAEyP

20

Informa al Subsecretario Ejecutivo de Agua vy
Saneamiento la conclusidn del proyecto y mediante
oficio al solicitante para que en coordinacion con el
Municipio se incluya en el programa de obras del
Municipio y para que éste solicite y tramite los
permisos ante las instancias competentes.

DAEyP

Y\

Copia de turno y
acta de entrega-
recepcion de la
contratista a la
CEAMA.

/]

N




B ‘| cadigo: Pagina: -
Procedimiento PR-SSEAS-DGIH-01 10
ELABORACION DE ESTUDIOS Y |Reuvisién: De:
PROYECTOS 12
21 |lIntegrar el acta entrega recepcidn al expediente y Oficio
enviar copia del proyectc al archivo para su DAEYP Acta de entrega-
resguardo. recepcion de la
Fin del procedimiento. contratista
22 |Coordina a la brigada de topografia para que realice DAEyYP
los levantamientos topograficos necesarios.
23 X .. , : Planos topograiicos
Procesa la informacion topografica DAEyP
24 |Entrega al proyectista la informacién topografica y el Proyecto Ejecutivo
dictamen técnico para que realice el disefio del (Planos, memoaria
proyecto. de calculo, memoria
DAEYP descriptiva,
catalogo de
conceptos y
presupuesto base)
25 |Recihe del proyectista el proyecio ejecutivo
terminado (planos, memoria de calculo, memoria
descriptiva, catalogo de conceptos y presupuesto
base), para su revisidn.
Esta revision consiste en verificar si los datos del DAEyP
proyecto son congruentes con los criterios de disefio.
Si todo es correcto ir a la actividad 20.
Si no es correcto, se devuelve proyecto ejecutivo al
proyectista para su correccién y se conecta con la
actividad 24.
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7. Registros de Calidad
No. Documento (Codigo) Responsablg de su Tlempo.ge
custodia Retencion
1 | Solicitud de Estudio o Proyecto (Formato libre)
2 |Dictamen Técnico
3 | Expediente Técnico (Formatos establecidos) Responsable del
. S afios
4 | Calendario de Ejecucion del Proyecto. Archivo
5 |Oficio de respuesta a la solicitud.
6 |Acta de entrega-Recepcion del Proyecto.
8. Anexos
Anexo No. ' Nombre Cédigo
1 Ninguno N/A
9. Politicas

» No se realizara ni ngun Estudio o Proyecto, si no se cuenta con la solicitud oficial.

» Para realizar la visita de campo, es indispensable contar con el oficic de comision autorizado por |a
Direccion General de Infraestructura Hidraulica,

s Al término de labores, el equipo topografico y vehfculos deberan de ser resguardados en el lugar
correspandiente para evitar pérdidas o dafios.

» Para la elaboracion de los Terminos de Referencia |, se deberan apegar a los emitidos por [a CONAGUA.

e Para la realizacion del proyecto, deberan uiilizarse las normas técnicas emitidas por la CONAGUA.CFE,
etc., en materia de ingenieria hidraulica y sanitaria.

» No podran remitirse los expedientes técnicos, si no se cuenta con el oficio correspondients.

» Se deben conservar las revisiones realizadas al Pro yecto Ejecutivo.

e Para presupuestar el proyecto, se debe utilizar €| catalogo de precios unitarios validado por la instancia
normativa,

« E| tiempo para dar respuesta a una solicitud no debera exceder los 20 dias habiles contados a partir de Ia
recepcion de la solicitud en |a Direccién General de Infraestructura Hidraulica.

s La informacion generada de manera electronica debera respaldarse en un disco duro exierno y s
realizara el Ultimo dia habil de mes.

s Para la integracion del POA se recibiran solicitudes como méaximo el ultimo dia habil del mes de
septiembre.

e En caso de gue no se encuentre el Director General de Infraestructura Hidraulica los documentos
generados deberdn ser firmados par el Subsecretario Ejecutive de Agua y Saneamiento y rubricados por
el Director de Area correspondiente.

» En caso de que no se encuentre el Subsecreiario E;e tivo de Agua y Saneamienio los documentos
generados deberan ser firmados, previo oficio de autorl cién del Secretario Ejecutivo y/o Subsecretario

" Ejecutivo, por Director General de Infraestructura Hljdraulica  y rubricados por-el Director de ‘Area
correspondiente.
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10.

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como tambieén una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion. .

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos gue sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo de papel,

_ toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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Hoja de Control de Emisién y Revision

Fl original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de
Documentos.

No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A NIA N/A , Feb/09
1 Auditoria interna de calidad 26,89 1,8, 451112 Abril/09
Ampliar el Alcance del Sistema
2 con la Norma ISO 14001:2004 3 NIA 3,15 Octubre/09
3 Mejora Continua Junio/2010
: : 1,3,6,7,9,
4 Cambio en el organigrama N/A N/A 13 14Y 15 Mayo/2011

N/A = No aplica. /
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1. Propésito

Establecer los pasos que se deben seguir para la ejecﬁcién, supervison y seguimiento de la obra publica
con apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPySRM).

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién General de Infraestructura Hidraulica, Subsecretaria Ejecutiva
de Agua y Saneamiento, Director de Area de Construccion y Supervisores de Obra.

3. Referencia

Para la elaboracién de este procedimiento, se toméd como referencia los objetivos de calidad #1, #2 y #5,
la Ley de Obra Plblica Federal y Estatal y los requisitos 5.2, 7.1, 7.2.1, 7.2.2,7.2.3, 7.5.1, 7.5.3, 7.5.4,
7.5.5, 8.2.1, 82.3, 824 y 8.4 de la Norma ISO 9001:2008 e incisos 4.5.1 y 4.4.6 de la Norma 1SO
14001:2004 y el Manual de Calidad Seccién 5, 7, 8 y 9.

4, Responsabilidades

Subsecretario Ejecutive de Agua y Saneamiento de la CEAMA (SSEAS). Es responsable de autorizar
este procedimiento.

Director General de infraestructura Hidraulica (DGIH): Es responsable de revisar y supervisar ia
correcta aplicacion de este procedimiento.

Director de Area de Construccion (DAC): Responsable de elaborar, aplicar y supervisar la correcta
aplicacién de este procedimiento.

Supervisores de Obras (SO): Responsable de elaborar y aplicar este procedimiento. \\
5. Definiciones / /%

/A
AG.- Archivo General o / /
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Se envia al Archivo
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7.2  Descripcion de actividades
No. L Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo {Cédigo)
1 5.2 Enfoque al cliente, 7.2.1 Determinacion de los DGIH ¥ Proyecto ejecutivo
Requisitos y 7.5.1 Control del proceso (DIRECTOR v Contrato
Solicita: GENERAL DE v Catélogo de ob
a) Al Archivo General: el proyecto ejecutivo validado | INFRAESTRUCTURA go de obra
por la DGPH y CONAGUA, los permisos y HIDRAULICA) ¥ Programa de obra
autorizaciones ante ia Secretaria de v Permi
Comunicaciones y Transpories, CONAGUA, CFE, ermisos
TELMEX, autoridades Civiles, Militares, v Oficio de
Ferrocarriles, H. Ayuntamientos. aprobacion
by A la Subsecretarla Ejecutiva de Administracion y
Finanzas (SSEAF). el catdlogo de conceptos y
programa de obra de concursos, conirato, oficio de
aprobacién de recursos y acta de iallo.
Entrega al DAC los documentos mencionados para su .
revision técnica y entrega a la asistente administrativa las v Oficio de acuse de
copias del oficio de recibo para su archivo recibo de
documentacion
2 7.2.2 Revision de los Requisitos, 7.5.1 Control del DGIH v Memorandum

proceso, 7.5.4 Propiedad del cliente y 8.2.3
Seguimiento y Revisidon de los Procesos

Revisa todos los documentos recibidos fisica vy
documentalmente con el fin de asegurar gue estén
completos y sin ambigliedades con base a la ley de obra
publica y normatividad de la CONAGUA.

Nota: Se reciben fisicamente del cliente el terreno vy
permisos; estos elementos recibidos estardn bajo
resguardo y cuidado durante el tiempo de duracion de la
obra y cualquier anomalia y/o desviacion sera informado
de manera inmediata al cliente.

5i se detectan deficiencias o ambigiiedades en los
requisitos se le comunica al area respectiva solicitando su
correccion y se emite una solicitud de accién correctiva. Si
na se detectan desviaciones ir al paso nlimero 3.

Nota: El plazo de ejecucion del proceso viene establecido
en el contrato y contra esta informacion se dard
seguimiento y medicion del proceso

W\




Procedimiento

EJECUCION, SUPERVISION Y
SEGUIMIENTO DE LA OBRA
PUBLICA

|Cédigo:
PR-5SEAS-DGIH-02 7

Pagina: -

Revision:
4

De:
15

7.2.3 Comunicacién con el cliente, 7.5.1 Control del
proceso y 7.5.3 ldentificacion y trazabilidad

Designa a un SO quien sera el responsable de dar
seguimiento a Ia obra, recibe documentacion y se solicita la
aperiura del Expediente Unitario de Obra al responsable
asignado del Archivo General {AGSSEAF).

Nota 1: El SO es nofificado mediante oficic mismo que
firma acuse de recibo.

Nota 2: Se debe ir complementando el expediente durante
el proceso de la misma hasta su terminacion.

Nota 3: La bitacora original de obra, iréd ai expediente una
vez gue se concluyan los trabajos.

DGiH

v Oficio de
Asignacion

v Expediente
Unitario de Obra

7.2.3 Comunicacién con el cliente, 7.5.1 Control
del proceso
Elabora oficio de notificacion de inicio de obra a las

autoridades municipales y/o usuarios y al érgano de control
interno.

Nota: Se solicita a la contratista oficio de inicio de los
trabajos

Se envia al Archivo General para su integracion en el
Expediente Unitario de Obra

SO

(SUPERVISOR DE
OBRA}

v Oficio de inicio

v Expediente
Unitario de Obra
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5 7.5.1 Control del proceso, 8.2.3 Seguimiento y S0 v Plano
medicion del proceso y 8.2.4 Seguimiento y medicién s Bitécoral
del producto
Realiza visita de campo para identificar el sitio de los v Oficio de comision
trabajos. Antes de realizar |a visita, prepara lo siguiente:
v Planosy catélogjo
v' Bitacora
v Oficio de comision
v Fiexémetro, cinta métrica
v Camara
v Minutas de trabajo
v Vehiculo
v Viaticos v Reporte de visit
Estando en el sitio de obra, realiza las siguientes (F%)?SgE:SYS!(BE}H-
actividades: 02)
v Presentacion  ante las autoridades locales y/o
municipales
v Explicacion del proyecto ante las autoridades
locales
v Verificacion de bancos de nivel
¥ Recorrido de obra
v Trazo de la obra a ejecutar
¥ Verificacién de medidas
¥ Toma de fotografias
v Notas de bitacora
¥ Minutas de visita
Una vez finalizada la visita, se prepara un reporte de visita
al DAC para su conocimiento.,
6 7.5.1 Control del proceso 50
¢ Es correcta la documentacion?
Si la respuesta &s S, ir a la actividad ndmero 8
Si la respuesta es NO, ir a la actividad nUmero 7
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7 7.5.1 Control de! proceso ‘ ' S50 - v Documentacion
Solicita, complementa y/o corrige la documentacién faltante /
incomplata /
Caso 1. Si los documentos son catalogo de obra vy erronea
programa de obra, se le solicitan al responsable de
Seguimiento y Contratacion de Obra Publica (SCOP).
Caso 2. Si los documentos son proyectos, permisos y
cesion de predios, expediente iécnico, se le solicitan al
responsable de DGPH.
Caso 3: Si los documentos son contratos, convenios de
coordinacion con los municipios, se solicitan al responsable
a la Unidad de Asuntos Juridicos (UAJ).
Se conecta con la actividad niimero 2
8 7.51 Control del proceso, 8.2.3 Seguimiento vy - S0 v Plano
medicion del proceso y 8.2.4 Seguimientoc y medicién v Bitacora

del producto

H - . . . / C' d . s
Supervisa la abra mediante visita de campo para verificar Oficio de comision

1a correcta gjecucion de los trabajos y avances fisicos de la
obra. Antes de realizar la supervisién, prepara lo siguiente;

Planos y catalogo

Oficio de comision
Flexémetro, cinta métrica
Céamara

Minutas de trabajo
Vehleulo

Viaticos

SARNASANANN

Estando en el sitio de obra, realiza las siguientes ‘ .
actividades en coordinacion con el ejecutor de |a obra: v Reporte de visita
(FO-SSEAS-DGIH-

Verificacion de niveles 02)

Recorrido de obra

Trazo de 1a obra a ejecutar
Verificacion de medidas
Toma de fotografias

Notas de bitacora

Minutas de visita

CARNASNSSNNSN

Una vez finalizada la supervision, se le instruye a la
contratista, a través de las notas de bitacora, solicitando su
firma de enterado. '

Elabora minutas de trabajo en caso de que se involucren |-
autoridades locales, comités de obra, por alglin cambio de
proyecto o acuerdo en relacion a la obra.

Se envia al Archivo General para su integracién en el

Expediente Unitario de Obra / Expediente Unitario

f de Obra
A=
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'9 |7.51 Control del proceso, 8.2.3 Seguimiento vy 80 v" Reporte de visita
medicion del proceso y 8.2.4 Seguimiento y medicién (FO-SSEAS-DGIH-
del producto 02)
En gabinete prepara un reporte semanal de visitas
realizadas a cada una de las obras y lo enirega al DAC
para su conocimiento;” este reporte incluye fotografias
representativas (una o dos), avance fisico y croguis.
Se envia al Archivo General para su Integracion en &
Expediente Unitario de Obra
10 |7.5.1 Control del proceso, 8.2.3 Seguimiento y SO v" Estimaciones
medicion del proceso, 8.2.4 Seguimiento y medicidn
del producto y 8.4 Analisis de datos
Revisa y concilia estimaciones de obra en campo y
gabinete con la contratista
11 |7.5.1 Control del proceso S0
. Es correcto el avance y la estimacion?
Si la respuesta es Sl ir a la actividad nomero 12
5i la respuesta es NO, ir a la actividad nimera 15
12 |7.51 Control del proceso, 8.2.3 Seguimiento y SO v" Reporte de visita
medicion del proceso y 8.2.4 Seguimiento y medicion (FO-SSEAS-DGIH-
del producto 02)
Tramita estimaciones para pago ante la SSEAF, a traves v Hoja de ruta
de la hoja de ruta.
Cabe mencionar gue se lleva el control de importes de
estimaciones en el reporte de visita que se enifrega
semanalmente.
Nota: La hoja de ruta describe los tiempos y secuencia
para tramite de firmas de estimaciones para pago.
13 |7.5.1 Control del proceso S0
¢, 3e termind la obra conforme a contrato?
Sila respuesta es Sl, ir a 1a actividad numero 14
Sila respuesta es NO, ir 2 la actividad nomera 18
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14 17.5.1 Control del proceso, 8.2.1 Satisfaccidn del cliente, | "~ 80 v Actas de entrega—
8.2.4 Seguimiento y medicion de! producto y 8.4 recepcion

Analisis de datos v Finiguito por parte

Concluida la obra se preparan los siguientes documentos de la contratista
para el cierre de la integracion del Expediente Unitario de v Cierre de bitacora
Obra: '

v Actas de entrega — recepcion Y Planos definitivos

v Finiquito por parte de la contratista v Reporte fotografico

v Cierre de bitacora o

v Planos definitivos ¥ Reporte de visita

v Reporte fotografico ¥" Fianza de vicios

¥ Reporte de visita ocultos a favor de la

v Fianza de vicios ocultos a favor de la CEAMA CEAMA

v Oficio de terminacion de obra por parte de la .

contratista v Oficio de

terminacion de obra
por parte de la
contratista

Se envia al Archivo General para su integracion en el
Expediente Unitario de Obra

Para la entrega-recepcion de la obra, se elaboran oficios
de invitacion al érgano de control interno, a la contratista y
autoridades municipales vy locales.

¥ Expediente Unitario
de Obra

Durante este evento se entrega terminada y/o en aperacién
la cbra, para su resguarde a las autoridades encargadas
de operar y mantener su correcto estado.

El expediente de la obra estara bajo el resguardo del
AGSSEAF,

Con esta actividad termina el procedimiento.

15 |[7.5.1 Control del proceso 7 SO v" Oficio de notificacion

Realiza acciones correctivas con base a las caracteristicas
de la desviaclén. Por ejemplo:

Caso 1. Si el atraso es imputable a la Contratista se le
aplica las sanciones conforme a la LOPYSRM. Ir a la
actividad numero 18.

Caso 2: Si el atraso no es imputable a la contratista, se le
autorizara una prorroga en su periodo de ejecucion. Ir a la
actividad nimero 16.

16 [7.5.1 Control del proceso, 8.2.4 Seguimiento vy SO/ DAC
medicion del producto y 8.4 Analisis de datos (DIRECTOR DE

{Se requiere convenio adicional y/o modificatorio? AREA DE
S la respuesta es 3, ir a la actividad nimero 17 CONSTRUCGIDN)
Si la respuesta es NO, ir a la actividad ndmero 14 ,/
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17 7 7.5.1 Control del proceso 'SO/DAC v Convenio
Solicita convenio adicional y/o meodificatorioc  y/o
madificatorio a las diferentes areas, realizando las
siguientes actividades:
v La SSEAS solicita la autorizacion de
recursos a la SSEAF.
v Solicita la elaboracion del convenio
adicional y/o modificatorio y/o
modificatorio a la UAJ.
v Se informa a la contratista de la
autorizacion de! convenio, se solicita su
firma y se le entrega copia.
v" La copia del convenio se archiva en el
expediente unitario de cbra.
Ir a la actividad nimero 10
18 17.5.1 Control del proceso 50 /DAC v Expediente de
rescision de
Realiza acciones correctivas con base a las caracteristicas contrato
de la desviacion. Por ejemplo; v Expediente
Casoc 1: Si el atraso es imputable a la Coniratista se le Unitario de Obra
aplican las sanciones conforme a la LOPYSRM y se remite
su caso a la UAJ.
Caso 2: Sj e atraso no es imputable a la contratista, se le
autorizara una prorroga en su periodo de ejecucion.
Se envia al Archivoe General para su mtegracnon en el
Expediente Unitario de Obra

/o

A =
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8. Registros de Calidad
- Responsable de su |~ Tiempo de
No. Documento (Codigo) custodia Retencion
1 | Oficio de inicio de obra
2 |Bitacora de obra
3 |Reporte de visita (FO-SSEAS-DGIH-01)
4 [Ruta de firmas de estimaciones (FO-SSEAS-DGIH-02) SO (genera la
5 |Resumen de la estimacion (FO-SSEAS-DGIH-03) documentacion
durante el desarrollo
6 |Control de estimacion (FO-SSEAS-DGIH-04) de la obra)
-7 | Cédula de estimacion (FO-SSEAS-DGIH-05) AGSSEAF (una vez 5 afios
concluida la obra
. expediente con los
9 |Reporte fotografico (FO-SSEAS-DGIH-07) registros aqui
10 |Resumen de Finiquito (FO-SSEAS-DGIH-08) mencionados)
11 | Finiquito (FO-SSEAS-DGIH-09)
12 | Acta entrega-recepcién (FO-SSEAS-DGIH-10}
13 |Reporte mensual de avances fisicos (FO-SSEAS-DGIH-11)

ly Jﬁ
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9. Anexos
Anexo No. Némbre Caodigo
1 Oficio de inicio de obra SIC
2 Bitacora de obra S/IC
3 Reporte de visita (FO-SSEAS-DGIH-01)
4 Ruta de firmas de estimaciones {(FO-SSEAS-DGIH-02)
5 Resumen de la estimacion (FO-SSEAS-DGIH-03)
B Control de estimacion (FO-SSEAS-DGIH-04)
7 Cédula de estimacion (FO-SSEAS-DGIH-05)
8 Genera:dores (FO-SSEAS-DGIH-06)
9 Reporte fotografico (FO-SSEAS-DGIH-07)
10 Resumen de Finiquito (FO-SSEAS-DGIH-08)
11 Finiquito (FO-SSEAS-DGIH-09)
12 Acta entrega-recepcién (FO-SSEAS-DGIH-10)
13 Reporte mensual de avances fisicos (FO-SSEAS-DGIH-11)

A

X
5

=




| &édigo: Pagina:
Procedimiento ' C,:?Sl,%OSEAS_Dg,H_Og Eis
EJECUCION, SUPERVISION Y [Revision: De:
SEGUIMIENTO DE LA OBRA 4 15
PUBLICA

10.

11.

Politicas

» Los dias de atencion a las contratistas serd el martes y jueves de 9:00 a 15:00 Hrs.

» Los dias lunes deberan entregar el SO al DAC los reportes semanales de avances de cada una
de las obras asignadas,

» Al término de la jornada laboral los vehiculos oficiales de la CEAMA, deberan permanecer
resguardados en las instalacicnes de la misma.

« El personai de la DG IH, debe portar su gafete de identificacion.

| horario establecido para las actividades sera de 8:00 a 17:00hrs, pudiendo extenderse hasta
las 20:00hrs cuando existan actividades en campo.

» Debera integrarse la documentacién generada de todas sus actividades en un plazo maximo de
48 hrs. en el expediente unitario de obra del AGSSEAF.

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

» Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

e Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicién.

« Evitar el usc excesivo e injustificable de papel.

« Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.

» Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

» Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de las compras.

» Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal
organicos y contenedor de pilas.

» Aplicar la practica del reciclado de insumos.

« Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

o Cuidar el agua.

% ’%
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1. Propésitos

Establecer los pasos que se deben'seguir para realizar la supervision de la reposicion de
equipos de desinfeccion (dosificadores de hipoclorito).

2. Alcance.

Este instructivo éplica al Director de Area de Operacién y Mantenimiento, Jefe de
Departamento de Control y Seguimiento, Supervisores de Obra “B" y las brigadas de cloracion.

3. Referencia.

Para |a elaboracion de este instructivo, se tomdé como referencia el inciso
7.1,7.5.1,7.5.3,8.2.3,8.24,84 de la Norma iSO 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008) , el
inciso 4.4.6 de la Norma ISO 14001:2004, Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002 vy el
Manual de Calidad, seccién 7,8 y 9.

4, Desarrollo.

4.1 Definicién de las localidades/beneficiarios donde se efectuar3 la reposicion de equipos
de desinfeccion

4.2 Preparar material para la instalacion

4.3 Coordinacidn de las instalaciones de los equipos

4.4 Realizacion de la reposicion de los equipos por la empresa responsable

4.5 Elaboracion del concentrado general de [a instalacion e equipamiento

4.1 Definicion de las localidades/beneficiarios donde se efectuaré la reposicion de
equipos de desinfeccion (dosificadores de hipoclorito)

- Los criterios que se siguen para reponer los equipos de cloracién a las localidades |,
son los siguientes:

- a) En base a los registros que se llevan cada que se entrega a los beneficiarios equipo
de cloracidn, son consultados de manera permanente para identificar aguellos que ya
requieran el cambio, considerando |a vida Gtil del equipo que es de aproximadamente 3
anos.

b) Las solicitudes de equipamiento que los comités envian al Secretario Ejecutivo de la
CEAMA y/o al Gerente Regional de la CNA,

c) Despuéé de realizar alguna inspeccion en sitic en las localidades, se determina la
factibilidad del equipamiento.

4.2 Preparar el material para la instalacion
- Se elabora un vale de salida del almacen y un acta de entrega-recepcion del equipo.
- Se obtiene en ambos documentos la firma del Director de :Area de Operacidn:y.:: - /.

NN

Z Marifenimiento y del Director General de Infragstructura Hidraulica.

() IR
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- Una vez firmados los documentos , estos se presentan al encargado del almacén quien
surte los dosificadores. Al momento de recibirlos se debe verificar que vengan en su
empadue original del proveedor y su niimero de serie.

4.3 Coordinacion de las instalaciones de los equipos

- Se avisa con al menos un dia de anticipacion a la fecha en que se instalaran los equipos,
a la empresa que suministrd los dosificadores, para que preparen los materiales que
utilizaran para la instalacion de los mismos.

- Llegado el dia para la instalaciéon y de manera coordinada, debe participar personal de la
empresa que instalara el equipo y ademas un Supervisor de Obra "B” de la CEAMA.

4.4 Realizacion de la reposicién de los equipos por la empresa responsable

- Una vez que el Supervisor de Obra “B" se encuentra en el sitio, localiza a los
integrantes del comité de agua potable local o al ayudante municipal para que faciliten
el acceso al lugar donde se realizara la instalacién del equipo.

- El personal de la empresa, procede a la desinstalacion del equipo existente y procede
a la instalacion del equipo nuevo.

- El personal de la empresa realiza pruebas de operacion del equipo

- Una vez concluida exitosamente la prueba, el personal de la empresa entrega un
manual de operacion y mantenimiento preventivo a los beneficiarios y asi mismo les
imparte una capacitacion para el buen uso y operacion de dicho equipo.

- Se realiza por los participantes la firma del acta de entrega —recepcion del equipo v la
hoja de bitacora de los trabajos realizados.

- El Supervisor de Obra."B" resguarda los originales de los documentos firmados.

- El Supervisor de Obra "B” debe realizar la supervisioén de los trabajos realizados por la
empresa. Asi como tambien debe asegurarse que el nimero de serie del equipo
instalado coincida con el que se describe en el acta de entrega-recepcion; asi como
tambien elabora una bitdcora de obra, asentando los hechos.

- Archiva el acta de entrega-recepcion, vale de salida de almacén y la bitadcora en el
expediente asignado.

NOTA.- Los equipos son adquiridos de forma contractual, de manera que si un equipo

resulta defectuoso o fallara se hace efectiva la flanza. \

4.5 Elaboracion del concentrado general de la instalacion e equipamiento

- Una vez concluida la instalacién de todos los equipos programados, se elabora un
concentrado general, que incluye todas las actas de entrega-recepcion de los equipos,
vales de salida del almacén y bitacoras de los trabajos realizados.

- Del concentrado general se sacan dos copias; una es para empresa que suministrd e
instalé los equipos y la otra copia se remite al responsable del programa de agua

limpia por parte de la Comisiﬂﬁn Nacional del Agua.

Sy
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5. Registros de calidad

Responsable de su | Tiempo de

No. Documento (Codigo) custodia Retencién

1 |Registro de entrega al beneficiario

Vale de salida del almacén Responsable del

Acta de entrega-recepcién de equipo Almaceén

5 afos

Bl

Bitacora de trabajos

6. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

« Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

o« Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al
departamento de compras para su reposicion.

» FEvitar el uso excesivo e injustificable de papel.

= Utilizar al- maximo los medios electronicos, en lugar del papel,-a menos que sea un
requisito.

« Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

¢ Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la
persona encargada de las compras.

» Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

e Aplicar la practica del reciclado de insumos.

» Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo
excesivo de papel, toner y electricidad.

e Cuidar el agua. m

7

4




INSTRUCTIVO - -+ - |Cadigo: - -  ‘|Pagina:* - =~ | -
IT-SSEAS-DGIH-02 1
ST, ALMACENAMIENTO Y ENTREGA
DE INSUMOS PARA EL Revision: De:
CEHN‘H PROGRAMA DE AGUA LIMPIA . 1 6
Elaborado por: Revisado por:

o

P

C. Agustin Cﬁgﬁ'{g»i:lores

W
Supervi :,ﬂbxlf/de Obra "B”

Ing. Erancjs fanga Rodrigye ’
04"2%1 - L /)5'

Jefeg'del Dep ameMe Operacion y

Fecha: Mayo/2011 Fecha: Mayo/2011

Tipo de Documento: Autorizado por:

CONTROLADO

NO CONTROLADO

Saneamiento
COPIA No.

Fecha: Mayo/2011

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DEL RESPONSABLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS




CEAMA

Fripsdy fsimg el Ry s
yHzm =iz

INSTRUCTIVO

ALM{?ET-:CENAMIENTO Y ENTREGA
DE INSUMOS PARA EL
PROGRAMA DE AGUA LIMPIA

1 Codigo: 't {Pagina; © -
IT-SSEAS-DGIH-02 2
Revision: De:
1 6

Hoja de Control de Emision y Revision

El original de este instructivo queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documenios, ia
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de
Documentos.

proceso

No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A Noviembre/09
’ Modificacidn de responsables de N/A N/A 13y5 Mayo/2011

o 7




" INSTRUCTIVO " | Cédige: T | PaginaT T )
| IT-SSEAS-DGIH-02 3
ALMACENAMIENTO Y ENTREGA
DE INSUMOS PARA EL Revisién: De:
PROGRAMA DE AGUA LIMPIA 1 6

1. Proposito

Establecer los pasos que se deben seguir para la récepcién, almacenamiento y entrega de|
insumos para el Programa de Agua Limpia.

2. Alcance.

Este instructive aplica al Encargado del Almacen, Jefe de Departamento de Operacion y
Mantenimiento, Director General de Infraestructura Hidraulica y Director de Area de Operacion y
Mantenimiento.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomd como referencia el inciso 7.5.1,7.5.5. de la
Norma 1SO 9001:2008 (NMX-CC-8001-INMC-2008), el inciso 4.4.6 de la Norma SO
14001:2004, Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002 y el Manual de Calidad, seccién 7,8
y 9.

4, Desarrollo.

4.1 Recepcion de materiales e insumos

4.2 Alta en expediente y tarjeta de almacén (kardex)

4.3 Almacenamiento de materiales e insumos

4.4 Entrega de materiales e insumos

4.5 Descarga de inventario en tarjeta de almaceén (kardex)
4.6 Reporte de entradas y salidas de materiales e insumos

4.1Recepcion de insumos

- Recibe del proveedor la remisién de los materiales e insumos

- Se revisa que los materiales descritos en la remision (cantidad y tipo de materiales e
insumos) correspondan fisicamente a lo recibido.

- También se verifica que los contenedores de los materiales e insumos para el
programa de agua limpia, estén correctamente sellados por el fabricante.

- Sitodo es correcto, se firma de recibido la remisién y se estampa un sello del “recibido”
por el almacén. Esto se hace tanto al documento original como a la copia.

- Encaso de duda de la recepcion de algin material e insumo, se consulta con el
Supervisor de Obra “B”. y da su Vo. Bo. o puede en ocasiones decidir que no se
reciba el insumo si este no cumple los requisitos.

4.2 Alta en expediente y tarjeta de almacen (kardex)
- Con la copia de la remision se procede a registrar en el expediente la cantidad de los

materiales e insumos recibidos, asi mismo se registra la cantidad recibida en I tarjeta del
almacen (kardex) que se tiene por cada material e insumo.

4.3 Almacenamiento de materiales e insumos

{/ ﬁ'lj/ @\, /
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firme: de recibido en la localidad donde s

a) Hipoclorito de Calcio activado al 65 %

- Viene contenido en cufietes de 45 kilogramos y se estiban directamente en el piso pero
Maximo en 3 camas para su estiba.

- Deben estar almacenadas un lugar ventilado, cubierto y fuera de humedades

- También deben estar almacenados por fecha de acuerdo al programa de agua limpia

b} Pastillas “DPD” No. 1 de disolucién rapida

- Vienen empaquetadas en cajas de 25 tiras de diez pastillas cada tira y deben estar
contenidas en cajas de cartdon con un contenido total de 250 pastillas.

- Deben estar almacenadas en un lugar seco , fresco y cerrado

- Se deben estibar las cajas directamente en el piso y 4 camas maximo

c) Comparadores para determinar el cloro libre residual

.- Vienen en estuche conteniendo reactivos, asi como también frascos de plastico. Estos

vienen empaquetados en cajas de carton de 24 estuches.
- Deben estar almacenadas en un lugar seco, fresco y cerrado
- Se deben estibar directamente en el piso en maximo 6 camas.

d) Plata coloidal en frascos de 60 ml.

- Vienen en frascos de 60 ml. con gotero activado el 0.36 %, vienen empaquetados en
cajas de carton con un contenido de 100 frascos.

- Deben estar almacenadas direcitamente en el piso , en un lugar seco y fresco

- Se deben estibar en camas de 4 piezas maximo.

e) Bombas hipocloradoras de hipoclorito de calcio

- Vienen en cajas de carton conteniendo solo una pieza y descrito el nimero de serie.

- Deben estar almacenados directamente en el piso, en un lugar seco, fresco y cerrado.
- Se deben estibar en un maximo de 4 camas.

NOTA .- El personal utiliza goggles, mascarilla, guantes, botas y uniforme como medida de
seguridad para |la entrega de insumos. .

4.4 Entrega de materiales e insumos

- El Responsable del Almacén “B” recibe vale de salida de insumos para el programa de

agua lfmpna del solicitante.

- Se revisa que el vale esté correctamente llenado y con sus respectivas firmas de la

Direccion General de Infraestructura Hidraulica, Direccion de Area de Operacion y

Mantenimiento y también la firma del Jefe de Departamento de Operacion vy

Mantenimiento. \

- Surte elflos material/materiales descrito(s) en el vale de salida

- Entrega el/los material/materiales al solicitante y confirma que es correcto lo que se esta

entregando.

- El solicitante firma de recibido el juego deVales de salida y recibe una copia para gue se
%entregad@ diche material para: el pregrama:de

agua de limpia.

7/
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- E] Responsable del Almacén archiva los vales de salida de la siguiente manera, el
original se va al archivo del almacén, la primera copia para el expediente de la obra y

tercera copia para reportes mensuales de salidas que se eniregan a la Subsecretaria
Ejecutiva de Agua y Saneamiento.

4.5 Descarga de inventario en tarjeta de almacén (kardex)
- Una vez que fue entregado el material, se procede a descargar en el kardex o tarjeta de
almacen del expediente del programa que corresponde.
- Para descargar el inventario, se debe utilizar boligrafo de color rojo y de la cantidad

. existente, se resta la cantidad surtida o entregada al solicitante y de esta manera se
mantiene actualizado el registro de dicho inventario

4.6 Reporte de entradas y salidas de insumos

- Cada mes, el Responsable del Almacén realiza un reporte de las entradas y las salidas
de los materiales para el Programa de Agua Limpia y materiales diversos.

- Seimprime el reporte en original y se sacan 3 copias, las cuales son distribuidas de la
siguiente manera: una copia para el Director General de Infraestructura Hidraulica, otra
copia para el Director de Area de Operacion y Mantenimiento y por (ltimo en la copia
restante se registra el acuse de recibido. Asi mismo el reporte original se entrega al
Subsecretaria Ejecutiva de Agua y Saneamiento.

- La copia de acuse de recibido, se archiva en la carpeta de reportes del almacén
general.

5. Registros de calidad
s Responsable de su | Tiempo de
No. Documento (Codigo) pcustodia Reteﬁcic’m
1 | Tarjeta de almacen {(Kardex) Responsable del
Al . 5 afios
2 |Vale de salida del almacén magcen
6. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

» Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

» Cada qgue se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al
departamento de compras para su reposicion.

» Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

» Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea u
requisito.

» Evitar el uso injustificable de iluminacién en gficinas y areas de trabajo.

.. Buscar alternativas de insymos biodegradgbles para |los procesos y proponerioala A

persona encargada de las compras.
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e Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.
« Aplicar la practica del reciclado de insumos.

= Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo
excesivo de papel, toner y electricidad.
¢ Cuidarel agua.
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1. Propésito

| Establecer los pasos que se deben seguir para realizar un mejor suministro de insumos vy
equipo de medicion (hipoclorito de calcio, pastillas "DPD” No.1, y comparador colorimetrito) del
programa de agua limpia a las localidades beneficiadas, de acuerdo a los anexos técnico y de
ejecucion.

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Director General de Infraestructura Hidraulica, Jefe de Departamento
de Control y Seguimiento, Supervisores de Obra "B" vy las brigadas de cloracion.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia el subrequisito
5.2,71,751,7.538.2.38.24,8.4 de la Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008) ,
los incisos 4.4.6 de la Norma ISO 14001:2004, Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002 y
el Manual de Calidad, seccién 5,7,8 y 9.

4, Contenido.

4.1 Programar las localidades a beneficiar

4.2 Autorizacion de los insumos para el programa de agua limpia

4.3 Solicitud de salida de insumos al almacén por la brigada de cloracion

4 .4 Entrega a las localidades beneficiadas

4.5 Recomendaciones al beneficiario para el almacenamiento y conservacion de los
insumos y equipo de medicion '

4.6 Comprobacion de las entregas de los insumos a las localidades beneficiadas

5. Desarrollo

4.1Programar ias localidades a beneficiar

v' Cada fin de mes y previa calendarizacion con la CONAGUA vy Servicios de Saludde
Morelos, se tiene una reunién en donde se intercambian informes y se prograpndla
atencion de algunos problemas de desinfeccion de agua y saneamiento
Al término de esta reunién se levanta una minuta de acuerdos
Se Archiva dicha minuta _
Por otro lado, en una primer reunién anual que se realiza en el mes de enero, la
CONAGUA vy los Servicios de Salud de Morelos, presentan un listado de Iocaiidadea\

s

AN

no monitoreadas con respeto a la cloracién en el Estado de Morelos, y de tas cuale
mediante acuerdo se establecen para que sean atendidas por la CEAMA y sean
incluidas-en el programa de agua limpia.
v Ademas también se tienen reuniones mensuales con la Comisién Nacional del 1
Agua, con los Servicios de Salud de Morelos, Contraloria de la CEAMA vy otras
- dependencias-que inciden en el tema del agua y saneamiento.:En:esta reunion se :

informa del avance fisico y financiero que guarda el programa de agua limpia y asi

7
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mismo se definen los cambios con respecto de algunas localidades que pudieran
cambiarse o sustituirse en la ejecucién del programa. Es decir, cualguier cambio que

se quiera hacer al programa, debe ser autorizado por este el cuerpo colegiado
(CORESE).

4.2 Autorizacién de los insumos para el programa de agua limpia

v" El supervisor de obra “B’, elabora las érdenes de salida de insumos del almacén y
las actas de entrega recepcion de los productos.

v Se pasan a firma los documentos mencionados al Director de Area de Operacién de
Mantenimiento, al Director General de Infraestructura Hidraulica y al Jefe de
Departamento de Mantenimiento.

v Se distribuye la carga de trabajo a las brigadas mediante la elaboracién de una ruta
critica que nos permita hacer mas eficiente la utilizacion de los recursos humanos y
materiales.

4.3 Solicitud de salida de insumos al almacén por la brigada de cloracién
v" Los brigadistas con base a sus 6rdenes de salidas de insumos, solicitan al almacén
los insumos.
v" Reciben del almacén los insumos y se trasladan a cada una de las localidades
siguiendo su ruta critica.,

4.4 Entrega a las localidades beneficiadas

v" En la localidad, los brigadistas se ponen en contacto con los integrantes del Comate
de Agua Potable y/o Ayudante Municipal para hacerles entrega de los insumos,
previa firma y sellado en la orden de salida de almacén y el acta entrega recepcion.

v" En caso de que no se localicen a estos representantes, entonces se entregan al
Organismo Operador Municipal de Agua Potable.

v" Durante la entrega del insumo, los integrantes de la brigada, deben capacitar a
quien recibe el producto para su buen uso y aplicacién, y lograr con ello el buen
mantenimiento y calidad del agua.

¥" Una vez entregados los insumos y equipo de medicién al beneficiario, los
documentos comprobatorios se presentan al Presidente Municipal y/o Secretario y/o
Regidor de salud para su validacion.

4.5 Recomendaciones al beneficiario para el almacenamiento y conservacion de los
insumos y equipo de medicion
Los integrantes de la brigada de cloracién cuando entregan los insumos y equipo de
medicion al beneficiario (Integrantes del Comité de Agua Potable de la localidad), hacen
las siguientes recomendaciones:
- Que el curiete de hipoclorito de calcio, se almacene en un lugar que esté
cubierto para no exponerse a la luz solar porque puede activarse.
- Debera almacenarse, en un lugar fresco y seco por la anterior razon.
- Nunca debera almacenarse en una caseta de operacion donde se encuentr
- instalado.el . tablero de. control. del.equipo .de bombeo y/o otras piezas ..
especiales que estén hechas a base de metales, porque el cloro es un

@ oﬂ/
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agente altamente corrosivo y afectara a la larga el equipo y piezas
especiales.

4.6Comprobacion de las entregas de los insumos a las localidades beneficiadas

v" Los brigadistas entregan al Supervisor de Obra “B" las actas recepcién y los vales
de salida, comprobando la entrega de los insumos y equipos de medicién.

v El Supervisor abre un expediente con dicha documentacion. Cabe mencionar que
se deben archivar los documentos, siguiendo el orden del listado de las localidades
beneficiadas por el Programa de Agua Limpia.

Al termino de todas las entregas, se entrega a la CONAGUA una copia de los vales de saliday
actas de entrega, y los originales del archivo para la CEAMA. Ademas se elabora un informe de
la ejecucidn de dicha actividad, entregando una copia a la CONAGUA vy el original a la CEAMA.

5. Registros de calidad

Responsable desu | Tiempo de

No. Documento (Codigo) custodia Retencion

1 |Acta de entrega-recepcion de productos Responsable del

] i Al : 5 anos
2 |Vale de salida del almacén macen

6. Politicas para minimizar el impacto ambiental.
¢ Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

» Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento
de compras para su reposicion.

« Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

o Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.

« Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

» Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la
persona encargada de las compras.

» Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartdn, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

» Aplicar la practica del reciclado de insumos.

» Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo
de papel, tdner y electricidad.

» Cuidar el agua.
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1. Propésitos

Establecer los pasos que se deben seguir para realizar operativos preventivos de saneamiento
basico.

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Director de Area de -Operaéién y Mantenimiento, Jefe de
Departamento de Control y Seguimiento, Supervisores de Obra “B" y las brigadas de cloracjon.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomd como referencia el inciso
5.2,71,7.5.1,7.5.3,8.2.3,8.2.4,8.4 de la Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-8001-INMC-2008) , el
inciso 4.4.6 de la Norma 1SO 14001:2004, Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002 vy el
Manual de Calidad, seccion 7,8 y 9.

4. Desarrollo.

4.1 Definicion de las localidades donde se efectuaran los operativos

4.2 Capacitacién del personal de los municipios que intervendréan en los operativos
4.3 Preparar material para el operativo

4.4 Realizacion del operativo

4.5 Elaboracion del concentrado general de los resultados del operativo

4.1 Definicion de las localidades donde se efectuaran los operativos

- [Estas se definen en la reunidon mensual que se realiza en mes de enero de Ia
Coordinacion de Convenios de Colaboracién, donde participan personal técnico de la
CNA, COPRISEM, Jurisdicciones Sanitarias y CEAMA, en esta reunion se analizan las
localidades que presentan las mas altas incidencias de enfermedades
gastrointestinales que hubieron durante el transcurso del afio anterior.

4.2 Capagcitacion del personal de los municipios que intervendran en los operativos
- EL Supervisor de Obra “B” en coordinacién con autoridades municipales se fija la fecha
en gue se convocara al personal del municipio para que sean capacitados en la forma y
tecnicas en que deben realizar las siguientes actividades: reparto de suministros casa por
casa, como realizar el encalamiento en basureros, focos de infeccion Y heces fecales y
por Ultimo en el llenado de los formatos que se deben utilizar para la realizacion del
reporie.

- Una vez concluida la capacitacion, se programan las fechas de realizacion de los
operativos. Cabe mencionar que el Supervisor de Obra “B” cuenta con un calendario en &l
cual se sefialan las fechas de dichos operativos.

- Se solicita-al Director General de Infraestructura Hidrfulicay.al Director.del-Area de:-

4.3 Preparar material para el operativo x\

Operacién y Mantenimiento, [a aprobacion y salida dgflos materiales que se uj,LHza(an en

A ' i BT A)
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los operativos.
- Una vez gue se tiene la aprobacion, se solicita mediante vale de almacén los siguientes

materiales para los operativos: pastillas de hipoclorito de calcio, frascos de plata coloidal y
calhidra.

4.4 Realizacion del operativo

- Dependiendo de la densidad de la poblacién, se define la cantidad de personas que
integraran la brigada que realizara el operativo en forma coordinada con personal de la
CNA, SSM y del Municipio.

-La brigada asignada se traslada al municipio donde se realizara el operativo y se
encontrard en el punto de reunidn con las brigadas de los demas organismos
participantes.

- Una vez que se concentran en el punto de reunién, se integran las brigadas
interdisciplinarias que participaran en la ejecucion de los trabajos.

- Se procede a visitar los domicilios de las familias de la localidad, donde se les entrega
una dotacion de pastillas de hipoclorito, frascos de plata coloidal, sobres de vida suero
oral y tripticos de |la Secretaria de Salud de Morelos.

- Asi mismo se efectla el llenado de las hojas de visita domiciliaria.

4.5 Elaboracion del concentrado general de los resultados del operativo

- Con base en las hojas de visita domiciliaria, que llenaron las brigadas durante el
operativo, se elabora un concentrado general de dicha actividad.

- Se envia un tanto del reporte la SSMy a la CNA

- Se notifica en [a reunion de la CORESE la realizacion de dichos operativos.

5. Registros de calidad

No. Documento (Cédigo) Responsable de su | Tiempo de

custodia Retencion
1 Vale de salida del almacen Resppnsat?le de 5 Afos
Almacén

6. Politicas para minimizar el impacto ambiental.
« Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como tambien una vez terminada la jornada laboral.
+ Cada que se termine un cartucho de téner o tinta, se debe entregar al
departamento de compras para su reposicion. :
» FEvitar el uso excesivo e injustificable de papel.
» Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.
» FEvitar el uso injustificable de iluminacién ep oficinas y areas de trabajo.
.. ® Buscar alternativas de msumos blodegr ables para los procesos y proponerloala .
""" persona encargada de lascompras. g4 MU e

©
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e Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carién, vidrio,

metal, organicos y contenedor de pilas.
« Aplicar la practica del reciclado de insumos.

» Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo

excesivo de papel, toner y electricidad.

e Cuidar el agua.

D
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1. Propodsitos

Establecer los pasos que se deben seguir para monitorear mediante muestreos aleatorios, el
cloro libre que contiene el agua de las tomas domiciliarias instaladas en los sistemas de agua
potable y verificar que la calidad del agua este dentro de los rangos aceptables.

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Director de Area de Operacion y Mantenimiento, Jefe de
Departamento de Control y Seguimiento, Supervisores de Obra “B” y las brigadas de cloracién.

3. Referencia.

Para la elaboracién de este instructivo, se tomod como referencia el inciso
7.5.1,7.5.3,8.2.3,8.2.4,8.4 de la Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008) , el inciso
4.4.6 de la Norma [SO 14001:2004, Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002 y el Manual
de Calidad, seccién 7,8 y 9.

4, Desarrollo.

4.1 Definir rutas para el monitoreo de cloro libre residual de las distintas localidades

4.2 Preparar materiales y equipo por parte de los brigadistas antes de salir al monitoreo
4.3 Visitar a las autoridades encargadas del manejo del sistema de agua

4.4 Monitorear el cloro libre residual por muestreo en los domicilios

4.5 Archivar reportes de monitoreo

4.6 Elaborar reporte mensual de monitoreos de cloro libre residual (F2)

4.1 Definir rutas para el monitoreo de cloro libre residual de las distintas localidades

- Con base al anexo técnico de ejecucion , se definen las rutas que los brigadistas
deben seguir para el monitoreo de cloro libre residual

- El criterio que se sigue para definir las rutas es, que el recorrido que hara el brigadista
sea lo mas optimo, cuidando que se atiendan todas las localidades en un tiempo
optimo.

- Unavez que se tienen las rutas, el Supervisor *B” define a los brigadistas que deben
cumplir la ruta asignada.

4.2Preparar materiales y equipo por parte de los brigadistas antes de salir al

monitoreo
- El supervisor “B" entrega a los brigadistas pastillas de “DPD” No.1 de disolucion rapida
y copias suficientes del formato “reporte de monitoreo de cloro libre”.

4.3Visitar a las autoridades encargadas del manejo del sistema de agua
- El brigadista al llegar a la localidad, antes de realizar el monitoreo, se reporta ante la
autoridad encargada de los servicios del agua, esto es con el fin confirmar si las tomas
: que se van a monitorear, cuentan en.ese momento con el servicio de-agua:: . - -0
- Una vez confirmado, el brigadista se traslada a las tomas domiciliarias que se van a C

A2 (D)
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monitorear por muestreo, pero cuidando que las tomas de aguas seleccionadas sean
consideradas del inicio, intermedio y al final.

4.4Monitorear el cloro libre residual por muestreo en los domicilios

- Se pide permiso al usuario para tomar una o varias muestras de agua de su toma
domiciliaria, para determinar fa cantidad de cloro libre residual.

- Abrir la toma de la llave y se deja caer el agua en un recipiente, de 30 segundos a 1
minuto.

- Se toma la muestra de agua en el comparador y se le adiciona una pastilla de
“‘DPD"No.1 de disolucién rapida.

- Una vez que se disuelve la pastilla en el agua, esta adquiere un color y se compara
con la escala de colores para determinar si esta dentro o fuera de norma.

- Elresultado se registra en el reporte de monitoreo, ademas de que se debe registrar el
nombre del usuario, domicilio, fecha, nombre y firma de los brigadistas.

- Alfinalizar el recorrido de monitoreo, se vuelve a contactar a la autoridad encargada de

- los servicios de agua y se le solicita su nombre, firma vy el sello.

4.5 Archivar reportes de monitoreo

- Los brigadistas entregan al Supervisar de Obra “B" los reportes de monitoreo
realizados,

- El Supervisor "B” revisa los reportes para verificar que cumplan con las firmas y sellos
que validan dicho documento.

- De toda la informacién recibida abre un expediente mensual y con ello integrar el informe
anual.

4.6 Elaborar reporte mensual de monitoreo de cloro libre residual (F2)

- Al cierre de cada mes, el Supervisor de Obra “B” elabora un informe mensual de los
monitoreo y en donde se informara de manera cualitativa y cuantitativamente, para este
fin se utilizara los formatos “F2 Y F3".

- Este reporte debe ser firmado por el Subsecretario Ejecutivo de Agua y Saneamiento y
por el Director General de Construccion y Mantenimiento, para su remision posterior a la
CONAGUA.

5. Registro de calidad

Responsable de su Tiempo de

 No. Documento (Cadigo) custodia Retencion \
. . Responsable de _ ,
1 |Vale de salida del almacén Almacén 5 Afhos ’

6. Politicas para minimizar el impacto ambiental.
* Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se esta
- utilizando, asi como también'una vez terminada'la jornadalaboral;” - -+ ;

% = Cada que se termine un cartucho de iéner o tinta, se debe entregar a@
V o\ !
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departamento de compras para su reposicion.

e Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

» Utilizar al méximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un
reguisito.

« Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabaijo.

» Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a Ia
persona encargada de las compras.

» Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

» Aplicar la practica del reciclado de insumos.

e Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitag el consumo

excesivo de papel, toéner y electricidad.
« Cuidar el agua. @



INSTRUCTIVO

PARA EL SEGUIMIENTO DE
OBRAS DE PROTECCION PARA
FUENTES DE ABASTECIMIENTO

Pagina:™ " " |

Codigo:
IT-SSEAS-DGIH-08 1
Revision: De:

- 5]

CEAMA

Elaborado por:

Ing. Simé

e /a Camacho
. A -

e Operacién y

;..’_E!ores

Supenvisor de Obra “B”
C.P. Ernesto Algman\Segura

Jefe de Departarég' to-de Control y

C. AgustinCadebz
A

Seguimiento

Revisado por:

Fecha: Mayo/2011

Fecha: Mayo/2011

Tipo de Documento:

CONTROLADO

NO CONTROLADO

COPIA No.

Autorizado por:

Fecha: Mayo/2011

| .. PROIBIOA LA REPRODUCGION TOTAL D PARGIAL OE ESTE DOCUMENTO SN Li AUTRIZACION DEL RESPONSABLE DE.CONTROL BEDOCUMENTOS )

0



INSTRUCTIVO

PARA EL SEGUIMIENTO DE

OBRAS DE PROTECCION PARA
FUENTES DE ABASTECIMIENTO

IT-SSEAS-DGIH-06 2
Revision: De:
1 - B

Hoja de Control de Emision y Revision

El original de este instructivo queda bajo resguardo del Responsable de Conirol de Documentos, la
distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de

Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A Noviembre/09
y Modlﬂcamon de responsables de N/A N/A Mayo/2011
proceso




CINSTRUCTIVO™ "7 |Cadigo: Pagina: ~
IT-SSEAS- DGIH-06 3
i N PARA EL SEGUIMIENTO DE
CEAMA OBRAS DE PROTECCION PARA |Revision; . De:
v FUENTES DE ABASTECIMIENTO 1 5]

1. Propésitos

Establecer los pasos que se deben seguir para realizar el seguimiento de las obras de
proteccion a las fuentes de abastecimiento.

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Director General de Infraestructura Hidraulica, Director de Area de

Operacién y Mantenimiento, Jefe de Departamento de Control y Seguimiento, Supervisores de
Obra “B". '

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomd como referencia el inciso
7.5.1,75.3,8.2.3,8.24,8.4 de la Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-2001-INMC-2008) , el inciso
4.4.6 de la Norma ISO 14001:2004, Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002 y el Manual
de Calidad, seccion 7,8 y 9.

4. Desarrollo.

4.1 Definicidn de las localidades beneficiadas donde se efectuara el cerco de proteccidén a
las fuentes de abastecimiento de agua

4.2 Expediente teécnico y presupuesto de obra

4.3 Seguimiento y supervision de obra

4.4 Recabar actas de entrega-recepcion

4.5 Elaboracion de un concentrado final de los diferentes cercos perimetrales

4.1Definicion de las localidades beneficiadas donde se efectuara el cerco perimetral
de proteccién a las fuentes de abastecimiento de agua

- Los criterios que se siguen para definir las localidades donde se construira el cerco
perimetral , son los siguientes:

- a) En base a las propuestas que presentan las tres jurisdicciones sanitarias existentes
en el Estado, asi mismo con las que presenta el Encargado del Programa de Agua
Limpia de la Comision Nacional del Agua “CNA”"; las cuales se someten a un proceso
de depuracidon con el fin de priorizar las necesidades.

b) Las solicitudes de cercos perimetrales que los comités envian al Secretario
Ejecutivo de la CEAMA y/o al Director del Organismo de Cuenca Balsas de la CNA.

c) Después de realizar alguna inspeccion en sitio en las localidades, se determina la
factibilidad de la construccion del cerco perimetral del manantial, galeria filtrante, pozo 4
profundo y carcamos de bombeo, se definen las dimensipnes y las caracteristicas del
cerco, se realiza el dictamen técnico correspondiente fiffmado por el Inspector, Jefe del

. Departamento, Director del Area y Director General,
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4.2 Expediente técnico y presupuesto de obra

- Se elabora un expediente técnico en base a la asignacion financiera de este componente
del Programa de Agua Limpia y con base en esto se determina la cantidad de cercos
perimetrales a proyectar.

- L.os presupuestos se definen en base a las dimensiones que presenta cada uno de las
fuentes de abastecimiento de agua, los cuales se elaboran después de haber realizado
una visita de inspeccion, |la cual permite conocer las dimensiones del proyecto.

- Una vez que se tienen los expedientes técnicos (con presupuesto), estos se envian para
su revision y validacion a la Comision Nacional del Agua “CNA”" y al Subsecretaria
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

- Una vez que se realiza el proceso de concurso y asignacion de obra, se recibe un
comunicado en el cual se indica el inicio de la obra con la finalidad de que se dé
seguimiento.

4.3 Seguimiento y supervision de obra

- El supervisor de obra “B” de la CEAMA, se pondra de acuerdo con el residente de obra
de la empresa a la cual se le adjudicé la construccién de los cercos, con la finalidad de dar
inicid a los trabajos de construccion y para abyrir la bitacora de obra.

- El supervisor de obra “B" de la CEAMA realizara varias visitas de supervision en
compafiia del residente de obra de la empresa constructora para supervisar la calidad de
los trabajos ejecutados, para que pueda realizar sus reportes de avances de obra.

- En caso de modificacion de proyecio el supervisor “B” de la CEAMA le pedira al
residente de obra de la empresa que notifique lo anterior al Director General de
Infraestructura Hidraulico con objeto de que se autorice.

-Cuando se concluyan los trabajos el residente de obra notificara a la CEAMA, esto con
objeto de que el supervisor “B" de la CEAMA vy el residente de obra de la empresa
procedan al cierre de la bitdcora, donde se asentaran los volimenes de obra.

4.4 Recabar actas de entrega - recepcion

- El residente de obra de la empresa debera hacer llegar a la CEAMA un finiquito de
obra a la CEAMA para su revision y autorizacion.

- También presentara el analisis de precios unitarios, nimeros generadores de obra y
los volumenes.

- El supervisor "B” de obra de la CEAMA después de realizar una revisién y analisis de
lo anterior, si esté bien y corresponde a lo supervisado en campo, procedera a elaborar
las actas de entrega — recepcion de cada uno de los cercos perimetrales construidos.

- lLas actas de entrega — recepcidén de los cercos se llevan a las comunidades
beneficiadas y en un acto, en el cual participan los integrantes del comité de agua
potable de la localidad, el ayudante municipal un representante de la Comision
Nacional del Agua y personal de la comisaria de la CEAMA, el residente de obra de Ia
empresa y el supervisor “B” de obra de la CEAMA,; se procgde a la firma y sellado de
éstas dando fe de la ejecucion de los trabajos y comproy@tlendose a-euidar .y darlef -

mantenimiento a los cercos perimetrales en comento /)
7 (/f
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4.5 Elaboracion del concentrado general de la construccion de cercos perimetrales

en fuentes de abastecimiento

- Una vez concluida la construccion de todos los cercos perimetrales programados, se
elabora un concentrado general, que incluye todas las actas de entrega-recepcién de
los cercos, vales de salida del almacén y bitacoras de los trabajos realizados.

- Del concentrado general se sacan dos copias; una es para la empresa que construyé
los cercos perimetrales y la otra copia se remite al responsable del Programa de Agua
Limpia por parte de la Comision Nacional del Agua.

5. Registros de calidad
No. Documento (Caodigo) Responsablg de su Tlempo.('je
custodia Retencion
1 Oficio de inicio de obra
2 Bitacora de obra
3 Reporte de visita (FO-SSAS-DGCM-01)
4 Ruta de firmas de estimaciones (FO-SSAS-DGCM-
02) SO (genera la
5 Resumen de la estimacion (FO-SSAS-DGCM-03) documentacion
durante el
6 Control de estimacion (FO-SSAS-DGCM-04) desagg[rlg)de 2
7 Cédula de estimacion (FO-SSAS-DGCM-05) AGSSEAS (.una vez 5 afios
concluida fa obra
8 Generadores (FO-SSAS-DGCM-06) resguarda el
. expediente con los
9 Reporte fotografico (FO-SSAS-DGCM-07) registros aqui
10 Resumen de Finiquito (FO-SSAS-DGCM-08) mencionados)
11 Finiquito (FO-SSAS-DGCM-09)
12 Acta entrega-recepcion (FO-SSAS-DGCM-10)
13 Reporte mensual de avances fisicos (FO-SSAS-
DGCM-11)
6. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

- Cuando se concluya la construccion del cerco se recomienga la limpieza de los /m

residuos de los materiales utilizados y el levantamlento/ié os escom@ ﬂ'&
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« En la ejecucion y construccién del cerco se sugiere la utilizacion de materiales del
lugar (pepena de piedra en el lugar, utilizacién de arena y grava si existe en el
sitio).

+« Los residuos de los suministros utilizados para la desinfeccién del agua, no
deberan verterse dentro del area cercada y protegida, hay que levarlos a un lugar
donde no contaminen los mantos acuiferos.

« Mantener siempre cerradas las puertas de acceso con la finalidad de que no entren
personas ajenas a la fuente de abastecimiento, porque pueden dafar el equipo
existente, las instalaciones 6 en ultima instancia pueden utilizar el lugar para
realizar sus necesidades fisiologicas, o puedan arrojar aigln producte a la fuente
por ejemplo pesticidas agricolas.

s Lo anterior aplica también para evitar que algunos animales entren y ocasionen
dafios a las instalaciones, pisoteen la manguera de los dosificadores de hipoclorito

e incorporen materia organica que contamine el agua.
5 0)
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