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I, INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direccidn de Operacicnes, en su actualizacidn esta dirigido
a los servidores publicos del organismo para que se apeguen a los procedimientos establecidos y
se desarrollen en un marco de honradez, eficiencia y transparencia, que permitan establecer los
procedimientos mas adecuados de acuerdo a su estructura y para evaluar los controles con mayor

precision.

El contar con un Manual de Procedimientos, evita la utilizacién de procedimientos vy
actividades innecesarios para el desarrollo de la funcidn o tarea, disminuyendo esfuerzos indtiles y
el tiempo en |a realizacion del trabajo.

Una de las mayores ventajas que existen para implementar la eficiencia en el trabajo, radica
principalmente en llegar a sisternatizar los procedimientos, para facilitar la actuacién de los
servidores publicos en el cumplimiento de sus responsabilidades, ya que el factor humano es la
herramienta principal para un buen desarrollo de las tareas, poniendo a su disposicidn una guia de
trabajo que le permita mejorar dia a dia la calidad en las actividades a desarrollar.
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Il.- POLITICA

Conducirse de forma eficiente, honesta y transparente, fomentando el espiritu de trabajo
entre los servidores publicos, para contar siempre con su maximo rendimiento en la realizacidn
de las actividades encomendadas a esta Direccion, buscando soluciones a las problematicas que se
presentan, para dar la pronta atencién a las necesidades de |os Usuarios.
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Procedimiento 1. Recepcidn d.
Politica:
Para recibir la documentacion, tendrd que contener los datos correctos y ser competencia de la
Direccién de Operacidn, de lo contrario no se recibird la Documentacidn.
Propésito:

Tener un control en la documentacion que es remitida a la Direccién de Operacidn para darle la
atencion eficaz y oportuna.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los departamentos de la Direccidon de Operacién que participan
en el proceso de recepcién de documentacidn.

Referencia:

Ley Generai de Archivos Articulos 10, 11, 12, 13

Reglamento Interno de! SCAPSATM Articulos 41 Fraccion XXVII
Responsabilidad:

Director General: Autorizar este procedimiento.

Comisaria: Vigilar la correcta implantacién de este procedimiento en todas las areas.

Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta implantacion de este procedimiento. Asi
como aplicar correctamente el procedimiento.

Unidad de Infarmacién publica: Asignar las series de acuerdo al cuadro de clasificacién para un
mejor manejo y resguardo en la informacién recibida en la Direccidn de Operacién.
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Procedimiento 1. Recepcitn de Documentos.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
PASO GENERADO
Verificar que esté completa la
documeniacién y gue correspondan
1 los datos y sean competencia de la | Auxiliar de la Direccidn
direccion para efectos de asignar su de Operacion
namero de registro.
Marcar en el formato impresc el
2 nimero asignado al documento | Auxiliar de la Direccién
recibido. de Operacidn
Recibir documento, se sella de
3 recibido se escribe el nimero de | Auxiliar de la Direccién
Asignacidén de numero consecutivo y de Operacion
se rubrica {fecha y hora de recibido).
Registrar la correspondencia recibida
con el nlmero consecutivo de
asignacién dentro de un formato
digital en Excel que contiene lo
siguiente:
-Folio
-Fecha de recibido
-Documento
4 -No. de documento Auxiliar de la Direccidn Formato digital en
-Asunto de Operacién Excel Relacidn de
-Nombre del funcicnario Oficios Recibidos.
-Cargo
-Dependencia
-Area turnada
-Fecha de entregado
-Estatus de atencion
5 Turnar al drea que le dard | Auxiliar de la Direccion
contestacion. de Operacién
6 Dar seguimiento para saber el estado | Auxiliar de la Direccién
de atencién del documento recibido. de Operacién
Archivar documento en carpeta de | Auxiliar de la Direccidn
7 acuerdo al cuadro de clasificacion de Gperacién
archivistica con complementos de
contestacidn.
8 Fin del proceso.
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Procedimiento 1. DIAGRAMA DE FLUO. BRECEPCION DE DOCUMENTOS,

AUXILIAR DE AL DIRECCION DE OPERACION

ﬁ”'ﬁw

{ INICIO
VERIFICAR QUE ESTE COMPLETA LA DOCUMENTACION Y QUE
CORRESPONDAN LOS DATQS Y SEAN COMPETENCIA DE LA DIRECCION

PARA EFECTOS DE ASIGNAR SU NUMERO DE REGISTRO.

1

i

N4
MARCAR EN EL FORMATO IMPRESO EL NUMERO
ASIGNADC AL DOCUMENTO RECIBIDO. 2

RECIBIR DOCUMENTO, SE SELLA DE RECIBIDO SE ESCRIBE EL NUMERO DE
ASIGNACION DE NUMERQ CONSECUTIVO Y SE RUBRICA (FECHA Y HORA

DE RECIBIDO). ’——v
3

hY2y
REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA CON EL NUMERQ
CCNSECUTIVO DE  ASIGNACION DENTRO DE UN FORMATO
DIGITAL EN EXCEL 4

g :

i

TURNAR AL AREA QUE LE DARA CONTESTACION ~—t—
5 |

DAR SEGUIMIENTO PARA SABER EL ESTADO DE ATENCION

DEL DOCUMENTO RECIBIDO. 6

I

4
ARCHIVAR DOCUMENTO EN CARPETA DE ACUERDO AL CUADRO DE
CLASIFICACION  ARCHIVISTICA  CON COMPLEMENTOS DE
CONTESTACION.

; 7
A
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Politica:

Para reportes de Solicitud de Apoyo de Pipa y Faltas de servicio el usuario que Reporta tendrd que
estar al corriente es sus pagos para darle la atencién vy deberan de proporcionar un Nimero de Teléfono
Vigente,

Propdsito:

Dar |la atencidn y resolver el problema que se presenta por parte del usuario que fepor‘ca. Es
importante llevar a cabo e} proceso para la realizacién de la orden de trabajo con ello atender todos los
reportes de forma, pronta y oportuna, estableciendo una metodologia, resolver la atencién a los reportes
de falta de servicio, fuga de agua de linea, apoyo de pipa y fugas de drenaje.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los departamentos de !a Direccidén de Operacién implicadas en
los procesos y en atencion a usuarios.

Referencia:
Reglamento interno vigente del SCAPSATM, Articulo 41 Fraccidn X.
Responsabilidad:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar Ia correcta impiantacién de este procedimiento en todas las areas.

Director de Operacion: Elaborar y verificar la correcta implantacidn de este procedimiento. Asi
como aplicar correctamente el procedimiento.

Unidad de Informacién Publica: Asignar los cédigos para archivar y resguardar la documentacién
Fisica y electrdnica.




| SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y | COPIGO: SCAPSATM-DO-V
' SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO REVISION:
MORELOCS
PAGINA: 11lde 141
Procedimiento 2. Aiencién a guelas de wsuarios de la Direccidn de
Operacién
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Usuario informa del reporte. Aux. de atencidn a
usuarios
Recibir reporte presencial, via Aux. de atencién a
2 telefénica o por parte de los usuarios
tandeadores.
3 Capturar datos en el sistema Aux. de atencidn a
SACAP. usuarios
4 Generar nimero de reporte al Aux. de atencién a
usuario. usuarios
5 Imprimir reporte de orden de Aux. de atencién a Orden de trabajo
trabajo. usuarios
Capturar datos de ordenes en Aux. de atencidn a EQT-001
6 formato para entregar vy usuarios
firmen de recibido,
7 Entregar reporte a la cuadrilla Aux. de atencidn a EOT-001
respectiva para ejecutar el usuarios
trabajo.
8 Realizar el trabajo y entrega la Cuadrilla asignada
orden de trabajo.
9 Recibir reporte de trabajo ya Aux. de atencién a
realizado. usuarios
¢Cumple con fo requerido?
10 Aux. de atencién a
$i. Seguir a actividad {12). usuarios
NO. Pase a actividad (11).
Jefe de cuadrilla tiene que
11 ilenar el formato con la Aux. de atencion a
informacion completa del usuarios
trabajo que se realizo.
12 Capturar en el SACAP la orden Aux. de atencién a
ya finalizada. usuarios
13 Entregar orden de trabajo Aux. de atencién a
capturada para su archivo. usuarios
14 Fin del proceso. Aux. de atencidn a

usuarios
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Procedimiento 2. Diagrama de fiujo. Atencidn a
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USUARIC INFORMA DEL
REPQORTE
1

RECIBIR REPORTE PRESENCIAL, ViA
TELEFONICA O DE LOS TANDEADORES.

T

CAPTURAR DATOS EN EL
SISTEMA SACAP| 5

\;:/
GENERAR NUMERO DE
REPORTE AL USUARIf

4

w
IMPRIMIR REPORTE

DE ORDEN DE
TRABAIO

R S

CAPTURAR DATOS DE ORDENES EN
FORMATOQO PARA ENTREGAR Y FIRMEN DE
RECIBIDO.

REALIZAR EL TRABAJO Y
ENTREGA LA CRDEN DE

,é“uw

ENTREGAR REPORTE A LA CUADRILLA ==

TRABAIO.
RESPECTIVA PARA EJECUTAR EL 7
TRABAIQC. ] 8

RECIBIR REPORTE YA
REALIZADO

9
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Atencidn a usuarios operacion Cuadrilla
NO
CUMPLE ™ ! JEFE DE CUADRILLA

CON LO 10 | | TIENE QUE LLENAR EL
™., REQUERIDO FORMATO CON LA
NN INFORMACION

g FALTANTE
Yy Sl ' i1

4

CAPTURAR EN EL
SACAP LA ORDEN YA
FINALIZA

J 12

| S|

£

ENTREGAR ORDEN DE
TRABAIO CAPTURADA
PARA SU ARCHIVO

13

<

S

\/
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Procedimiento 3. Clorscidn de Fuenies de Abastacimisnto,

Politica:

Por cada 10 Lt/s extraidos se requiere al dia de 8.3 litros de Hipoclorito de sodic al 13%, para
determinar la cantidad de cloro gue se utiliza en cadzs uno de los pozos, se realizara en base al gastoya la
presion, ya gue entre mas altura menos presion, se tendra que realizar 3 muestras del pozo a clorar, para
verificar que se estd cumpliendo con los limites permisibles de cloracién requeridos por la Secretaria de
Salud y CONAGUA , por cada iitro de agua, se consume 1.205 ml. de hipoclorito de sodio, en caso de las
pastillas de hipoclorito de calcio, una pastilla de 7grs. Sirve para clorar 3000 It. de agua residual enlared a
unz concentracién de 1.0 mg/l de clore residual,

NCRMA Cficial Mexicana NOM-230-$5A1-2002, Szlud ambiental. Agua para uso y consumo humano,
requisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistermnas de abastecimiento pablicos y privados durante el
manejo del agua.

NORMA Oficial Mexicana NOM-127-55A1-1994, Salud ambigntal, agua para usc y consumo humano-Limites
permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.

Para efectos de verificacion oficial la determinacién de cloro residual libre debe efectuarse con un
comparador con caracteristicas minimas de medicién a través de escalz colorimétrica, entre los valores
obligatorios de 0.2 a 1.5 mg/L, con marcas de comparacién en los valores de 0.2, 0.5, 1.5 y 2.0 mg/L,
utilizando reactivo DPD 1 RAPID (dialquil-1,4-fenilendiamina o N, N-dietil -p-feniiendiamina).

Propdsito:

Cumplir con las normas zplicables en materia de potabilizacion de agug, para uso y consumo
humano, cuidado los limites permisibles de calidad y tratamientos a que se debe de someterse el agua para
su potabilizacion, contando con un procedimiento sisteméatico y ordenado para la realizacidn del proceso de
potabilizacidn del agua, esto ayudara parz la realizacion de la actividad y con ello evitar un riesgeo sanitario
para la poblacidn que se ve beneficiada con la fuente de abastecimiento.

Alcance:

Las dreas que intervienen en el proceso El Departamento de Tandeo y Departamento de
Especializada y apoyo Técnico y el area de Clorzcion y Mantenimiento de pozos y Piantas de Tratamiento.

Referencia:
Reglamento interno vigente del Sistema de Conservacidn Agua potable y Saneamiento de Agua

Potable de Temixco Morelos, Articulo 41 Fraccidn XVI,. Normas Oficiales Mexicanas NOM-127-S5A1-1994 vy
NOM-230-55A1-2002.

Responsabilidad:

Director Generai: Auterizar el procedimiento.

Comisario: Vigilar la correcta implantacion de este procedimiento.
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Director de Operacidn: Elaborar y verificar la corrects aplicacidn.

Bepartamento de Especializada y Apoyo Técnico: Aplicar el procedimiento.

Area de Cloracién y Mantenimiento de Pozos y Plantas de Tratamiento: Aplicar el Procedimiento.

Unidad de informacién pablica: Asignar los cédigos para archivar y resguardar |z documentacion

fisica y electrénica.
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i

NO.
DE PASO

ACTiVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
GENERADO

Verificar niveles del vehiculo
que sean los dptimos parz el
buen funcionamiento y que este
en buenas condiciones para la
jornada del dia.

Encargado de cloracidn

Cargar combustible para unidad
(esta actividad se realiza 3 veces
por semana).

Encargado de cloracion

Llenado de formato
“carga de
combustible”

Verificar la ruta del dia para
determinar la cantidad de
hipoclorito gue se regquiere
cargar ,dependiendo de los
acontecimientos gue se lleguen a
suscitar , si existe algun reporte
por parte del departamento de
tandeos de alguna fallz o
desperfecto en alguna bomba de
cloracién se cambiaria la ruta
para atender los imprevistos.

Encargado de cloracién

Cargar las garrafas de hipociorito,
la cantidad de acuerdo a lz ruta
del diz y se pide la ayuda del
area administrativa parz que
verifique |z cantidad de garrafas
gue se cargan parz firmar la
salida.

Encargado de cloracion

Llenado de formato
“relacion de salida de
hipoclorito de sodio”

Avisar por teléfono al Tandeador
gue se dirige al pozo para surtir
de hipoclorito y este pued:
atender y firmar de recibido.

Encargado de cloracion

Al llegar a la fuente de
abastecimiento lo primerc que
Se realiza inspeccidn visual de la
bombz de cloracidon que este
funcionado correctamente, |
tanto inyeccion, manguera’, de lo
contrario si algo este averiado se
repara o se realiza el cambio en
caso de no traer el material, se
solicita el material para la
reparacion) para verificar que
estén operando de forma
correcta.

Encargado de cloracion

DCL-01
DCL-03
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Verificar niveles de cloro en el
tinaco (de este modo también se
determina si la bomba estd
trabajando de forma correcta).

Encargado de cloracién

Proceder al llenade del tinaco
con el cloro desighado para el
pozo.

Encargado de cloracion

Proceder al llenado de agua.

Encargado de cioracion

10

El hombero tiene que firmar la
bitacora donde indica la cantidad
de litros gque se dejan.

Encargado de cloracion

DCL-02

11

Realizar un muestrec por pozo
se dirige hacia una de las cailes
en la que este la distribucién de
agua para verificar la calidad de
Hipoclorito de Sodio en ella.

Encargado de cloracion

DCL-02

12

Si el monitoreo sale dentro de
los estédndares que marca Iz
norma de salud es que la2 bomba
este trabajande correctamente.

Encargado de cloracién

13

Repetir en todos los pozos gue
se visita.

Encargado de cloracidn

14

1 vez gl mes se realiza recorrido
con los servicios de salud y con
CONAGUA en la que se verifica |a
calidad del agua.

Encargado de cloracidon

15

Llenar bitdcora de trabajo de
actividades.

Encargado de cloracion

Cuaderno

16

Fin del proceso
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i

]

Encargado de cloracién

a2

VERIFICAR LA UNIDAD DE TRANSPORTE QUE CUENTE CON
LOS NIVELES OPTIMOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO.

i

Wy

CARGAR COMBUSTIBLE PARA LA
UNIDAD

2

!

VERIFICAR LA RUTA DEL DiA PARA
DETERMINAR LA CANTIDAD DE

HIPOCLORITO QUE SE CARGARA

)

CARGAR LAS GARRAFAS DE
HIPOCLORITO DE ACUERDO A LA
RUTA DEL DiA

3

4

!

\3’,

AVISAR POR TELEFONO AL
TANDEADGCR POR TELEFONO QUE
SE VISITARA EL POZO

5

i
i
\‘i;

REALIZAR INSPECCION VISUAL DE
‘ LA BOMBA,
INYECTOR Y MANGUERA} PARA
VERIFICAR QUE ESTEN OPERANDO
DE FORMA CORRECTA !
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Encargado de cloracién

VERIFICAR NIVELES DE CLORO {DE ESTE
MODO TAMBIEN SE DETERMINA SI LA
BOMBA ESTA INYECTANDO EL CLORO

DE FORMA CORRECTA)

:

vy
PROCEDER AL LLENADO DEL TINACO
CON EL CLORO DESIGNADO PARA EL
POZO 8

|
Y
PROCEDER AL LLENADO DE
AGUA DEL TINACO g

:

T

EL BOMBERO O TANDEADGR
TIENE QUE FIRMAR LA
BITACORA DONDE RECIBE LA
CANTIDAD DE CLORO QUE SE

SURTIO 10

’
REALIZAR UN MUESTREO POR POZO,
SE DIRIGE HACIA UNA CALLE EN LA
QUE SE ENCUENTRE LA
DISTRIBUCION DE AGUA EN ESE
MOMENTO PARA VERIFICAR LA
CALIDAD DE HIPOCLORITO DE SODIO

DEL AGUA. 11

¥

oz

!

.
§

51 EL MONITOREQ SALE .
CORRECTO ES QUE LA BOMBA
ESTE TRABAJANDO )
CORRECTAMENTE

121
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Encargado de cloracion

W
REPETIR EL PROCESO EN
TODQOS LOS POZOS A VISITAR

f 13

1

¥

1 VEZ AL MES SE REALIZA
RECORRIDO CON LOS
SERVICIOS DE SALUD Y CON
CONAGUA EN LA QUE 5E
VERIFICA LA CALIDAD DEL

AGUA

14

5

| LLENAR BITACORA DE
. TRABAIO DE ACTIVIDADES

15
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i
W
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Procedimiento 4. Mante:

Politica:

El drea de mantenimiento de equipos de hombec serd el responsabie en realizar los
mantenimientos de acuerdo a los tiempos ya establecidos en el calendario, con ello evitando falias en la
operacién de los equipos, realizandolos de forma eficiente, teniendo como tiempo maximo de solucidn de
24 horas.

Propésito:

Realizar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma para evitar fallas posibles que
perjudiguen a los usuarios.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamenio de especializada y apoyo itécnico al drea de
mantenimiento de pozos y plantas.

Referencia:

Para la elaboracidn de este procedimiento se tomd como referencia el Reglamento Interno Vigente
del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccion XXy XXIX.

Responsabilidad:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar la correcta implantacién del procedimiento en las dreas que intervienenen el,
Director de Operacidn: Elaborar y verificar |a correcta implantacién del procedimiento.

Unidad de Informacién Piiblica: Asignar codigos para el control de documentos vy resguardar en
archivo electrdnico.

lefe del Departamento de Especizlizada y Apoyo Técnico: Aplicar correctamente
el procedimiento.

Area de Cloracién y Mantenimiente de pozos y Plantas de Tratamiento: Aplicar el
Procedimiento.
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Procedimiento 4. Mantenimiento Preventivo de

g

t

P

PRET S el W BT A
3% O SONNaes.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
PASO GENERADO
Elaborar Programa de Mantenimiento Aux. del
1 Preventivo. departamento de Oficio
especializada y apoyo
técnico
2 Enviar programa a la Direccidn de Aux. del
Qperacion para su aprobacién. departamento de
especializada y apoyo
técnico
iSe aproba programa de
mantenimiento?
3 Director de operacion
Sk Seguir a actividad {5).
NO. Seguir a actividad {4).
Realizar las adecuaciones necesarias Aux. del
4 para su autorizacidn. departamento de
especializada y apoyo
técnico
Realizar la calendarizacién y se envia Aux. del
5 memo al drea de tandeo para que departamento de Memo
tomen las medidas necesarias. especializada y apoyo
técnico
Acudir al pozo para realizar el Aux. del
6 mantenimiento preventivo. departamento de
especializada y apoyo
técnico
Realizar el llenado del formato  se Aux. del
7 verifica transformador, arrancador vy el departamento de formato DMP-01/__
estado actual de la caseta. especializada y apoyo
técnico
Informar al jefe del departamento de Aux. del
8 tandeo que el equipo quedara fuera de departamento de
operaciéon para la realizacidon del | especializada y apoyo
mantenimiento. técnico
Deja equipo fuera de operacidn Aux. del
9 presionando el botdn de paro, des departamento de
energizando el equipo bajando los | especializaday apoyo
interruptores de seguridad. técnico :
Realizar mantenimiento. Aux. del M
10 departamento de

especializada y apoyo




SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y CODISO: SCAPSATM-DO-IV

SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO REVISION:
MORELOS
- PAGINA: 23de14]
técnico
Subir  los interruptores y presiona Aux. del
11 | botdn de arranque, verifica departamento de
parametros eléctricos (voltaje vy | especializaday apoyo
amperaje). técnico
¢Funciona correctamente el equipo? Aux. del
12 departamento de
Sl. Seguir a actividad (14). especializada y apoyo
NO. Seguir a actividad {13). técnico
Informar via telefénica al jefe de Aux. del
13 | tandeo y se informza que el equipo departamento de
entra en operacion. especializada y apoyo
técnico
Realizar una revisidon detallada para Aux. del
14 | encontrar la causa de la falla en el departamento de
equipo. especializada y apoyo
técnico
Realizar bitacora. Aux. del
15 departamento de Cuaderno
especializada y apoyo
técnico
16 | Findel proceso.
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Procedimiento 4. DIAGRAMA DE FLUJO, MANTENIMIENTC PREVENTIVO DE
EQUIPOE DE BOMBED,
Aux. del Departamento de Especializada y Director de Operacidn
Apoyo Técnico
\}'
| ELABORAR PROGRAMA
| DE MANTENIMIENTO
? PREVENTIVO | 1
AN
- ENVIAR PROGRAMA A LA . 7 \w\%
DIRECCION DE OPERACION_ . .
. ‘ 2 {SE APROBO _
PARA SU APROBACION PROGRAMA DE 3 g,
s \ MANTENIMIEN —/‘>
| aa
’ \ﬁ%\ TO? e
REALIZAR LA CALENDARIZACION Y . 7 . NO
ENVIAR MEMO AL AREA DE \\W&/’ %
TANDEO PARA QUE TOMEN LAS e M
MEDIDAS NECESARIAS . REALIZAR LAS ADECUACIONES
Mw 5 NECESARIAS PARA SU L
%MM«W H . |
g AUTORIZACION 4
¢

ACUDIR AL POZ0O PARA REALIZAR EL |

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 6

5

3 REALIZAR EL LLENADO DEL FORMATO SE
i VERIFICA TRANSFORMADOR, ARRANCADOR
Y EL ESTADO ACTUAL DE LA CASETA. i

B/

MW
{
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Aux. del Departamento de Especializada y Apoyo Técnico

INFORMAR AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE
TANDEOQ QUE EL EQUIPO QUEDARA FUERA
DE OPERACION PARA LA REALIZACION DEL

MANTENIMIENTO, |

DEJA EQUIPO FUERA DE OPERACION
PRESIONANDO EL BOTON DE PARO, DES
ENERGIZANDO EL EQUIPQO BAJANDO LOS
INTERRUPTORES DE SEGURIDAD.

%

REALIZAR MANTENIMIENTO 10

SUBIR LOS INTERRUPTORES Y PRESIONA
BOTON DE ARRANQUE, VERIFICA PARAMETROS

ELECTRICOS (VOLTAJE Y AMPERAJE). 11
; :
1
W
/ﬂf}p\x
» \\
{FUNCIONA .
CORRECTAME i

e NTE / i
\ EQUIPO? ;

' |

", |

N i

o

> SE REALIZA UNA REVISION

DETALLADA PARA
ENCONTRAR LA CAUSA DE

LA FALLA EN EL EQUIPP;
b 13

W n,
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Aux. del Departamento de Especializada y Apoyo Técnico

REALIZAR REVISION
DETALLADA PARA
ENCONTRAR LA CAUSA DE
LAFALLAEN ELEQUIPO |

| 14 |

REALIZAR BITACORA —1—
5

o,
S
/ FIN DEL Ny
#

i
PROCESO
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Procedimiento 5. Mantenimisnts Correcit

Politica:

El drea responsabie realice las reparaciones, con precision y eficiencia para no afectar el suministro
de aguz a la pobiacién, respetando los tiempos de respuesta en la reparacion y operacion del equipo dafiado
dando como tiempeo minimo de 24 horas y maxime de 72 horas para dar solucidn z la falla.

Proposito:

Realizar los mantenimientos correctivos de forma eficaz y eficiente evitando que se vea afectads la
poblacion por las fallas de estos.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de especizlizads y apoyo técnico al area de
mantenimiento de pozos v plantas del SCAPSATM.

Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia el reglamento interno Vigente
del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccidn XXiI y XXIX.

Responsabilidad:
Director General: Autorizar este procedimiento.

Comisaria: Vigilar la correcta implantacion del procedimiento en las éreas que intervienen en el
proceso.

Director de Operacién: Efaborar y verificar |a correcta implantacién del procedimiento.

Unidad de Informacion Pdblica: Asignar codigos para el control de documentos vy resguardar en
archivo electronico.

lefe del Departamento de Especializada y Apoyo Técnico: Aplicar correctamente el procedimiento.

Cloracién y Mantenimiento de pozos y Plantas de Tratamiento: Aplicar correctamente el
procedimiento.
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Procedimiento 5. Mantenimiento Correctivo de Equipos de

£

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
PASO GENERADO
Recibir reporte via telefénica por parte | Aux. de mantenimiento
1 del jefe de tandeos informando la falla de pozos y plantas
del equipo.
2 Recibir orden de trabajo para atender | Aux.de mantenimiento
falla de equipo. de pozos y plantas
3 Trasladarse al lugar donde se encuentra | Aux. de mantenimiento
el equipo daftado. de pozos y plantas
Realizar revision del equipo, verificando | Aux. de mantenimiento
4 posibles dafios en el trasformador, de pozosy plantas
arrancador y bomba.
Realizar llenado del formato de | Aux. de mantenimiento
5 inspeccién de mantenimiento correctivo de pozos y plantas DMP-03/__
de los equipos.
Realizar las acciones correctivas | Aux.de mantenimiento
6 correspondientes del equipo que de pozos y plantas
presento la falla.
Informar via telefdnica al encargado de | Aux. de mantenimiento
7 tandeos para que realicen la operacién de pozos y plantas
del equipo.
8 Verificar que el equipo esté operando | Aux. de mantenimiento
correctamente. de pozos y plantas
éFunciona carrectamente el equipo?
9 Aux. de mantenimiento
Si. Seguir a actividad (11). de pozos y plantas
No. Pasa a actividad {10).
10 Realizar una inspeccién nuevamente en | Aux. de mantenimiento
el quipo para encontrar fa causa Se de pozos y plantas
realizan las acciones necesarias para la
reparacion del equipo.
Tomar voltajes y amperaje del equipo y | Aux. de mantenimiento
11 | se Hena formato especificando los de pozos y plantas DMP-03/
materiales utilizados y fas
cbservaciones correspondientes.
12 | Entregar formato DMP-03/__ a la | Aux.de mantenimiento
direccién de operacién y se queda una de pozos y plantas
copia para archivo del drea.
13 Registrar en bitdcora. Cuadernc
14 | Fin del proceso.
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Procedimiento 5. DIAGRAMA DE FLUJO. MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
EQUIPOS DE ROMBEG.

Aux. de Mantenimiento de Pozos y Plantas

s %‘“%%‘
“ INICIO )

RECIBIR REPORTE VIA TELEFONICA POR
PARTE DEL JEFE DE TANDEQOS ‘
INFORMANDO LA FALLA DEL EQUIPO | 1

4

RECIBIR ORDEN DE TRABAIO PARA
ATENDER FALLA DE EQUIPO 2

TRASLADARSE AL LUGAR DONDE SE
ENCUENTRA EL EQUIPO DANADO 3

REALIZAR REVISION DEL EQUIPO, VERIFICANDO
POSIBLES DANOS EN EL TRASFORMADOR,
ARRANCADOR Y BOMBA. 4

;
. REALIZAR LLENAPO DEL FORMATO DE
INSPECCION DE MANTENIMIENTO

CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS. e

MMWM

\r
REALIZAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS 4
CORRESPONDIENTES DEL EQUIPO QUE PRESENTO ¢
LA FALLA

fem:gwwmwc.\mm;wﬂa g

Nl

INFORMAR VIA TELEFONICA AL ENCARGADO DE
TANDEOS PARA QUE REALICEN LA OPERACION - |
EQUIPO (LA
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Aux. de Mantenimiento de Pozos y Plantas

VERIFICAR QUE EL EQUIPO ESTE OPERANDO
CORRECTAMENTE

/K,\
%_f &, REALIZAR UNA INSPECCION
\ NO

iFUNCIONA NUEVAMENTE EN EL QUIPO
¢ %,

“,
CORRECTA N PARA ENCONTRAR LA

\5-

' MENTE =L | 9 > CAUSA SEREALIZANLAS

\ EQUIPO? 7/ ACCIONES NECESARIAS

\ # PARA LA REPARACION DEL |

. | EQUIPC
\\/ i | 10

\j,/ [P

TOMAR VOLTAJES Y AMPERAJE DEL EQUIPO Y SE
LLENA FORMATO ESPECIFICANDO LOS MATERIALES
UTILIZADOS Y LAS OBSERVACIONES |

CORRESPONDIENTES 11

i
ENTREGAR FORMATO DMP-03/__ A LA DIRECCION
DE OPERACION Y SE QUEDA UNA COPIA PARA

1

ARCHIVO DEL AREA. 12

REGISTRAR EN
BITACORA —
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Procedimiento 6. Process de Exi

L 7 B s

Politica:

Se realizaran de acuerdo a los tiempos establecidos a los mantenimientos preventivos vy
correctives.

Propasito:

Establecer los mecanismos para la instalacién y Extraccién de los equipos en operacién gue
cuentas con fallas, haciéndolo de manera eficiente.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de especializada y apoyo técnico al area de
mantenimiento de pozos y plantas de tratamiento.

. Referencia:

Para ia elaboracidn de este procedimiento se tomé como referencia &l reglamento interno vigente
del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccidn 1y 1.

Responsabilidad:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar ia correcta implantacidn del procedimiento en las dreas que intervienen en el.
Director de Operacidn: Elaborar y verificar la correcta implantacién del procedimiento.

Unidad de Informacién Puablica: Asignar cédigos para el control de decumentos vy resguardar en
archivo electrénico.

lefe del Departamento de especializada y apoyo técnico: Aplicar correctamente el procedimiento.

Area de Cloracién y Mantenimiento de pozos y Plantas de Tratamiento: Aplicar correctamente
el procedimiento.
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Procedimiento 6. Praceso de

Bombeo.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
PASO GENERADO
Recibir reporte para extraccidén de Aux. de
1 equipo ya sea por falla o cambio de mantenimiento de
equipo. pozos y plantas
Preparar la herramienta adecuada de Aux. de
2 acuerdo a la tuberia instalada. mantenimiento de
pozos y plantas
Solicitar material para la conexion Aux. de
3 eléctrica. mantenimiento de Requisicién de
pozos y plantas material. DMP-04/__
Trasladarse a pozo para realizar Ia Aux. de
maniobra. mantenimiento de
1.- Se nivela griia, centrandolz con pozos y plantas
4 respecto al pozo.
2.- Se desconecta el equipo,
3.- Desconecta columna del tren de
descarga y linea de cable sumergible al
arrancador.
Realizar maniobra. Desacopla la Aux, de
5 columna de acero, extrae bomba, mantenimiento de
realiza conexion de cable sumergible en pozos y plantas
equipo de bombeo gue se va a instalar.
Conectar  cahle sumergible  al Aux. de
6 arrancador y se Realiza pruebas a mantenimiento de
descarga libre, se verifican ampergjes. pozos y plantas
éEquipo opera correctamente?
7
Si. Seguir a actividad (9}.
No. Pase a actividad (8).
Efectuar acciones correctivas como Aux. de
8 presiones, nivel dinamico y amperaje. mantenimiento de
pozos y plantas
Realizar la conexién del equipo al tren Aux. de
9 de descarga y a linea de distribucion. mantenimiento de
pozos y plantas
Avisar por teléfono al jefe de tandeo de Aux. de
10 | que el equipo estd listo para entrar en mantenimientio de
aperacion. pozos y plantas )
11 | Llenar  formato de extraccidn vy Aux. de DMP-02/__ /

instalacidn de equipos de bombec.

mantenimiento de
pozos y plantas
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Registrar en bitacora. Aux. de cuaderno
12 mantenimiento de

pozos y plantas

13 Fin del Proceso.




‘ SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y CORIGO: SCAPSATM-DO-IV
| SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO

. REVISION:
MORELOS ‘
PAGINA; 34del4l
Procedimiento 6. DIACEAMA DE FLUIO. PROCERC
INSTALACION DE RQUIPL T

s SIS B T 1"4 f fnl
ODE EXTRACCION E
YA IR Y by
HIPCG DE BOMBEC.

Aux. de mantenimiento de pozos y plantas

‘Nw

RECIBIR REPORTE PARA EXTRACCION DE
EQUIPQ YA SEA POR FALLA O CAMBIO DE
EQUIPO.

1

W

PREPARAR LA HERRAMIENTA ADECUADA |
DE ACUERDO A LA TUBERIA INSTALADA. |";
; ! :

A

SOLICITAR MATERIAL PARA LA
CONEXION ELECTRICA

W

TRASLADARSE A POZO PARA REALIZAR LA MANIOBRA,
1.-SE NIVELA GRUA, CENTRANDOLA CON RESPECTO AL POZO
2.- SE DESCONECTA EL EQUIPO.
3.- DESCONECTAR COLUMNA DEL TREN DE DESCARGA Y LINEA
DE CABLE SUMERGIBLE AL ARRANCADOR

"1

4 i

REALIZAR MANIOBRA. DESACOPLA LA COLUMNA DE ACERO
EXTRAE BOMBA, REALIZA CONEXION DE CABLE
SUMERGIBLE EN EQUIPO DE BOMBEO QUE SE VA A
INSTALAR.

CONECTAR CABLE SUMERGIBLE AL ARRANCADORY SE
REALIZA PRUEBAS A DESCARGA LIBRE, SE VERIFICAN
AMPERAJES.
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Aux. de Mantenimiento de Pozos y Plantas
M"’f .
/ (EQUIPO OPER:\\\N NO
£ CORRECTAMENTE | 7 ? - —
R, P
"™ v
S EFECTUAR ACCIONES CORRECTIVAS
E COMO PRESIONES, NIVEL DINAMICO
§ Y AMPERAJE. :
: 8
A

REALIZAR LA CONEXION DEL EQUIPO
AL TREN DE DESCARGA Y A LINEA DE
DISTRIBUCION. 9

AVISAR POR TELEFONO AL JEFE DE TANDEO
DE QUE EL EQUIPO ESTA LISTO PARA ENTRAR

EN OPERACION 10 |

4

LLENAR FORMATO DE EXTRACCION
E INSTALACION DE EQUIPOS DE

N ..
REGISTRAR EN BITACORA i

12

- ’”‘”Z;“;‘T\
PROCESO

Pl
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Procedimiento 7. Entrega de Apoyos de A

Politica:

Usuario tendra que estar al corriente en sus pagos, solo se entrega si existe alguna problematica en
la falta de servicic imputable al organismo v se realiza la entrega y/o descarge a 26 metros de distanciz de
donde pueda acceder |a pipa 2! domicilio.

Propésito:

Dar la pronta atencidn a los reportes de apoyo de agua a los usuarios que no cuentan con el
servicio, realizando lz entrega de acuerdo 2 los tiempos estzblecidos de respuesta y el orden de las OT
{Orden de Trabajo).

Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Especializada y Apoyo Técnico, Atencidn a Usuarios y
Area de Operacién de Maquinaria.

Referencia:
Reglamento Interno Vigente del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccion XII.
Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento
Comisaria: Vigilar |z correcta implantacion de este procedimiento en todas las dreas.
Director de Operacion: Elzborar y verificar 12 correcta implantacion de este procedimiento.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento & la correcta
implantacidn de este procedimiento.

Area de Operacién de Maquinaria: Aplicar y cumplir correctamente el procedimiento.

Unidad de Informacién Piblica: Asignar codigos para archivar y resguardar la documentacién en
fisico y electrénico.
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Procedimiento 7. Entrega de Apoyos d

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Verificar niveles de aceite del Chofer de Pipa
vehiculo de transporte.
i se requiere de algdn
2 suministro se solicita a! drea de Chofer de Pipa
recursos materiales.
3 Solicitar carga de diesel y se firma Chofer de Pipa
formato de entrega de diesel.
4 Acudir a la gasolinera, se solicita Chofer de Pipa
la carga de diesel autorizado.
5 Solicitar ticket y se firma. Chofer de Pipa
6 Entregar ticket al drea de Chofer de Pipa
recurscs materiales.
Recibir las érdenes de trabajo se
7 determina ruta a seguir para Chofer de Pipa
optimizar tiempos y movimientos
para |z entrega de los apoyos.
2 Realizar  ruta de entrega de Chofer de Pipa
apoyos en base a la prioridad.
Acudir a la  fuente de
abastecimiento vy se carga el
9 tangue pipa va sea en el pozo Chofer de Pipa
Sauces o Aguilas de los
Tehuixtles.
Avisar por teléfono a los usuzrios
10 que se les llevara el apayo para Chofer de Pipa
gue estén en su domicilio vy
reciban apoyo.
Una vez entregado el apoyo &l
11 usuario se le sclicita firme orden Chofer de Pipa
de trabaje.
Realizar el mismo procedimiento
12 para todas las ordenes de Chofer de Pipa
trabajo.
13 Registrar en Bitdcora. Chofer de Pipa Cuaderno
14 Fin de proceso.
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Chofer de Pipa

£oaNico Y
A A
et e

N
VERIFICAR NIVELES DE
ACEITE DE VEHICULO | ¢

S1SE REQUIERE DE ALGUN
SUMINISTRO SE SOLICITA AL AREA
DE RECURSOS MATERIALES.| o

N

SOLICITAR CARGA DE DIESEL Y SE

FIRMA FORMATO DE ENTREGA DE
DIESEL 3

ACUDIR A LA GASOLINERA, SE
SOLICITA LA CARGA DE DIESEL
AUTORIZADO 4

k
SOLICITAR TICKET Y SE FIRMA 5 ‘

ENTREGAR TICKET AL AREA DE ‘

ety

RECURSOS MATERIALES - g

N

RECIBIR LAS ORDENES DE TRABAIC SE DETERMINA RUTA A SEGUIR
PARA OPTIMIZAR TIEMPOS ¥ MOVIMIENTOS PARA LA ENTREGA DE

LOS APOYOS. r"‘“
7

v
REALIZAR RUTA DE ENTREGA DE
APOYOS EN BASE A LA PRIORIDAD.

8
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Chofer de Pipa

ACUDIR A LA FUENTE DE ABASTECIMIENTO Y SE CARGA EL
TANQUE PIPA POZO SAUCES O AGUILAS DE LOS
TEHUIXTLES. 9

;
P

i
AVISAR POR TELEFONO A LOS USUARIOS
QUE SE LES LLEVARA EL APOYO PARA QUE
ESTEN EN SU DOMICILIO Y RECIBAN
APO;YO. FF
NS
UNA VEZ ENTREGADO EL APOYO AL
USUARIO SE LE SCLICITA FIRME ORDEN DE
TRABAJO.

11 |

3,

REALIZAR EL MISMO PROCEDIMIENTO
PARA TODAS LAS ORDENES DE TRABAIQ.

12 |
L]

REGISTRAR EN BITACORA. 13 ’

*y

/M ‘%N
¢ FINDEL %

& kY

L PROCESO
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P edimiento 8. TOneracidn de Bimring Barrn Bveorodors
roc 1 0 O. URETadion G Maguins Selro Excavaoors,

Politicas:

Se realizara bajo ia supervision del Encargade de Cuadrilla o de! encargado de la obra para un
mejor resultado.

Propésito:
Darle atencidn a las drdenes de trabajo.
Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Operacién, Departamento de especializada de Apoyo
técnico para el cumplimiento det mismo.

Referencia:
Reglamento Interno Vigente del SCAPSATM. Articuio 41 Fraccién |y Il
Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar la correcta implantacidn de este procedimiento en todas las dreas.
Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta implantacién de este procedimiento.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacion de este procedimiento.

Area de Operacién de Maquinariaf Aplicar el Procedimiento.

Unidad de Informacién Piblica: Asignar codigos para archivar v resguardar la documentacién en
fisico y electrénico.
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NO, ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Recibir orden de trabajo de Chofer de la retro OTRE-01
Retroexcavadora.
Trasladarse a la Planta El Chofer de la retro
2 Ravo, lugar donde esta
resguardada la  maquina
retroexcavadora.
Hacer revision de los niveles Chofer de la retro
de aceite y Diesel en caso de
3 no contar con los suministros,
se solicitan al area de
Adquisiciones.
¢Los niveles son correctos?
4 Chofer de la retro
SI. Seguir a actividad (7).
NO. Pase a actividad (5).
Otorga el suministro ya sea el Aux. del Area de
5 aceite o el vale de llenado de Adguisiciones Vale de llenado
combustible.
6 Trasladarse a la gasolinera por Chofer de la retro
diesel.
7 Trasladarse al lugar donde se Chofer de la retro
realizara el trabajo.
8 Realizar trabajo vy se llena la Chofer de la retro OTRE-01
orden de trabajo con todos los
datos requeridos.
9 Solicitar la firma de Ia
persona encargado de |a obra
o en su caso del encargado de
cuadrilla.
10 Entregar orden de trabajo jefe Chofer de la retro
de Departamento  de
Especializada de Apoyo
Técnico.
11 Registrar en Bitacora. Chofer de la retro Cuaderno

12

Fin del Proceso
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Procedimiento 8. DIAGRAMA DE FLUJD. OPERACION DE WMADUINA RETRO

FRCAVADCORA,

Chofer de la Retro Excavadora

Area de Adquisiciones

INICIO

MMMM

RECIBIR ORDEN DE TRABAIC
DE RETROEXCAVADORA
1

[E—

; M%u
I S
EY

TRASLADARSE LA PLANTA EL
RAYO POR LA MAQUINA ]
RETROEXCAVADORA | o

HACER REV!SIGN DE LOS NIVELES DE ACEITE
Y DIESEL EN CASO DE NO CONTAR CON LOS
SUMINISTROS, SE SOLICITAN AL AREA DE

ADQUISICIONES ‘ 3

: .

.

OTORGA EL SUMINISTRO YA

Q‘% NO
¢LOS NIVELES s
<, SON 4
%‘\« CORRECTOS? ,
M{“\/ﬁ
Sy S

TRASLADARSE AL LUGAR DONDE SE
REALIZARA EL TRABAIO.TRASLADA

SEA ACEITE O ELVALEDE

LLENADO DE COMBUSTIBLE

7
S

TRASLADARSE A LA

GASOLINERA POR DIES
6

H

| 7

REALIZAR EL TRABAJO Y SE LLENA LA ORDEN

DE TRABAJO CON TODOS LOS DATOS
REQUERIDOS

MW—

]

i
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Chofer de la Retro Excavadora

SOLICITAR LA FIRMA DE LA PERSONA
ENCARGADA DE LA OBRA O EN SU
CASO DEL ENCARGADO DE
CUADRILLA. T

ENTREGAR ORDEN DE TRABAIO AL
JEFE DE DEPARTAMENTO

ESPECIALIZADA DE APOYO TE’CNlcqp_.___
. 10

REGISTRAR EN BITACORA

11

MWN\
; FIN DEL Y
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Politica:

El drea de mantenimiento de equipos de bombeo serd el responsable en reazlizar los
mantenimientos de acuerdo a los tiempos ya establecidos en el calendario, con ello evitando fallas en ia
operacién de ios equipos, realizandolos de forma eficiente, teniendo como tiempo maximo de solucién de
24 horas.

Propdsito:
Mantener una buena operacion y evitar alguna falla en los equipos de las diferentes PTAR.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Operacién, Departamento de especializada de Apoyo
técnico para el cumplimiento del mismo.

Referencia:

Para la elaboracidn de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-002-SEMARNAT-1596,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2002 y Cursos de Capacitacion a los operadores.
Reglamento Interno Vigente del SCAPSATM Articulo 41 Fraccion Ly 1.

RESPONSARBILIDADES:
Director General: Autorizar este procedimiento,
Comisaria: Vigilar la correcta implantacion de este procedimiento en todas las areas.

Director de Operacién: Elaborar y verificar ia correcta implantacién de este procedimiento.

Unidad de Transparencia de archivo General: Asignar codigos para archivar y resguardar la
documentzcidn en fisico y electrénico.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacidon de este procedimiento.

Jefe del Area de Cloracién y Mantenimiento de pozos y Plantas de Tratamiento: Aplicar
correctamente este procedimiento.
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Procedimiento 9. Programacidén de ¥

&
% X o o f 3 IR AU S ¢ TR o %
Ge Bomben de las Plantss de Tratami

NO. DE ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
PASO GENERADO
1 Realizar programa anual de Jefe del Area de Programa de
mantenimiento preventivo a los Cloracidn y Mantenimiento
equipos de las diferentes PTAR con Mantenimiento de
la fecha correspondiente. pozos y Plantas de
Tratamiento.
2 Contactar con el operador en turno lefe del Area de
para informarle la fecha en la que Cloracién y
se realizara el mantenimiento de Mantenimiento de
los equipos. pozos v Plantas de
Tratamiento.
3 Realizar orden de trabajo a lefe del Area de Orden de Trabajo
cuadrilla de mantenimiento para Cloracidny
solicitar el trabajo. Mantenimiento de
pozos y Plantas de
Tratamiento.
4 Entregar orden de trabajo a Jefe del Area de
direccidn de operacidn. Cloraciény
Mantenimiento de
pozos y Plantas de
Tratamiento.
5 Presentar cuadrilla de cuadrilla de
mantenimiento en la ptar para mantenimiento
realizar el servicio.
6 Realizar Check list de la operacién lefe del Area de SCAPSATM/PTAR/IOE
del equipo una vez hecho el Cloracion y
mantenimiente  preventivo  del Mantenimiento de
mismo. pozos y Plantas de
Tratamiento.
7 Realizar nota informativa a Jefe del Area de Nota Informativa
Director de Operacion para Cloracion y
reportarle el trabajo de Mantenimiento de
mantenimiento realizado en la ptar pozos y Plantas de
correspondiente, el estado en el Tratamiento.
que se encuentra y anexando fotos
de evidencia.
8 El equipo funciona correctamente Jefe del Area de
' Cloracién y
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Si. Termina Proceso. Mantenimiento de
NO. Seguir a actividad {9). pozos y Plantas de
Tratamiento.
9 Se queda en espera para recibir Jefe del Area de
instrucciones por parte del Bir. Cloracidény
QOperacién para determinar las Mantenimiento de
acciones correspondientes. pozos y Plantas de
Tratamiento.
10 Fin del proceso.
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Jefe del Area de Cloracién y Mantenimiento
de pozos y Plantas de Tratamiento.

Cuadrilla de Mantenimiento

; N

{oNico
%’w}ﬂ
. Ny

REALIZAR PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS EQUIPOS
DE LAS DIFERENTES PTAR CON LA FECHA

CORRESPONDIENTE 1

‘é{
CONTACTAR CON EL OPERADCR EN TURNQ PARA
INFORMARLES LA FECHA EN LA QUE SE REALIZARA
EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS 9 k

i
N/
REALIZAR ORDEN DE TRABAJC A CUADRILLA DE
MANTENIMIENTO PARA SCLICITAR EL TRABAIO 1

g 3,
N —
ENTREGAR ORDEN DE TRABAIO A DIRECCION DE PRESENTAR CUADRILLA DE MANTENIMIENTO EN
OPERACION 1 LA PTAR PARA REALIZAR EL SERVICIC 5

REALIZAR CHECK LIST DE LA OPERACION DEL
EQUIPC UNA VEZ HECHO EL MANTENIMIENTO

PREVENTIVO DEL MISMO g1

f

i

N
REALIZAR NOTA INFORMATIVA A DIRECTOR DE
OPERACICN PARA REPORTARLE EL TRABAIO DE
MANTENIMIENTO REALIZADO EN LA PTAR
CORRESPONDIENTE, EL ESTADO EN EL QUE SE
ENCUENTRA Y ANEXANDO FOTOS DE EVIDENCIA

7

I
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lefe del Area de Cloracién y Mantenimiento
de pozos y Plantas de Tratamiento.

Cuadrilla de Mantenimiento

c\ Y
¢ELEQUIPO _

FUNCIONA | § >
R CORRECTAMENTE? T
~ ]
\Wﬁj
% NO

SE QUEDA EN ESPERA PARA RECIBIR

INSTRUCCIONES POR PARTE DE LA DIR.

OPERACION PARA DETERMINAR LAS
ACCIONES CORRESPONDIENTES

TN

RN Y

F
Sy
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¢ Plantas de Tratamiente de Aguas

Procedimiento 10. Supervisidon de

Para la realizacidn de |la Supervision se tendra gue realizar con apego al formato ya establecido,
verificando cada punto del check list, para determinar si existen fzailas en ios equipos o en la forma de la
realizacidon del trabajo

Propésito;
Cumplir con los lineamientos para el control y operacion de las plantas de tratamiento de aguas
residuales para evitar la contaminacidn.
Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidn de Operacidn, Departamento de especializada de Apoyo
técnico para el cumplimiento del mismo.
Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-002-SEMARNAT-1356,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2002 y Cursos de Capacitacion a los operadores.
Reglamento interno del SCAPSATM Articuto 41 Fraceidn |, 11, 1], IV y XXV.
Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar la corrects implantacidn de este procedimiento en todas las dreas.

Director de Operacidn: Elaborar y verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Departamente de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacion de este procedimiento.

Jefe del Area de Cloracién y Mantenimiento de pozos v Plantas de Tratamiento: Aplicar
correctamente este procedimiento.

Unidad de Informacién Pablica: Asignar codigos para archivar y resguardar la documentacién en
fisico y electrénico.
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A

Procedimiento 10. Supervision de Flantas de Tratamiantio de Aguas
Residuzies (PTAR]
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Realizar programa de | Jefe del Area de Cloracién
recorrido de visita a las PTAR. | y Mantenimiento de pozos
y Plantas de Tratamiento.
2 Llegada a la PTAR de acuerdo | Jefe del Area de Cloracidn
al rol establecido. y Mantenimiento de pozos
y Plantas de Tratamiento.
3 Realizar recorrido en las | Jefe del Area de Cloracidn
instalaciones de la PTAR con el | y Mantenimiento de pozos
operador o encargado. y Plantas de Tratamiento.
4 Realizar Check list de | Jefe del Area de Cloracién | SCAPSATM/PTAR/
inspeccion de PTAR. y Mantenimiento de pozos
y Plantas de Tratamiento.
5 Revisar vy se firma bitdcora de | Jefe del Area de Cloracidn
visita de [a PTAR. y Mantenimiento de pozos
y Plantas de Tratamiento.
6 Realizar el mismo | Jefe del Area de Cloracién
procedimiento de visita en las | y Mantenimiento de pozos
ptar de acuerdo al programa | y Plantas de Tratamiento.
de recorrido del dia.
7 Si se requiere de algin | Jefe del Area de Cloracién | Orden de Trabajo
mantenimiento o trabajo en | y Mantenimiento de pozos
alguna ptar se realiza la orden | y Plantas de Tratamiento.
de trabajo correspondiente.
g8 Realizar nota informativa al | Jefe del Area de Cloracion Nota Informativa
Dir. Operacién donde se | y Mantenimiento de pozos
reporta el resumen de las | y Plantas de Tratamiento.
visitas a las PTAR.
9 Fin del proceso.
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S TR ol g nla-te S A
O DEAGUAS BESIDU

R

sy

REALIZAR PROGRAMA DE
RECORRIDO DE VISITA A LAS
PTAR

. 1
! L
N
LLEGADA A LA PTAR DE
ACUERDO ALROL ——
ESTABLECIDO 2

‘5/
REALIZAR RECORRIDC EN LAS
INSTALACIONES DE LA PTAR CON EL
CPERADOR O ENCARGADC 3
Ny
REALIZAR CHECK LIST DE INSPECCION
DE PTAR | |

\
REVISAR Y FIRMAR BITACORA DE VISITA
DE LA PTAR

T

‘
v

5 |

REALIZAR EL MISMO PROCEDIMIENTO DE VISITA EN LAS
PTAR DE ACUERDC AL PROGRAMA DE RECORRIDO DEL DIA__L_

6 |
N/ \

S| SE REQUIERE DE ALGUN MANTENIMIENTO O TRABAJO EN
ALGUNA PTAR SE REALIZA LA ORDEN DE TRABAIO
CORRESPONDIENTE

;
[
A

REALIZAR NOTA INFORMATIVA A LA DIR. OPERACION DONDE
SE REPORTA EL RESUMEN DE LAS VISITAS A LAS PTAR

“%Wj
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Procedimiento 11. Cperacidén ce Plania de Tratapdento de Aguss

I R P CIN S S
UZIes LDaNas 09 Ala

Politica:

Se deberd cumplir con fas normas aplicables en materiz de aguas residuales, de los Iimites maximos
permisibles de contaminantes, tanto de contacto directo coma Indirecto.
Norma oficial mexicana NOM-001-SEMARNAT-1995, que establece los limites maximos permisibies de
contaminantes en las descargas residuales en aguas y bienes nacionales.
Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 gue establece los limites maximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuales tratadas que se relsen en servicios al piblice
Propésito:

Implementar el procedimiento en la operacién de |z Planta de tratemiento y con elle mejorar la
calidad del agua en cuidado del medio ambiente, cumpliendo con las normas aplicables en materia de
Saneamiento de Aguz Potable.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccidén de Operacidn, Departamento de especializada de Apoyo
técnico para el cumplimiente del mismo.

Referencia:

Para la elaboracidn de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-001-SEMARNAT-1996,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2002 y Cursos de Capacitacién a los operadores.
Reglamento interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccidn I, 11, HI, IV y XXV.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar la correcta implantacion de este procedimiento en todas las reas.

Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta implantacién de este procedimiento.

Unidad de informacion Pablica: Asignar codigos para archivar y resguardar la documentacion en
fisico y electronico.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacién de este procedimiento.
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Procedimiento 11. Gperacidon de Plants de Tratamiento de Aguss
Residuales Colinas De Altar
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADC
1 Verificar los rodamientos y | Encargado de planta
niveles.
2 Encender la bomba vy soplador | Encargado de planta

del cdrcamo a las 8:00 hrs.

Hacer limpieza general de la | Encargado de planta

3 planta y rejillas metalizas vy
canales de pre tratamiento.

4 Sacar la arena de los canales | Encargado de planta
de pre tratamiento.

5 Hacer retro lavado del| Encargado de planta
sedimentador.

6 Deshierbar y cortar el césped | Encargado de planta
en la planta.
Realizar la  prueba de | Encargadode planta

7 sedimentacién de los lodos

del agua del reactor.

Realizar la purga de lodos del | Encargado de planta
8 sedimentador de lodos del
agua del reactor.

Realizar la purga de lodos del | Encargado de planta

9 sedimentador digestor del
lecho de secado.

10 Clorar con pastillas el tangue | Encargado de planta
de cloracidn.

11 Mandar lodos al lecho de | Encargado de planta
secado.

12 Limpiar rejillas metdlicas y | Encargado de planta
canales de pre tratamiento.

13 Apagar la bomba y el soplador | Encargado de planta
a las 18:00 hrs.

14 Llenar bitacora. Encargado de planta Cuaderno

15 Fin del proceso.
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e Moo Residusies Colin o D
de Aguas Residuales Colinas De Alfar.

2
Encargado de la Planta de Tratamiento

o~
{ INICIO }
&y
MMTMM
v
VERIFICAR RODAMIENTOS Y NIVELES
DE ACEITE
1

W

ENCENDER LA BOMBA Y SOPLADCR
DEL CARCAMO A LAS 8:00 HRS
5 p

{
H
£

S

HACER LIMPIEZA GENERAL

DE LA PLANTA Y REJILLAS

METALICAS Y CANALES DE
PRE TRATAMIENTO | 3

-

SACAR LA ARENA DE LGS
CANALES DE PRE
TRATAMIENTO | 4

]
E
|
W

W

HACER RETROLAVADO
DEL SEDIMENTADO

i

N

DESHIERVAR Y CORTAR
ELCESPED EN LA
PLANTA

N
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REALIZAR LA PRUEBA DEL SEDIMENTADOR

DE LODOS DEL AGUA DEL REACTOR. 7

SE REALIZA LA PURGA DE LODOS
DEL SEDIMENTADCR DIGESTOR
DEL LECHO DE SECADO.

8

v

CLORAR CON
PASTILLAS EL
TANQUE DE
CLORACION

5,

MANDAR LODOS AEL
LECHO DE SECADO | 10

K

SACAR LODQS SECOS DEL

LECHO DE SECADO’ 11 |
i
\r

LIMPIAR REJILLAS

METALICAS Y CANALES DE
PRE TRATAMIENTO | .,

ht

APAGAR LABOMBAY
EL SOPLADOR A LAS
18:00 HRS 13

i
N “
LLENAR BITACORA i
14

e
wnw
e v

; FIN ;
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Politica:

Se deberd cumplir con las normas aplicables en materia de aguas residuales, de los limites maximos
permisibles de contaminantes, tanto de contacto directo como Indirecto.
Norma coficial mexicana NOM-00I-SEMARNAT-1996, que establece los limites maximos permisibies de
contaminantes en las descargas residuales en aguas y bienes nacicnales.
Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 que establece los limites méximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuales tratadas que se retsen en servicios al publico
Propdsito:

Implementar el procedimiento en la operacidn de la Planta de tratamiento y con ello mejorar la
calidad del agua en cuidado del medio ambiente, cumpliendo con las narmas aplicables en materia de
Saneamiento de Agua Potable.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccidn de Operacidn, Departamento de Especizlizada de Apoyo
técnico parz el cumplimiento del mismo.

Referencia:
Para la elaboracidn de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-001-SEMARNAT-1996,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2002 y Cursos de Capacitacién a los operadores.
Reglamento interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccidn I, I, 11, IV y XXV.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar |z correcta implantacion de este procedimiento en todas las dreas.

Director de Operacion: Elzborar vy verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Unidad de Informacidn Pdblica: Asignar cédigos parz archivar y resguardar {a documentacién en
fisico y electrdnico.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacidn de este procedimiento.




SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y

CODIGO: SCAPSATM-DO-IV

SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO ' REVISION:
MORELGCS
PAGINA: 57 de 141
Procedimiento 12. Plantz de Tratamisnio de Aguas
Residuales EMESA
NO. ACTIVIDAD RESPCNSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Encender el soplador a las | Encargado enturno
8:00 hrs. de planta
2 Encender bomba sumergible y | Encargado en turno
bomba impulsora. de planta
Ir al cdrcamo a encender ;| Encargadoenturno
3 bomba sumergible vy bomba de planta
impulsora.
4 Tomar lectura del medidor de | Encargado en turno
flujo. de planta
5 Cepillar el sedimentador. Encargado en turno
de planta
Cepillar interior vy exterior de Encargado en turno
6 tubos de pve de de planta
sedimentador.
7 Hacer retro lavado de | Encargadoenturno
sedimentador. de planta
Sacar la basura flotante del | Encargadoenturno
8 sedimentador. de planta
Realizar la  prueba de | Encargadoenturno
9 sedimentacion de lodos del de planta
agua del reactor.
Realizar la purga de lodos del Encargado en turno
10 sedimentador digestor del de planta
lecho de secado.
11 Mantener limpia la pared de | Encargadoenturno
tanque de cloracidn. de planta
12 Hacer limpieza en cdrcamo. Encargado en turno
de planta
13 Hacer deshierbe en planta y | Encargadoenturno
carcamo. de planta
A las 20:00 hrs. Ir al cdrcamo | Encargado en turno
14 apagar [a bomba sumergible vy de planta
bomba impulsora.
Apagar soplador y mantener Encargado en turno
15 fimpia el drea de soplador y de planta
generador de emergencia.
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|
16 Tomar lectura del medidor de Encargado en turno
flujo. de planta
17 Llenar bitdcora. Encargado en turno cuaderno
de planta
18 Fin del proceso.
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Procedimiento 12. Diady

AMIFNTS DE AGLIAS

mreE A e 2
Ey<) 2aiy g FARLEE
£ LI E R

I g )
g s

DE

N
ENCENDER SOPLADOR A LAS
8:00 HRS

L

ENCENDER BOMBA
SUMERGIBLE DEL CARCAMO.

2

R A CARCAMO A ENCENDER
BOMBA SUMERGIBLE ¥
BOMBA IMPULSORA

2

TOMAR LECTURA DEL
MEDIDOR DE FLUIO

CEPILLAR SEDIMENTADOR

CEPILLAR INTERIOR Y
EXTERIOR DE TUBOS DE PVC

DE SEDIMENTADOR sy
6

HACER RETRO LAVADO DE
SEDIMENTADOR
|

8
1,

7

SACAR BASURA FLOTANTE DEL
SEDIMENTADOR
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CODIGQ: SCAPSATM-DO-IV

Encargado de [a planta

REALIZAR LA PRUEBA DE
SEDIMENTACION DE LODOS DEL AGUA
DEL REACTOR g

!

N

SE REALIZA LA PURGA DE LODOS DEL
SEDIMENTADOR DIGESTOR DEL LECHO
DE SECADO. 10 |

i
¢
¢
:

N

MANTENER LIMPIA LA PARED
DE TANQUE DE CLORACION 11

HACER LIMPIEZA E
CARCAMO 12

S

HACER DESHIERBE EN |
PLANTAY CARCAMO | 13

’\/

A LAS 20:00HRS IR AL
CARCAMO APAGAR LA BOMBA
SUMERGIBLE Y BOMB.
IMPULSORA 14

ra

APAGAR SOPLADOR Y MANTENER
LIMPIA EL AREA DE SOPLADOR Y
GENERADOR DE EMERGENCIA | 15

i

TOMAR LECTURA DEL MEDIDO :
DE FLUJO 16
FiN “J e

3 I i i
. 7 R
LLENAR BITACORA Ll_ - P
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Procedimiento 13. Cwperacién de Planta de T

ER ]

Residuales “El Rayo”.

Politica:

Se deberd cumplir con las normas aplicables en materia de aguas residuzles, de los limites maximos
permisibles de contaminantes, tanto de contacto directo como Indirecto.
Norma oficial mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996, que establece los Iimites méaximos permisibles de
contaminantes en las descargas residuales en aguas y bienes nacionaies.
Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 que establece los limites maximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuales tratadas que se redsen en servicios al pliblico
Propésito:

Implementar el procedimiento en la operacidn de la Planta de tratamiento y con ello mejorar la
calidad del agua en cuidado del medio ambiente, cumpliendo con las normas aplicables en materia de
Szneamiento de Agua Potable.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Operacidn, Departamento de especializada de Apoyo
técnico para el cumplimiento dei mismo.

Referencia:

Para la elzboracién de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-001-SEMARNAT-1986,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2062 vy Cursos de Capacitacion a los operadores.
Reglamente interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccién 1, 11, 1i, IV y XXV.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar la correcta implantacion de este procedimiento en todas las dreas.

Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Unidad de Informacién Piblica: Asignar cédigos para archivar y resguardar ta documentacion en
fisico y electrdnico.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacién de este procedimiento.
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Uperacién de Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales "El Ravo”.
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOQ
DE PASO GENERADO
Hacer recorrido con el turno
1 saliente para verificar que Equipo en turno
este todo en orden.
2 Monitorear que [z rejilla Equipo en turno
mecanica este limpia.
3 Cepillar el sedimentador Equipc en turno
secundario.
4 Cepillar el sedimentador Encargado de la
primario y los reactores. planta
5 Cepillar los canales de Equipo en turno
cloracién.
6 Limpieza general de la planta. Equipo en turnog
7 Apoyo en dar manienimiento. Encargado de la
planta
8 Tomar lectura cada 3 horas. Equipo en turno
9 Pasar las lecturas a la bitdcora. Encargado de la
planta
Cada mes se envian las
10 bitacoras de lecturas de agua Encargado de la
y luz a CEAGUA y SCAPSATM. planta
11 Tomar muestra de lodos de! Encargado de [a
reactor. planta
Vaciar los esperadores
12 desnatar el sedimentador Equipo en turno
primario.
Apagar y encender el soplador
13 del reactor biologico en el Equipo en turno
horario establecido iniciando
alas 8:00 a.m.
Clorar diariamente el canal de
14 cloracién (1 vez a la semana se Equipo en turno
tiene que poner clorc en el
canal del sedimentador).
15 Registrar en bitacora. Equipo en turno cuaderno
16 Fin del proceso.
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Procedimiento 13. FLUJG. OPERACION DE DE
TRATAMIENTO DEAGUA ELRAYDY
Encargado en turno Encargado de la planta
ey
V4
HACER RECORRIDO CON EL
TURNQ SALIENTE PARA
VERIFICAR QUE TODO ESTE EN
ORDEN ]
1 i
I
\
CEPILLAR EL
REJILLA MECANICA QUE SECUNDARIC
ESTE LIMPIA 2 3
CEPILLAR EL SEDIMENTADOR
PRIMARIO a
W
CEPILLAR LOS CANALES DE
CLORACION 5 - APOYO EN DAR
-~"--;‘~>~ MANTENIMIENTO
, / Lo 7
LIMPIEZA GENERALDELA & | | |
PLANTA 6 bAS < LECTURAS
- ASA LAS LECTURAS A
LA BITACORA
9
TOMAR LA LECTURA 7 \!f
CADA 3 HORAS %3 CADA MES ENVIAR BITACORASDE |
3 ! LECTURAS DE AGUA Y LUZ A CEAGUA Y
: SCAPSATM
L ] 10 1
s mm»mfﬁ""‘"’mw(

e
TOMAR MUESTRA DE

LODOS DEL REACTCR
BIOLGGICO

11
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Equipo en turno

VACIAR LOS !
ESPESADORES, DESNATAR
EL SEDIMENTADCR

PRIMARIO

iz

Nif

APAGAR Y ENCENDER
REACTOR RIOLOGICO EN
EL HCRARIO ESTABLECIDO
INICIANDO A LAS 8:00 AM

§ 1 3 i
N~ S

CLORAR DIARIAMENTE EL CANAL DE
CLORACION (UNA VEZ A LA SEMANA SE
TIENE QUE PONER CLORO EN EL CANAL DEL

SEDIMENTADOR }

14

\\

REGISTRAR EN
BITACORA

15




! SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLEY | CODIGO: SCAPSATM-DO-IV

SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCC | ReVISION:
MORELOS

| L

Procedimiento 14. Oneracidn de Planis ds

5 2. 3 s
B TekiE~R ] o wnemen B oamy Pl
Residuales Cuentepec.

Politica:

Se debera cumplir con las normas aplicabies en materia de aguas residuales, de los limites maximos
permisibies de contaminantes, tanto de contacto directo como Indirecto.

Norma oficial mexicena NOM-001-SEMARNAT-15996, que establece los limites maximos permisibles de
contaminantes en ias descargas residuales en aguas y bienes nacionales.

Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 gque establece los limites méximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuales tratadas que se redsen en servicios al piblico.

Propésito:

Implementar el procedimiento en la operacidn de la Planta de tratamiento y con ello mejorar la
calidad del agua en cuidado del medio ambiente, cumpliendo con las normas aplicables en materia de
Szneamiento de Agua Potzable.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Operacion, Departamento de especializada de Apoyo
técnico para el cumplimiento del mismo.

Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-001-SEMARNAT-19%6,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2002 y Cursos de Capacitaciéon a los operadores.
Reglamento interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccién §, 11, 1Il, IV y XXV,

Responsabilidades:

Director General: Autorizar este procedimiento

Comisaria: Vigilar |a correcta implantacion de este procedimiento en todas las dreas.

Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta implantacién de este procedimiento.

Unidad de Informacién PdOblica: Asignar codigos para archivar y resguardar la documentacién en
fisico y electrénico.

Departamentoc de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacion de este procedimiento.

PAGINA: 65 de 141
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Procedimiento 14. Cueracién de Plantz de

bioldgico a las 8:00 hrs.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Apagar aireador 2 del reactor | Encargado de planta

Apagar bomba 2 de recirculzcidn

Encargado de planta

2 de lodos v se enciende bomba 1
de recirculacién de lodos a ias
8:00 hrs.
Apagar bomba 2 de | Encargado de planta
3 recirculacién de lodos a las
8:00 hrs.
4 Realizar purga en el | Encargado de planta
sedimentador (3 veces al dia).
Vaclar cdrcamo dependiendo | Encargado de planta
5 el nivel de influente que vaya
teniendo.
6 Hacer limpieza general en la | Encargado de planta
planta {(mantenimiento).
7 Sacar las natas del | Encargado de planta
sedimentador manualmente.
8 Sacar la arena y solidos de los | Encargado de planta
canales de pre tratamiento.
9 Hacer retro lavado del | Encargado de planta
sedimentador.
Realizar muestra de lodos del | Encargado de planta
10 reactor bioldgico con el cono
(3 veces al dia).
Dirigir lodos al digestor o | Encargado de planta
11 recircularlos al reactor
(dependiendo del resultado
de la muestra de lodos).
Realizar bitacora diaria | Encargado de planta
12 (lecturas del medidor vy
observaciones).
13 Clorar con pastillas en drea de | Encargado de planta
cloracion.
Anotar  en la  bitacora | Encargado de planta
14 cualquier persona que visite la
planta.
15 Cepillar y dar mantenimiento | Encargado de planta
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en reactor y sedimentador.

16 Aplicar cal a lodo saliente del | Encargado de planta
sedimentador.
Apagar bomba 1 del carcamo | Encargado de planta
i7 y se enciende la bomba 2 del
cdrcamo a las 18.00 hrs.

Apagar bomba 1 de | Encargado de planta
recirculacion de lodos y se

18 enciende bomba 2 de
recirculacién de lodos a las
18:00 hrs..
19 Encender aireador 2 del | Encargado de planta

reactor bilégico.

20 Fin del proceso.
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Procedimiento 14. DIAGRAMEA
TERATAMIENTO DE AGUA SIDUALL ENTEPEC,
Encargado en turno de la planta
if INICIC )

APAGAR AIREADOR 2 DEL REACTOR
BIOLOGICO A LAS 8:00 HRS i "

APAGAR BOMBA 2 DE CARCAMO Y
SE ENCIENDE BOMBA 1 DEL
CARCAMO 2

%
W

APAGAR BOMBA 2 DE
RECIRCULACION DE LODOS A

LAS 8:00 HRS 3
i .
N
REALIZAR PURGA EN EL SEDIMENTADOR
(3 VECES AL DiA) a
\
VACIAR CARCAMO DEPENDIENDO EL
NIVEL DE INFLUENTE QUE VAYA

TENIENDOC

NiF

Nl

HACER LIMPIEZA GENERAL
EN LA PLANTA
(MANTENIMIENTOY ©

y

SACAR LAS NATAS
DEL SEDIMENTADOR
MANUALMENTE




SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y CODIGO: SCAPSATM-DO-IV
SANEAMIENTC DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO | REVISION:
MORELOS

PAGINA: 69 de 141

Encargado enturno de la planta

SACAR LA ARENA Y SOLIDOS
DE LOS CANALES DE PRE
TRATAMIENTO 2

HACER RETROLAVADOQ DEL
SEDIMENTADOR

9

REALIZAR MUESTRA DE
LODOS DEL REACTOR
BIOLOGICO CON EL CONO
(3 VECES AL DIA) 10

;
i
i

N

DIRIGIR LODOS AL DIGESTOR O RECIRCULARLOS AL
REACTOR {DEPENDIENDO DEL RESULTADO DE LA
MUESTRA DE LODCS 11

1
i
{

REALIZAR BITACORA DIARIA {LECTURAS DEL
MEDIDOR Y OBSERVACIONES) 12

I

H

N

CLORAR CON PASTILLAS EN AREA
DE CLORACION 13

i

&

ANOTAR EN LA BITACORA CUALQUIER
PERSONA QUE VISITE LA PLANTA i

—_—

S
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Encargado de la Planta en Turno

CEPILLAR Y DAR
MANTENIMIENTC EN
REACTOR Y

SEDIMENTADOR 15

t
i
N

APLICAR CALALODO
SALIENTE DEL
SEDIMENTADOR

16

7
!
i

\

APAGAR BOMBA 1 DEL
CARCAMO Y SE ENCIENDE
LA BOMBA 2 DEL CARCAMO
A LAS 18.00HRS

17

i
W

APAGAR BOMBA 1 DE RECIRCULACION
DE LODOS Y SE ENCIENDE BOMBA 2 DE
RECIRCULACION DE LODOS A LAS 18: 00

i

ENCENDER AIRADOR
2 DEL REACTOR
BIOLOGICO

19

o

w“‘”“”“‘%m\

FIN

Py,

F
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Se deberd cumplir con las normas aplicables en materia de aguas residuales, de los limites maximos
permisibles de cantaminantes, tante de contacto directo como Indirecto.
Norma oficial mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996, que establece los limites maximos permisibles de
contaminantes en las descargas residuales en aguas y bienes nacionales.
Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 gque establece los limites maximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuales tratadas que se reGsen en servicios al péblico.
Propésito:

Implementar el procedimiento en la operacién de la Planta de tratamiento y con ello mejorar la
calidad del agua en cuidado del medio ambiente, cumpliendo con las normas aplicables en materia de
Saneamiento de Agua Potable.

Alcance:

Este procedimiento aplice 2 la Direccién de Operacidn, Departamento de especizlizada de Apoyo
técnico para el cumplimiento del mismo.

Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-001-SEMARNAT-19396,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2002 y Cursos de Capacitacion a los operadores,
Reglamente interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccign §, [, 11, IV y XXV.

Responsabilidades:
Director General; Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar la correcta implantacién de este procedimiento en todas |as dreas

Director de Operacidn: Elaborar y verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Unidad de informacién Publica: Asignar los cddigos para archivar y resguardar la documentacion en
fisico y electrénico.

Departamento de Especializada de Apoyo Téenico: Dar cumplimiento a lz correcta implantacion de
este procedimiento.
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Procedimiento 15. Operacién de Planta de de Aguas
Residusies "Mantars”,
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Encendedor aireadores vy | Encargadoen turno
bomba del cércamo a las 8:00
hrs.
2 Vaciar cdrcamo dependiendo | Encargado en turno
el nivel de influente que vaya
teniendo.
3 Abrir todas las lfaves de salida | Encargado en turno
de lodos del sedimentador.
4 Hacer limpieza general en la | Encargado en turno
planta {(mantenimiento).
5 Sacar arena de los canales de | Encargado en turno
pre tratamiento.
6 Hacer retro lavado del | Encargado en turno
sedimentador (cuando sea
necesario).
7 Deshierbar y cortar el césped | Encargado en turno
en la planta.
8 Realizar muestra de lodos del | Encargado en turnoc
reactor biolégico con el cono.
9 Dirigir lodos al digestor o | Encargado enturno
recircularlos al reactor
{dependiendo del resultado
de la muestra de lodos).
10 Apagar aireadores del reactor | Encargado en turno
bioldgico de 12 a 13:00 hrs. :
11 Realizar  hitacora diaria | Encargado en turno
(lecturas del medidor vy
observaciones).
12 Clorar con pastillas en tanque | Encargado en turno
de cloracidn.
13 Anotar en la  bitécora | Encargado en turno
cualquier persona gque visite la
planta.
14 Mandar lodos del digestor al | Encargado en turno
lecho de secado (cuando ya se
va llenando el digestor).
15 Retirar lodo seco del lecho de | Encargado en turno

secado.
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16 Sacar lodos del sedimentador | Encargado en turno
diariamente.
17 Apagar aireadores y equipo a | Encargado en turno
las 16:00 hrs.
18 Fin del proceso.
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Procedimiento 15. DIAGR FLUID DE GE
TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES "MANTARD™,
Encargado en turno
e TR
Mﬁ " )
% INICIO
S
N

ENCENDER AIREADORES Y BOMBA
DEL CARCAMO A LAS 8:00 HRS

T

v

VACIAR CARCAMO DEPENDIENDO EL
NIVEL DE INFLUENTE QUE VAYA
TENIENDO.

v

ABRIR TODAS LAS LLAVES
DE SALIDA DE LODOS DEL
SEDIMENTADOR | 3

v

HACER LIMPIEZA GENERAL EN LA
PLANTA (MANTENIMIENTO}) |

¥

SACAR ARENA DE LOS CANALES
DE PRE TRATAMIENTO

5

J
HACER RETRO LAVADO DEL

SEDIMENTADOR (CUANDO
SEA NECESARIO)

6

I

S
DESHIERBAR Y CORTAR EL CESPED EN LA PLANTA ;
7 b
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Encargado en turno

REALIZAR MUESTRA DE LODOS
DEL REACTOR B{OLOGICO CON

EL CONO g8 |
E—

i
L
\i}i

DIRIGIR LODOS AL DIGESTOR O
RECIRCULARLOS AL REACTOR
(DEPENDIENDO DEL RESULTADO =

LA MUESTRA DE LODOS 9

APAGAR AIREADORES DEL
REACTOR BIOLOGICO DE
12 A 13:00 HRS.

1C

b
\\Q"j

. REALIZAR BITACORA DIARIA
(LECTURAS DEL MEDIDOR Y
OBSERVACIONES) [

};(

CLORAR CON PASTILLAS EN
TANQUE DE CLORACION 1z

ANOTAREN LA BITACORA
CUALQUIER PERSONA QUE VISITE

i3

i

4

MANDAR LODOS DEL
DIGESTOR AL LECHO DE
SECADO (CUANDO YA SE VA

S

LLENANDO EL DIGESTOR G
14 | pES
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Encargado en turno

RETIRAR LODO SECC
DEL LECHO DE
SECADO

15

SACAR LODOS DEL
SEDIMENTADOR
DIARIAMENTE

le

%
|

\\3) 7

APAGAR
AIREADORES Y
EQUIPQ A LAS 16:00
HRS. 17

i FIN | 18
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Procedimiento 16. Ugperacion de Planta de Tratamienio de Aguas
Residuaies Punta Verde
Palitica:

Se deberz cumplir con las normas aplicables en materia de aguas residuales, de los limites maximos
permisibles de contaminantes, tanto de contacto directo como Indirecto.
Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1996, que estzblece los limites méximos permisibies de
contaminantes en las descargas residuales en aguas y bienes nacionales.
Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 que establece los limites méximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuzles tratadas que se relsen en servicios al publico.
Proposito:

Implementar e procedimiento en la operacién de |z Planta de tratamiento y con ello mejorar la
calidad del agua en cuidado del medio ambiente, cumpliende con las normas aplicables en materia de
Saneamiente de Agua Potable.

Alcance:

Este procedimiento aplica a l2 Direccién de Operacion, Departamento de especializada de Apoyo
técnico para el cumplimiento del mismo.

Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomod como referencia la NOM-C01-SEMARNAT-19%6,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-5EMARNAT-2002 y Cursos de Capacitacion a los operadores.
Reglamento interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccién 1, I, 1L, IV y XXV.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimienta.
Comisaria: Vigilar |la correcta implantacién de este procedimiento en todas las dreas.

Director de Operacién: Elaborar y verificar {a correcta implantacidn de este procedimiento.

Unidad de informacién piblica: Asignar cédigos para archiver y resguardar la documentacién en
fisico y electrénico.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacién de este procedimiento.

PAGINA: 77de 141
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Encender soplador a las 8:00 Encargado en turno
hrs.
2 Lavar canales de la salida de fa | Encargado en turno
planta.
3 Limpiar rejillas metdlicas y | Encargado enturno
canal de pre tratamiento.
4 Anotar en la  bitdcora | Encargado enturno Cuaderno
cualguier persona que visite.
5 Revisar realizar limpieza en | Encargadoenturno
carcamos Koto y Mansonias.
6 Realizar mantenimiento de | Encargado enturno
soplador cuando se necesite
{cambio o relleno de grasa.
7 Regar deshierbar y cortar el | Encargado en turno
césped. :
8 Clorar con pastillas en canal | Encargado enturno
de cloracion.
9 Desnatar v limpiar Encargado en turno
sedimentador.
10 Apagar el soplador del reactor Encargado en turno
bioldgico a las 16:00 hrs.
11 Fin del proceso.
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ENCENDER SOPLADOR A LAS §:00
HRS.

1

N

LAVAR CANALES DE LA SALIDA
DE LA PLANTA

2

]
v

LIMPIAR REJILLAS METALICAS ¥
CANAL DE PRE TRATAMIENTO
; 3
£

\\E}‘(

ANQTAR EN LA BITACORA CUALQUIER
PERSONA QUE VISITE LA PLANTA

! 4
A
W

REVISAR Y REALIZAR LIMPIEZA
EN CARCAMQOS KOTO Y
MANSONIAS 5

:
¥

REALIZAR MANTENIMIENTO DE
SOPLADOR CUANDO SE NECESITE
{CAMBIO O RELLENO DE GRASA [

ACEITE) 6

H
H

Vv
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Encargado en turno de planta

REGAR, DESHIERBAR
¥ CORTAR EL CESPED

7

Ve

CLORAR CON
PASTILLAS EN CANAL
DE CLORACION | g

]
i

W

DESNATAR Y LIMPIAR
SEDIMENTADOR

N

APAGAR EL SOPLADOR
DEL REACTOR BIOLOGICO

A LAS 16:00 HRS 1
10

i
1
]
W
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Procedimiento 17. Operacién de Planta de Tratamiento de Aguas

n 2

Hlas,

Se deberd cumplir con las normas aplicables en materia de aguas residuales, de los limites maximos
permisibles de contaminantes, tanto de contacto directo como Indirecto.
Norma oficial mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996, que estzblece los limites maximos permisibles de
contaminantes en las descargas residuzles en aguas y bienes nacionales.
Norma oficial mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 que establece los limites méaximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuzles tratadas que se redsen en servicios al publico.

Propdsito:
Implementar el procedimienta en la operacion de la Plantz de tratamiento y con ello mejorar la

calidad del agua en cuidado del medic ambiente, cumpliendo con las normas aplicables en materia de
Saneamiento de Agua Potable.

Este procedimiento aplica 2 la Direccidn de Operacidn, Departamento de especizlizada de Apoyo
técnico para el cumplfimiento del mismo.

Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia la NOM-001-SEMARNAT-1996,
NOM-003-SEMARNAT-1997, NOM-004-SEMARNAT-2002 y Cursos de Capacitacion a los operadores.

Reglamento interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccién I, I, 11}, IV y XXV.

Responsabilidades:

Director General: Autorizar este procedimiento.

Comisaria: Vigilar la correcta implantacion de este procedimiento en todas las areas.

Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Unidad de Informacién Publica: Asignar cddigos para archivar y resguardar la documentacion en
fisico y electrémico.

Departamento de Especializada de Apoyo Técnico: Revisar y dar cumplimiento a la correcta
implantacion de este procedimiento.
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Procedimiento 17. Operacién de Flantz de de Aguss
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Encender soplador v bomba Encargado en turno
del cdrcamo a las 8:00 hrs.
2 Tomar lectura del medidor de | Encargado en turno Bitdcora
flujo a las 8:00 hrs.
3 Cepillar sedimentadaor. Encargado en turno
4 Cepillar rejilias de canal antes | Encargado en turno
de entrar al reactor.
Hacer retro lavado a | Encargadoenturno
5 sedimentador (cada gque sea
necesario).
Realizar la  prueba de | Encargadoenturno
6 sedimentacion de lodos del
agua del reactor.
Dependiendo resultado de | Encargadoenturno
7 prueba se pasan los lodos a
digestor.
Mantener limpias las pareades Encargado en turno
3 de tanque de cloracidn, filtro
rapido y sedimentador.
9 Hacer limpieza en carcamo. Encargado en turno
10 Hacer deshierbe en planta y Encargado en turno
regar las plantas.
11 Tomar lectura del medidor de Encargado en turno
flujo alas 16:00 hrs.
12 Apagar soplador y bomba del Encargado en turno Bitacora
carcamo a las 16:00 hrs
Anotar en la  bitdcora | Encargadoenturno
13 cualguier persona o visita que
ingrese a fa planta.
14 Fin del proceso. Encargado en turno
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Procedimiento 17. DIAGRAMA

TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Encargado en turno de la planta

-sffﬂwmlmo %
S

b

ENCENDER SOPLADOR Y BMBA DEL
CARCAMO A LAS 8:00 HRS.

v

TOMAR LECTURA DEL MEDIDOR DE
FLUIO A LAS 8:00 HRS. 2

g

CEPILLAR
SEDIMENTADO

P [

£
\ij

CEPILLAR REJILLAS DE CANAL
ANTES DE ENTRAR AL REACTOR

N I

o

HACER RETRO LAVADO A
SEDIMENTADOR (CADA QUE SEA ¢
NECESARIO)

5

REALIZAR LA PRUEBA DE
SEDIMENTACION DE LODOS DEL
AGUA DEL REACTOR 5

v

DEPENDIENDO

RESULTADO DE PRUEBA SE

PASAN LOS LODOS A
DIGESTOR
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Encargado en turno de la planta

MANTENER LIMPIAS LAS PAREDES DE
TANQUE DE CLORACION, FILTRO
RAPIDC Y SEDIMENTADOR

i
]

L4

HACER LIMPIEZA EN CARCAMO 9

Ly
W

HACER DESHIERBE EN
PLANTAY REGAR LAS
PLANTAS 10

W

TOMAR LECTURA DEL
MEDIDOR DE FLUJO A
LAS 16:00 MRS. 1

~
{?a

APAGAR SOPLADCR Y
BOMBA DEL CARCAMO A
LAS 16:00 HRS. | 45

ANOTAR EN LA BITACORA
CUALQIER PERSONA O VISITA
QUE INGRESE A LA PLANTA

| 13

e\{
r3
&

EIN %
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Procedimiento 18. S¢

Politica:

Los datos parz darle seguimiento, deben de estar correctos y actualizados; el encargado de
cuadrilla tendra que realizar el llenado del formato de forma correcta, escribiendo en las observaciones los
materiales utilizados, cumpliendo con los tiempos de atencidn al reporte generado en e! area de atencién a
usuarios.

Propésito:

Mejorar la coordinacion para el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de
agua potable y alcantariliado sanitario 2 cargo del Sistema de Conservacién Agua Potable y Saneamiento de
Agua de Temixco Merelos.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a2 la Direccidn de Operacidén y a fos departzmentos de
Atencion g Usuarios, Tandeos, Planeacion Estudics y Proyectos.

Referencia:

Reglamento Interno Vigenie del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccidn I, I, iV y X.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar el procedimiento.
Comisaria: Vigilar |z correcta implantacién de este procedimiento.
Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta Aplicacidn del procedimiento.
jefe de Departamento de Conservacion: Aplicar correctamente este procedimiento.

Unidad de Informacién Puablica: Asignar los cédigos para archivar y resguardar la documentacidn
fisica y electrénica.
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Procedimiento 18, Seguimi:

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
Recibir 6rdenes de trabajo ya | Encargado del Area de
sea del drea de atencién a | atencidn a Usuarios.
usuarios © de Direccién Y
1 Operativa Encargado de
Oficio. Seguir a la actividad Departamento de
(2). conservacion
OT. Pase a actividad (8).
Recibir oficio y se revisa que Encargado de
2 contenga los datos necesarios Departamento de
para la inspeccion. conservacion
Registrar la entrega del oficio Encargado de
3 para llevar control. Departamento de
conservacidn
Agendar inspeccion. : Encargado de
4 Departamento de
conservacion
Realizar la inspeccién para Encargado de
determinar si es asunto de Departamento de
competencia para el conservacion
5 departamento de
conservacién.
Si. Seguir a actividad (7).
No. Pase a actividad (6).
Realizar Nota informativa Encargado de Nota Informativa
para comunicar el estado de la Departamento de
solicitud. conservacion
Si es para sustitucion de red
ya sea alcanfarillado o agua
6 potable.
Se realiza una nota
informativa para la direccidn
de operacidn para ver las
actividades a realizar para la
reparacion.
Realizar reporte a atencion a Encargade de ,
7 .

usuarios. Para generar OT, vy Departamento de
realizar el proceso. conservacion
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1
Y
Encargado del Area de
atencion a Usuarios.
Registrar vy clasifican las Encargado de DC/FA/

8 ordenes de trabajo, Departamento de 0
prioritariamente. conservacion DC/FD/
Asignar las drdenes de trabajo Encargado de
al encargado de cada cuadrilla Departamento de

9 dependiendo la prioridad v la conservacion
zona en la gue se encuentren. Y

Encargado de
Cuadrillas.

10 Completar los datos del Encargado de
registro de las drdenes de Departamentio de
trabajo con las actividades conservacién
realizadas.

11 Entregar reporte de drdenes Encargado de DC/FA/
atendidas y pendientes, asi Departamento de 0
como reporte fotografico a la conservacion. DC/FD/
Direccion de operacion. Y

Direccién de
Operacidn.
12 Fin del proceso.
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Procedimiento 18. Diagrama de Flujo. Segulmiento a Urdenes de Trabajo

de Fugas de Az Fua ¥ Drensg Z38.

Encargado de Departamento de conservacion

BN
{ |N|C|O % RECIBIR CFICIO Y REVISAR
QUE CONTENGA LOS DATOS
NECESARIOS PARA LA

INSPECCION 1

S

RECIBIR ORDENE DE
TRABAJO YA SEA DEL 1 M“m
AREA DE ATENCION A ; P REGISTRA LA ENTRADA DEL

< USUARIOS o] DE A OFICIO PARA LLEVAR CONTROL
DIRECCIGN OFERATIVA / —
A L3

AGENDAR INSPECCION

4

- - 4
xjﬁ%
ey —
f"" M,
- \\\
: f .
! REALIZAR NOTA INFORMATIVA REALIZAR INSPECGION s
é PARA COMUNICAR ELESTADO DE PARA DETERMINAR Sl e,
g LA SOLICITUD. o’ ES  ASUNTO  DE 5oy
;g COMPETENCIA  PARA /
r< | : o EL DEPARTAMENTO.
i MWW"] 6 “"vz\.(%% af’f
e R “,, f‘f
"o, L
L \%ﬁ .
]
i
¥ k4
'g REGISTRAR Y CLASIFICAN LAS REALIZAR REPORTE A ATENCION A
f; CRDENES DE TRABAIC USUARIOS. PARA GENERAR OT. Y
;‘f PRICRITARIAMENTE REALIZAR EL PROCESO
:

ASIGNAR LAS GRDENES DE TRABAIO AL ENCARGADO
DE CADA CUADRILLA DEPENDIENDO LA PRIORIDAD Y
LA ZONA EN LA QUE SE ENCUENTREN.

: |
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Encargado de Departamento de conservacion

b

\: /

COMPLETAR LOS DATOS DEL REGISTRO DE LAS
ORDENES DE TRABAJO CCN LAS ACTIVIDADES
REALIZAD
L A3 10

Ny
| ENTREGAR REPORTE DE ORDENES ATENDIDAS
| Y PENDIENTES, AS/ COMO REPORTE
FOTOGRAFICO A LA DIRECCION BE
; OPERACION

3 W”"“ 1 1
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Procedimiento 19. Procese de Beparacién e pa
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Politica:

El encargado de cuadrilla tendréd que realizar el llenado del formate de forma correcta, escribiendo
en las observaciones los materiales utilizados durante el proceso de reparacidn, cumpliendo con los tiempos
de atencidn al reporte generado en el drea de atencidn a usuarios, 2 un maximo 72 hrs. y solicitando la firma
del usuario.

Propésito:

Realizar oportunamente las reposiciones del pavimento dafiado debide a las reparaciones
realizadas en la red de Agua potable y alcantarillado sanitario.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la direccidn de operacidn y al depariamento de
conservacion.

Referencia:

Reglamento Interno Vigente del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccién X.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar el procedimiento.
Comisaria: Vigilar |z correcta implantacién de este procedimiento en todas las areas.
Director de Operacidn: Elsborar y Verificar {a correcta implantacion de este procedimiento.
Jefe de Departamento de Conservacién: Aplicar la correctz realizacion del procedimiento.

Unidad de Informacién Piblica: Asignar los cédigos para archivar y resguardar la documentacion
fisica y electronica.
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Procedimiento 19. Proceso de Reparacidn de pavimento al realizar alguna
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
1 Recibir ordenes de trabajo. Encargado de
Cuadrilla
Solicitar las llaves de la unidad
2 en la que se van a transportar Encargado de
con el vigilante del sistema y Cuadrilla
se firma de recibido.
Revisar los niveles de aceite,
liquido de frenos,
3 anticongelante y combustible, Encargado de
si el nivel de alguno de ellos es Cuadrilla
bajo se sclicita al drea de
recursos materiales.
Realizar la ruta de las
4 reparaciones a realizar Encargado de
durante el dia de acuerdo a la Cuadrilla
prioridad de la reparacion.
Inspeccionar el sitio para ver
el material necesario para la
5 reparacién. Encargado de
Medicién del volumen a Cuadrilla
bachear.
6 Trasladarse al almacén Encargado de
general. Para la solicitud del Cuadrilla
cemento.
7 Trasladarse a las garzas por Encargado de
arena y grava para la mezcla Cuadrilla
del bacheo.
8 Limpiar el bache vy se Encargado de
compacla el suelo. Cuadrilla
9 Realizar la mezcla y se vierte Encargado de
en el bache. Cuadrilla
10 Sefializa la reparacién para Encargado de
evitar dafios. Cuadritla
Llenar los formatos de OT
recibidas al inicio del dia,
11 colocando fecha, hora en que Encargado de
se atendié y material utilizado Cuadrilla
y se recaba firma de
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conformidad del usuario.
Realizar  bitacora de las Encargado de
12 actividades realizadas en el Cuadrilla Bitacora
dia.
13 Fin del proceso.
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Procedimiento 19.

realizar &ﬁgﬂ}”ﬁ& obra

RECIBIR ORDENES DE

TRABAIO. ﬁ

ni7

SOLICITAR LAS LLAVES DE LA UNIDAD CON

EL VIGILANTE DEL SISTEMA Y SE FIRMA DE
RECIBIDC [ 9

N

REVISAR LOS NIVELES DE ACEITE, LIQUIDO
DE FRENQOS, ANTICONGELANTE Y
COMBUSTIBLE, SI EL NIVEL DE ALGUNQ DE
ELLOS ES BAJO SE SOLICITA AL AREA DE
RECURSOS MATERIALES.

A

3

-

e

REALIZAR LA RUTA DE LAS REPARACIONES A
EFECTUAR DURANTE EL DIA DE ACUERDO A

LA PRIORIDAD DE LA REPARACION. L
!

\é:‘

INSPECCIONAR EL SITIO PARA VER EL
MATERIAL NECESARIO PARA LA
REPARACION.

MEDICION DEL VOLUMEN A BACHEAR. -

I |5

W

TRASLADARSE AL ALMACEN GENERAL. PARA
LA SOLICITUD DEL CEMENTO. 6

S

TRASLADARSE A LAS GARZAS POR ARENA'Y
GRAVA PARA LA MEZCLA DEL BACHEQ.

| )
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Encargado de Cuadrilla

Y

LIMPIAR EL BACHE Y SE COMPACTA EL

SUELO. 2
sy
REALIZAR LA MEZCLA'Y SE VIERTE EN EL
BACHE. 9
—_—

A4

SENALIZAR LA REPARACION PARA EVITAR
DANOS.

10

LLENAR LOS FORMATOS DE OT RECIBIDAS
AL INICIO DEL DIA, COLOCANDO FECHA,
HORA EN QUE SE ATENDIO Y MATERIAL

UTILIZADO Y SE RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD DEL USUARIO

11

\\r

REALIZAR BITACORA DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS EN EL DiA

12

A —

FIN DEL

“._ PROCESO ./
e
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Politica:

El encargade de cuadrilla tendrd que realizar el llenade del formato de forma correcta, escribiendo
en las observaciones los materiales utilizados durante el proceso de reparacién, cumpliendo con los tiempos
de atencién al reporte generado en el drea de atencidn a usuarics, a un maximo 72 hrs. y solicitando |z firma
del usuario.

Propésito:

Realizar las reparaciones que se presenten en |a red de agua potable y alcantarillzdo sanitario que
se encuentren dafiadas, v asi restablecer |os servicios.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a lz direccidn de operacién y al departzmento de
conservacidn.

Referencia:

Reglamento interno vigente del Sistema de Conservacién, Agua Potable y Saneamiente de Agua de
Temixco Morelos. Articulo 41 Fraccidn |, [V y X.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar el procedimiento.
Comisaria: Vigilar [a correcta implantacion de este procedimiento en todas las areas.
Director de Operacidn: Elaborar y verificar 12 correcta implantacién de este procedimiento.
Jefe de Departamento de Conservacién: Aplicar correctamente el procedimiento.

Unidad de Informacién Publica: Asignar los ¢odigos para archivar v resguardar la documentacion
fisica y electronica.
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5
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTC
GENERADO

Recibir érdenes de trabajo.

Encargado de

cuadrilla.
Solicitar las llaves de la unidad en Encargado de
la que se van a transportar con el cuadriila.

vigilante del sistema y se firma de
recibido.

Revisar los niveles de aceite,
liquido de frenos, anticongelante
y combustible, si el nivel de
alguno de ellos es bajo se solicita
al area de recursos materiales.

Encargado de
cuadrilla.

Realizar ruta de las reparaciones
a realizar durante el dia de
acuerdo a la pricridad de Ia
reparacion.

Encargado de
cuadritla.

Localizar el punto de la fuga de
agua.
¢La calle esta pavimentada?

Si. Seguir a actividades (6 y 7).
No. Pase a actividad {8).

Encargado de
cuadriltla.

Marcar las dimensiones de la

Encargado de

excavacion. cuadrilla.

Realizar corte del pavimento. Auxiliares de
cuadrilla

Realizar la excavacidén hasta Auxiliares de

encontrar la tuberia, cuadrilla

Limpiar el tubo y se revisan los

materiales que se van a requerir

para la reparacidn, si ya se Auxiliares de

conoce el didmetro de lared de Ia cuadrilla

zona los materiales se piden con
anticipacion para ahorrar tiempo.
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10 El encargado de cuadrilla se Encargado de

traslada al Almacén General para
solicitar el material necesario
para la reparacidn.

La cuadrilla realiza el corte del
tramo de tubo dafiado y limpieza
de |a cepa de la reparacion.

cuadrilla.
Auxiliares de
cuadrilla

Al llegar a almacén el encargado
de cuadrilla se registra en la
bitdcora de llegada de aimacén,
11 recoge los materiales, firma una
salida de material de almacén vy
se regresa al sitio de la

Encargado de
cuadrilla.

reparacion.

12 Proceder con la colocacién de las Auxiliares de
piezas de reparacidn. cuadrilla
Tapar la cepa de la reparacién y Encargado de

i3 se coloca un sefialamiento o se cuadrilla,
realiza el bacheo segin sea el Auxiliares de
Caso. cuadrilla
Llenado de formatos de OT Encargado de
recibidas al inicio del dia, cuadrilia.

14 colocando fecha, hora en que se
atendio y material utilizado; y se
recaba firma de conformidad del

usuario.
Registran fas actividades Encargado de
15 realizadas al término del dia en cuadrilla. Bitacora
bitdcora.
16 Entregar OT concluidas al Encargado de
encargado de Conservacion. cuadrilla.
Al término de las actividades del Encargado de
17 dia se entregan las llaves al cuadrilla.
vigilante del sistema de agua
potable.

18 Fin del proceso.
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Procedimiento 20. Diagrama de Fluio. Med de Agus

s

B oy, . Sy v 5 FO—— [
Potable v Alcantarillado.

ENCARGADO DE CUADRILLA

%\% “’:’h\z"m‘wﬁ”j

SE RECIBIR ORDENES DE
TRABAJO

:

SE SOLICITAN LAS LLAVES DE LA UNIDAD EN LA QUE SE
VAN A TRANSPORTAR CON EL VIGILANTE DEL SISTEMA Y
SE FIRMA DE RECIBIDQ.

2

W
REVISAR LOS NIVELES DE ACEITE, LIQUIDO DE FRENOS,
ANTICONGELANTE Y COMBUSTIBLE, SI EL NIVEL DE

ALGUNO DE ELLOS ES BAJO SE SOLICITA AL AREA DE

RECLIRSOS MATFRIAIFS. 3
]
W

REALIZAR RUTA DE LAS REPARACIONES A REALIZAR
DURANTE EL DfA DE ACUERDO A LA PRIORIDAD DE LA
REPARACION.

4

o S,
;F‘M T,
o ey
e LOCALIZAR EL PUNTO :
- DE LA FUGA DE AGUA > NO
< [y —
¢LA CALLE ESTA -
S, -
M‘%@ PAVIMENTADA? o
“\ o

e

g,
Si ;
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ENCARGADO DE CUADRILLA 1

sk —
REALIZAR LA EXCAVACION HASTA ]
ENCONTRAR LA TUBERIA. 3 <

; |
REALIZAR CORTE DE PAVIMENTO ]
I

W
LIMPIAR EL TUBO Y SE REVISAN LOS MATERIALES QUE SE VAN
A REQUERIR PARA LA REPARACION, S| YA SE CONOCE EL
DIAMETRO DE LA RED DE LA ZONA LOS MATERIALES SE PIDEN
CON ANTICIPACION PARA AHORRAR TIEMPO. ‘-9-

h

EL ENCARGADO DE CUADRILLA SE TRASLADA AL
ALMACEN GENERAL PARA SCLICITAR EL MATERIAL |
NECESARIO PARA LA REPARACION.

10

}'4

AL LLEGAR A ALMACEN EL ENCARGADO DE CUADRILLA SE REGISTRA
EN LA BITACORA DE LLEGADA, RECOGE LOS MATERIALES, FIRMA
UNA SALIDA DE MATERIAL DE ALMACEN Y SE REGRESA AL SITIO DE
I A REPARACION

j
i
d
i

\
PROCEDER CON LA COLOCACION DE LAS PIEZAS DE
REPARACION. 12 ]
L |
4

TAPAR LA CEPA DE LA REPARACION Y SE COLOCA UN
SENALAMIENTO O SE REALIZA EL BACHEO SEGUN SEA EL
I
CASY '
13
L |

7

LLENAR LOS FORMATOS DE OT RECIBIDAS AL INICIO DEL DA,
COLOCANDO FECHA, HORA EN QUE SE ATENDIO Y MATERIAL
UTILIZADO; ¥ SE RECABA FIRMA DE CONFORMIDAD DE*
USUARIO. 14
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|

ENCARGADO DE CUADRILLA

REGISTRAR LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS AL TERMINQ DEL DA EN
BITACORA.

15

"«f’

ENTREGAR OT CONCLUIDAS AL
ENCARGADOQ DE CONSERVACION

ﬂ

ALTERMINO DE LAS ACTIVIDADES DEL
DIA SE ENTREGAN LAS LLAVES AL
VIGILANTE DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE. 17

T

;
W

-

o

P
T UENDEL N

{ ,
K PROCESO %

st




SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLEY | CODIGO: SCAPSATM-DC-IV
SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO | REVISION:
MORELOS 3

PAGINA: 101de 141

B e, o, T B # I a8 o Bermgom o B T o g z E a
Potable desde las Fuentes de Abastecimiento.

Politica:

Les datos para darle seguimiento, deben de estar correctos v actualizados para que el tandeador pueda
realizar 2 inspeccién, el tiempo de atencién serd en un maximo de 36 horas y debers entregar Iz OT con la
firma de confarmidad del usuario exponiendo |z razdn de Iz falta de servicio si en su caso no existié ningdn
inconveniente en la operacién de |z fuente de abastecimiento.

Propdsito:

Dar el seguimiento oportuno vy la atencién 2 los usuarios del SCAPSATM, verificando gue las fuentes de
abastecimiento funcionen de forma correcta y los operadores realicen sus labores de forma eficiente y con
ello garantizar un servicio de calidad z los usuarios del sistema operador.

Alcance:

Este procedimiento aplica a |a Direccidn de Operacién, | Departamento de tandec para el cumplimiento del
mismao.

Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia el Reglamento Interno Vigente del
SCAPSATM. Articulo 41 Fraccidn |, IV, X, X1L.

Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria: Responsable de revisar |a correcta implantacion de este procedimiento en ias areas involucradas.
Director de Operacidn: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacién de este procedimiento.

lefe de Departamento de tandeo: Responsable de revisar y dar cumplimiento a la correcta implantacién de
este procedimiento.

Unidad de Informacién Publica: Responsable de asignar cddigos para archivar y resguardar la
documentacion en fisico vy electrénico
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Procedimiento 21.

Ereppentinto od o
FOURDIE Ges

b IV o

NO.
DE PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
GENERADO

Recepcidn de las érdenes
de trabajo generadas por el
area de atencidn a usuarios.

Jefe de tandeadores

Registrar  drdenes de
trabajo en el formato de
seguimiento.

Jefe de tandeadores

DET-01

Entregar al Tandeador las
ordenes que le
correspenden a su zona.

Jefe de tandeadores

El Tandeador Firma de
recibido y da la atencién a
fa queja.

Tandeador

El Tandeador regresa las OT
al jefe de tandeos.

Tandeador

Si  existe algln  caso
relevante el tandeador
entrega el formato de
anomalias en tandeo.

Tandeador

DET-02

Realizar captura para
finalizar el proceso de las
OT.

Aux de atencidn a usuarios
de operacidén

DET-01

Entregar las OT al drea de
atencién ya firmada por el
usuario y dando
cumplimiento a la arden.

Jefe de tandeadores

Dar seguimiento a las OT al
reporte de los tandeadores
por anomalias en tandeo.

Jefe de tandeadores

10

Realizar revision para
diagnosticar la falta de
servicio.

Jefe de tandeadores

11

si la falla es por cambio de
valvula o linea tapada , se
realiza nota informativa al
drea  conservacién, con

Jefe de tandeadores
SIES TOMA TAPADA SE LES
INFORMA AL AREA
COMERCIAL
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copia para direccion
operativa y atencién a
usuario {para generar ot}
para su pronta atencion.

Si la falla es por toma
tapada, se realiza nota
12 informativa para el director lefe de tandeadores Nota informativa
operative, para solicitar la
intervencién de la direccion
de comercializacién.

Realizar visitas a los pozos
para inspeccionar si
13 requieren de algin servicio Jefe de tandeadores SO]iCi-tL-ld-fje
de  mantenimiento  se requisicion
realiza la solicitud de
requisicion.

Solicitar si se requiere de _
14 algun mantenimiento Jefe de tandeadores Solicitud de

correctivo o preventive en requisicion
las motocicletas.

Entregar a los tandeadores
15 formato para toma de Tandeador BLECM/01
lecturas semanal de
medidares.

16 Lienar bitacora de Jefe de tandeadores bitacora
actividades.

Realizar reporte de
17 actividades vy entregar de Jefe de tandeadores { Oficio
forma semanal a [a
direccidn de operacién.

18 Fin del proceso.
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Procedimiento 21. i mna ge duio. Operacidn de iz

SURIMISTIO G AU

lefe de tandeo Tandeador
N
i
RECIBE LAS ORDENES DE TRABAJO POR
FALTAS DE SERVICIOQ EN EL AREA DE
ATENCION A USUARIOS
: 1
\;’/
REGISTRAR ORDENES DE TRABAJO
EN FORMATO DE SEGUIMIENTO
T 2
N
ENTREGAR AL TANDEADOR LAS
ORDENES QUE LE CORRESPONDEN
3 EL TANDEADOR FIRMA DE RECIBIDO Y DA LA
ATENCION A LA QUEJA
il
REALIZAR CAPTURA PARA ‘ i
FINALIZAR EL PROCESQ DE LAS OT K‘:'—“—} EL TANDEADQCR REGRESA LAS OT A SU
; 7 ‘ JEFE Dl—; TANDEQS 5
ENTREGA LAS OT AL AREA DE % S| EXISTE ALGUN CASO RELEVANTE
ATENCION A USUARIOS YA FIRMADA L_______‘z ELTANDEADOR ENTREGA EL
POR EL USUARIO f FORMATO DE ANOMALIAS EN
- 8 TANDEO Z
! g &
DAR SEGUIMIENTO A LAS OT AL REPORTE .
DE LOS TANDEADORES POR ANOMALIAS
EN TANDEO 9
H
i
&
REALIZAR REVISION PARA DIAGNQSTICAR

LA FALTA DE SERVICIO

10
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JEFE DE TANDEO Il

SILA FALLA ES POR CAMBIO DE VALVULA O LINEA TAPADA SE |

REALIZA NOTA INFORMATIVA AL AREA DE CONSERVACION CON

COPIA PARA DIRECCION OPERATIVA Y ATENCION A USUARIOQ Z
(PARA GENERAR OT) Y DAR LA PRONTA ATENCION 11

|

i
SI LA FALLA ES POR TOMA TAPADA SE REALIZA NOTA INFORMATIVA PARA EL
DIRECTOR OPERATIVO, PARA SOLICITAR LA INTERVENCION DE LA DIRECCION

COMERCIAL . j
12

N
REALIZAR VISITAS A LOS POZOS PARA

INSPECCIONAR St REQUIREN DE ALGUN SERVICIO

DE MANTENIMIENTO :
— 13

5,
K

SOLICITAR SI SE REQUIERE DE ALGUN
MANTENIMIENTO CORRECTIVO O PREVENTIVO DE
LAS MOTOCICLETAS 14

e

N

ENTREGAR A LOS TANDEADORES
FORMATO DE TOMA DE
LECTURAS SEMANAL DE

MEDIDORES 15

i
i
i

sl
W

LLENAR BITACORA DE |
ACTV]DADESi 16

N
I
REALIZAR REPORTE DE 1
ACTIVIDADES Y ENTREGAR DE :
FORMA SEMANAL
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Procedimiento 22, Oneracidn de ia ;

3 £ . ¥ B ¥

Politica:

El Tandeador debera de revisar que no exista ninguna irregularidad tanto en el equipo de bombea,
como en los componentes de acometida, para evitar una falla en la operacidn de Iz fuente de
abastecimiento, cumpliendo con los horarios encomendados en el drea de distribucion.

Propdsito:

Establecer la metadologiz, para la correcta operacion en el funcionamiento de |a infraestructura
para la distribucidn del agua potable y con ello garantizar que el servicio que se otorgue alz poblacién sea
de manera oportuna, eficiente y de calidad.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Operacion, & Departamento de tandeo para el
cumplimiento del mismo.

Referencia:
Reglamento interno vigente del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccidn i, IV, X, Xil.
Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento
Comisaria: Vigilar la correcta implantacidn de este procedimiento en todas las &reas.
Director de Operacién: Elaborar y verificar la correcta impiantacién de este procedimiento.

Jefe de Departamento de Tandeo: Dar cumplimiente a la correcta apiicacion de este
procedimiento.

Unidad de Informacidn Pdblica: Asighar codigos para archivar y resguardar la documentacién en
fisico y electrénico.




! CODIGC: SCAPSATM-DO-HV

SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO ‘»REV[SION;

| P
| SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y

MORELOS

i PAGINA: 107 de 141

3 i )

: = R ; 7 F oo S CETRRR ey e ween Doy D03 e dewed Snu g et
Procedimiento 22. Gperacidn de la Infraestructura para la Distribucidn

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO

Verificar que la unidad funcione
correctamente y los niveles de
gasolina vy aceite sean los

1 adecuados para su funcionamiento Tandeador
(en caso de contar con vehiculos
del SCAPSATM)
Sk Seguir actividad (3).
NO. Pase actividad (2).

2 Informar a su jefe inmediato para Tandeador
solicitar el servicio.

3 Llegada a la estacidn de bombeo. Tandeador
Realizar  inspeccidon ocular del

4 cerco perimetral para verificar que Tandeador
este todo en orden.

5 Recibir turno del relevo. Tandeador

6 Tomar lectura de medidores vy Tandeador BLECM/01
llenar formato.
Inspeccién visual de componente

7 de  acometida (desde el Tandeador
transformador a hase de
medicion).
Inspeccion  visual de tablero,
arrancador (descartando cables

8 sobre  calentados, cables o Tandeador
componentes roidos, rotos o en
mal estado).

9 Abrir desfogue y encendido de Tandeador
equipo de bombeo.
Revisar nivel de hipoclorito de

10 sodio del depdsito icuenta con el Tandeador
nivel necesario de hipoclorito?
Si. Seguir actividad (10).
NO. Pase actividad (11).
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I

11

Informar al jefe de tandeo para Tandeador
solicitar el lenado

12

Encender bomba dosificadora de Tandeador
hipoclorito
éOpera de manera correcta?

Si. Seguir a actividad (14).
NO. Pase actividad (13).

13

Informar al jefe de tandeo para Tandeador
solicitar el mantenimiento
preventivo o correctivo al drea de
cloracién.

14

Inspeccién visual de operacidn del Tandeador
equipo de bombeo (revisar gasto,
presién manomeétrica, descartar
sonidos extrafios en arrancador o
fugas de agua en tren de descarga).

15

Monitorear periddicamente Tandeador
presion y gasto.

16

Realizar movimientos de valvulas
de acuerdo a los horarios Tandeador
establecidos por el 3drea de
planeacion estudios y proyectos.

17

Verificar en al menos dos
domicilios donde se encuentre el Tandeador
tandeo gue los usuarios cuenten
con servicio.

18

En caso de existir alguna gueja o
reporte de falta de servicio se Tandeador
recibe por parte del jefe de tandeo
OT.

19

Revisar el domicilio de donde se
emite la queja durante el horario Tandeador
de tandeo para corroborar el
servicio.

20

Si el domicilio presenta problemas
como poco caudal; se procede a
realizar una medicién para calcular Tandeador
el gasto suministrado llenar una
cubeta que normalmente se usan
comercialmente para pinturas y
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aceites, Con el cronometro del
celular verificar cuanto tiempo
tarde en llenarse , {se divide los
litros de la capacidad total de la
cubeta entre los segundos que
tardo en llenarse, se multiplica por
3600 segundos (equivalente a 1 hr)
el resultado se multiplica por las
horas de tandeo de la zona, el
resultado equivale a los litros que
se dan por Tandeo) el gasto por
tandeo debe de ser superior 1200
litros por tandeo.

Si el gasto es insuficiente; se
realizan las mismas mediciones en
21 domicilios contiguos para descartar Tandeador
una obstruccion en los materiales
de su toma.

En caso de que el gasto sea el
adecuado en los domicilios
contiguos; se notifica al area de
comercializacién para que sea
revisada la instalacion de su
22 abrazadera y el material de [a toma
del predic que presenta el
problema. Se realiza registro de la
actividad realizada y comunica a
jefe  inmediato para finalizar
procedimiento.

Jefe de tandeo Nota informativa

si el gasto es insuficiente en los
domicilios contiguos; se procede a
verificar el gasto en pozo o tanques
23 y la verificacién de la correcta
operacion de vdlvulas para que el
seccionamiento sea el correcto.

Tandeador

5i el gasto en el pozo ha bajado o
existe alguna valvula dafiada que deja
24 pasar agua y ya no secciona bien se Tandeador DET-02
notifica a jefe inmediato y registra en
bitacora.

En el caso de que tanto el pozo como
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las valvulas se encuentren operando
correctamente y aun asi no cuente
con el gasto suficiente; se solicita el
25 apoyo del encargado de tandeo para Tandeador
proceder a recorrer las calles por
donde se encuentra instalada la linea
de conduccién vy distribucion para
descartar alguna fuga de agua.

Si se localizd |a fuga se hace el reporte
26 al jefe de conservacidn para agilizar la Tandeador
reparacion de la fuga.

Llenar el formato con las

27 observaciones requeridas para el Tandeador
seguimiento a las dérdenes de trabajo.
28 Abrir desfogue y apagade de Tandeador

equipo de bombeo.

Entregar turno a relevo avisando
29 cualguier anomalfa encontrada Tandeador
durante el turno.

30 Fin del proceso.
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Tandeador

ﬁ},w %h‘m"%&
INICIO %

&

.ﬁjf‘

S

Mh .
NO g
M"M

INFORMAR A SU T LA UNIDAD T
JEFE INMEDIATO g FUNCIONA 1
PARA SOLICITAR A
CORRECTAMENTE? ,
EL SERVICIO . M
2

LLEGADA A LA ESTACION DE BOMBEQ

5

REALIZAR INSPECCION OCULAR DEL |
CERCO PERIMETRAL 4

5

RECIBIR TURNO DEL _ |
RELEVO 5

W
TOMAR LECTURA DE MEDIDORES Y
LLFNAR FORMATO 6
e A
Sy
INSPECCION VISUAL DE COMPONENTES
DE ACOMETIDA {DESDE
TRANSFORMADOR A BASE DE MEDICION

; 7
N

INSPECCICN VISUAL DE TABLERC DE ARRANCADOR
(DESCARTANDO CABLES SOBRE CALENTADOC, CABLES SUELTOS,
CABLES O COMPONENTES ROIDCS, ROTOS © EN MAL ESTADO) !

ABRIR DESFCGUE Y ENCENDIDO DE
EQUIPO DE BOMBEC

9
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Tandeador
wﬁm
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£E
» it

INFORMAR AL JEFE DE TANDEO PARA

] 5l
SOLICITAR EL LLENADO i

11 A

o

INFORMAR AL JEFE D2
TANDEO PARA
SOLICITAR EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO O
CORRECTIVO AL AREA
DE CLORACIG

e
¢OPERA DE MANERA wx@w
o

—
m‘(%{‘ CORRECTA LA P12 L

% \ BOMBA? M'?’J
. NO

13

|

.y

INSPECCION VISUAL DE OPERACION DEL EQUIPO DE
BOMBEO {REVISAR GASTO, PRESION MANOMETRICA,
DESCARTAR $ONIDOS EXTRANOS EN ARRANCADOR O

FUGAS DE AGUA EN TREN DE DESCARGA)

14

N |

MONITOREAR PERIGDICAMENTE PRESION Y GA:IQ—é
15

—_ 1

REALIZAR MOVIMIENTOS DE VALVULAS DE ACUERDO A LOS
HORARIOS ESTABLECIDCS POR EL AREA DE PLANEACION
ESTUDIOS Y PROYECTOS

16

]
]

W
VERIFICAR EN AL MENQOS DOS DOMICILIOS
DONDE SE ENCUENTRE EL TANDEO QUE
LOS USUARIOS CUENTEN CON SERVICIO
¥ 17
i

¥
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TANDEADOR

EN CASO DE EXISTIR ALGUNA QUEJA O REPORTE DE
FALTA DE SERVICIO SE RECIBE POR PARTE DEL JEEE DE....
TANDEQ OT ﬁg
|
W

SE REVISA EL DOMICILIO DE DONDE SE EMITE
LA QUEJA DURANTE EL HORARIO DE TANDEO
PARA CORROBORAR EL SERVICIO. |

H

SI EL DOMICILIO PRESENTA PROBLEMAS COMO POCO CAUDAL; SE PROCEDE A REALIZAR
UNA MEDICION PARA CALCULAR EL GASTO SUMINISTRADO LLENAR UNA CUBETA QUE
NORMALMENTE SE USAN COMERCIALMENTE PARA PINTURAS Y ACEITES, CON EL
CRONOMETRO DEL CELULAR VERIFICAR CUANTO TIEMPO TARDE EN LLENARSE , (SE
DIVIDE LOS LITROS DE LA CAPACIDAD TOTAL DE LA CUBETA ENTRE LOS SEGUNDOS QUE
TARDO EN LLENARSE SE MULTIPLICA POR 3600 SEGUNDOS (EQUIVALENTE A 1 HR) EL
RESULTADO SE MULTIPLICA POR LAS HORAS DE TANDEQ DE LA ZONA, DARA LOS LITROS
QUE SE DAN POR TANDEO) EL GASTO POR TANDEQ DEBE DE SER 1200 LITROS POR

TANDEQO

20

SIEL GASTO ES INSUFICIENTE; SE REALIZAN LAS MISMAS
MEDICIONES EN DOMICILIOS CONTIGUOS PARA DESCARTAR
UNA OBSTRUCCION EN LOS MATERIALES DE SU TOMA.

21

EN CAS0O DE QUE EL GASTO SEA EL ADECUADO EN LOS

DOMICILIOS CONTIGUOS; SE NOTIFICA AL AREA DE

COMERCIALIZACION PARA QUE SEA REVISADA LA
INSTALACIONDE SU MATERIAL

i
Ry

37

SI EL GASTO ES INSUFICIENTE EN LOS DOMICILIOS CONTIGUOS;
SE PROCEDE A VERIFICAR EL GASTO EN POZO O TANQUES Y LA
VERIFICACION DE LA CORRECTA OPERACION DE VALVULAS PARA
QUE EL SECCIONAMIENTO SEA EL CORRECTO

:

7 % “




fo_ 7 ' SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y | CODIGO:SCAPSATM-DO-IV

C!OOOC}O

i- q}_}& i SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE DE TEMIXCO - REVISION:
o MORELOS
‘ PAGINA: 114 de 141

TANDEADOR

SIEL GASTO EN Et POZ0 HA BAJADO O EXISTE ALGUNA VALVULA
DANADA QUE DEJA PASAR AGUA Y YA NO SECCIONA BIEN SE
NOTIFICA A JEFE INMEDIATO Y REGISTRA EN BITACORA.

24

EN EL CASO DE QUE TANTO EL POZO COMO LAS VALVULAS SE ENCUENTREN OPERANDO
CORRECTAMENTE Y AUN ASI NG CUENTE CON EL GASTO SUFICIENTE; SE SOLICITA EL
APOYO DEL ENCARGADO DE TANDEC PARA PROCEDER A RECORRER LAS CALLES POR
DONDE SE ENCUENTRA INSTALADA LA LINEA DE CONDUCCION ¥ DISTRIBUCION PARA

DESCARTAR ALGUNA FUGA DE AGUA

A - 25
| [

W

SI SE LOCALIZO LA FUGA SE HACE EL
REPORTE AL JEFE DE CONSERVACION PARA
AGILIZAR LA REPARACION DE LA FUGA.

26 |

R
LLENAR EL FORMATO CON LAS OBSERVACIONES
REQUERIDAS PARA EL SEGUIMIENTO A LAS
ORDENES DE TRABAJO. L 97

ABRIR DESFOGUE Y APAGADO DE

EQUIPO DE BOMBED 28

X,

ENTREGAR TURNO A RELEVO
AVISANDO CUALQUIER ANOMALIA
ENCONTRADA DURANTE EL TURND

29

—

oo
P “
FINDEL %
% PROCESO
WMM
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Procedimiento 23. Proces:

Palitica:

Deberd de existir un convenio firmado por el comité de obra veciral, que se verd beneficiado con ia
chbray contar con los materiales completos de acuerdo a fa lista

Propdsito:

Investigar y analizar los elementos necesarios pera proporcionar un servicio a la ciudadania con las
mejores condiciones para el servicio de agua potable, sin perjudicar a los existentes garantizar el servicio de
agua potable a los habitantes del municipio de Temixco.

Alcance:

Las éreas que intervienen en procesos son el Departamento de Planeacidn, Estudios y Proyectos
Y la direccidn de Operacién.

Referencia:

Regiamento interno Vigente del SCAPSATM. Articulo 41 Fraccién |, i, X, XXX y LV.
Ley Estatal del Agua del Estado de Morzlos.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilar la correcta implantacién de este procedimiento en todas las dreas.
Director de Operacién: Elaborar y verificar Ia correcta im plantzcion de este procedimiento.

lefe de Departamento de Planeacién, Estudios Y Proyectos: Aplicar correctamente el
procedimientc.

Unidad de Informacién Publica: Asignar codigos para archivar y resguardar la documentacién en
fisico y electrénico.
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADO
Recibir oficio de ampliacion de red
1 enviada por la direccién de Dep. Planeacidn,
operacion. Estudios v Proyectos
Revisar el oficio que contenga,
2 nombre de los interesados, calle, Dep. Planeacion,
colonia teléfono croguis de | Estudiosy Proyectos
localizacidn.
Investigar la zona de influencia del
pozo.
3 Cuantos litros/segundo se estd Dep. Planeacion,
extrayendo. Estudios y Proyectos.
Verificar el padron de usuarios,
cuantos habitantes se estdn
beneficiando.
<Es factible otorgar la ampliacién?
4 Dep. Planeacidn,
Si. Seguir actividad (8). Estudios y Proyectos
No. Pase a actividad (5).
Se realiza nota informativa
5 explicando porque no se puede Dep. Planeacidn, Nota informativa
otorgar la ampliacidn de red. Estudios y Proyectos.
Se localiza a los interesados por via
telefdnica para agendar reunidn en
la calle que estd solicitando la
6 ampliacion de red para hacer el Dep. Planeacién,
levantamiento de los (Metros | Estudiosy Proyectos.
lineales} que estan solicitando.
Se asiste a la reunion con los Dep. Planeacidn, PEYP/_
7 interesados y se hace | Estudiosy Proyectos.
levantamiento del acta-sitio de | Dep. de Conservacion
obra. Direccion Comercial
8 Realizar Plano y Presupuesto para Dep. Planeacion,
integrar expediente. Estudios y Proyectos.
9 Realizar enirega de expediente Dep. Planeacion, Nota informativa
original a la direccion de operacidn | Estudios y Proyectos.
para revisidén y autorizacidén y se o
gueda una copia en el Dep. de VY
Planeacion. ) e
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¢Se autoriza la ampliacién?
10 Dir. de Operacién
5i. Seguir a actividad {12). Dir. Gral.
No. Pase a actividad (11).
11 Se gueda en el archivo de |a Dir. de Dir. de Operacion
Operacian.
Se agenda reunidén Dir. Gral., Dir.
de operacidén y usuarios que seran
12 beneficiados con la ampliacién de Dep. Planeacidn,
red, para la realizacion de convenio | Estudios y Proyectos.
de Concertacion.
Se lleva a cabo reunion y se Dep. Planeacion,
13 realizan acuerdos. Estudios y Proyectos. Convenio de
Dir. de Cperacion Concertacidn
Dir. Gral.
14 Programacidn de obra. Dep. Planeacion, Oficto
Estudios y Proyectos.
Se hace revision de que se cuente Dep. Planeacion,
" 15 con el material para la realizacién | Estudiosy Proyectos.
de la ampliacién de red.
Realizacidn de obra. Dep. Planeacion,
16 Estudios y Proyectos. Oficio
Dir. de Operacién
17 Fin del proceso




SISTEMA DE CONSERVACION, AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO BE AGUA POTABLE DE TEMIXCO

MORELOS

CODIGQ: SCAPSATM-DO-IV

REVISION:

PAGINA: 118 de 141

Procedimiento 23.

v:a m?ﬁiﬁ:

E"A%:;:lw

)

&2

2‘1
=
S
-

Departamento de Planeacién, Estudios y Proyectos

M
INICIO

MWWM/

RECIBIR OFICIO DE AMPLIACION DE RED ENVIADA &
POR LA DIRECCION DE QPERACION 1

REVISAR EL OFICIO QUE CONTENGA, NOMBRE DE LCS
INTERESADOS, CALLE, COLONIA TELEFONO CROQUIS
DE LOCALIZACION.

. INVESTIGAR LA ZONA DE INFLUENCIA DEL POZ0. CUANTOS
LITROS/SEGUNDO SE ESTA EXTRAYENDO.VERIFICAR EL PADRGN DE

USUARIOS, CUANTOS HABITANTES SE ESTAN BENEFICIANDC.

3

REALIZAR NOTA
INFCRMATIVA

R

SE PUEDE OTORGAR LA

EXPLICANDO PCRQUE NO

N
67/';) “\
w Moy,

R R

- .
/ GESFACTIBLE ™
W\ CTCRGAR LA 4 :
AMPLIACIGN? s
%\k j,«f"w
‘*Xﬁ.% o
v

LOCALIZAR A LOS INTERESADDS POR ViA TELEFONICA PARA
AGENDAR REUNIGN EN LA CALLE GUE ESTAN SOLICITANDO LA
AMPLIACION DE RED PARA HACER EL LEVANTAMIENTO DE LOS

{METROS LINEALES) QUE ESTAN SOLICITANDO

6

/
ASISTIR A LA REUI\HGN CON LCS INTERESADQS Y SE
HACE LEVANTAMIENTO DEL ACTA-SITIO DE OBRA
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Departamento de Planeacidn, Estudios y
Proyectos

Director de Operacidn

REALIZAR PLANQ Y PRESUPUESTO

7
|
i
£
1
b
§

PARA INTEGRAR EXPEDIENTE ﬁ
8 w”/@t‘%
J g e,
N e Ty
w g,
REALIZAR ENTREGA DE EXPEDIENTE ORIGINAL A o o,
LA DIRECCION DE OPERACION PARA REVISION Y - ¢SE AUTORIZA ",
| AUTCRIZACION Y SE QUEDA UNA COPIA EN EL < AMPLIACICN? 10
: DEP. DE PLANEACIGN ! \"‘M y
: i ! - |
- I \ # ‘
SI ‘\ ,s‘ﬂ NOF
a ; e
| AGENDAR REUNION DIR. GRAL, DIR. a ;
i . ]
| DE OPERACION Y USUARIOS QUE H
SERAN BENEFICIADOS CON LA ‘ .
AMPLIACIGN DE RED, PARA LA SEQUEDAENEL
REALIZACION DE CONVEN|ODE ARCHIVO DE LA
CONCERTACION 12 DIR. DE
GPERACION ‘
3 11
LLEVAR A CABO REUNION Y SE REALIZAN
ACUERDOS. -
13
& I
PROGRAMACION DE OBRA !
14
HACER REVISION DE QUE SE CUENTE CON =1
EL MATERIAL PARA LA REALIZACION BE LA !
AMPLUACION DE RED. : !
T
15
. - REALIZAR OBRA
L Y
16
L BN
%"('
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Politica:

Realizar el proceso de acuerdo al procedimiento, verificando que a! autorizar el dictamen para tales
desarrollos no afecte a ia pobiacién que se beneficia con la fuente de abastecimiento vy esta tenga la
capacidad de suministrar 0 en su caso proponer la perforacién de un pozo.

Proposito:
El propdsito es la capacidad de producir un servicio de agua potable a fin de incrementar la
cantidad y continuidad de! servicio de agua potable y almacenar para mejorar el sistema de regulacién del

agua y su distribucidn en la red asi como contar con |a cobertura del servicio de alcantarillado, ampliande la
red de colectores e instalando conexioneas factibles en la red existente.

Alcance:

_ Este procedimiento es aplicable para |z Direccidén Operativa y para el Jefe de Planeacién, Estudios v
Proyectos.

Referencia:

Reglamente interno del SCAPSATM Articulo 41 Fraccidn §, IV, X, Xil.

Ley de ingresos del municipio de Temixco, Articulo 70

Ley estatal del agua del estado de Morelos. Articulo 98* incisa QyR.
Responsabilidades:

Director: Autorizar este procedimiento.

Comisaria: Vigilarla correcta implantacion de este procedimiento en todas ias areas.

Director de Operacidn: Elaborar y verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Unidad de Informacién Pablica: Asignar los codigos para archivar y resguardar la documentacién en
fisico y electrdnico.

Jefe de Departamento de Planeacién, Estudios y Proyectos: Aplicar correctamente el
procedimiento.
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Procedimiento 24. Elaboracién de Dictamen de Dotacién de dzus

Drenais
3

kv

Verificar el padrén de
usuarios, cuantos habitantes
se estan beneficiando.

NO. ACTIVIDAD RESPONSARBLE DOCUMENTOQ
DE PASO GENERADO

Recibir oficio para el Dictamen Direccidn de

1 de Dotacion, enviada por la Operacién
direccidn de operacién.
Revisar expediente de la Dep. Planeacidn,
Dotacidn del oficio recibido y Estudios y Proyectos

2 gue contenga nombre, calle,
colonia teléfono croquis de
localizacidn.
Contactar via telefénica al Dep. Planeacidn,

3 solicitante para agendar visita Estudios y Proyectos.
al predio.
Realizar inspeccion en el Dep. Planeacién,

4 predio para levantamiento de Estudios y Proyectos PEYP/DIC/_ _
datos de la obra a construir.
Investigar la zona de Dep. Planeacidn,
influencia del pozo. Estudios y Proyectos.
Cuantos litros/segundo se Dep. de sistemas

5 estd extrayendo.

éEs factible otorgar el Dep. Planeacidn,
6 dictamen? Estudios y Proyectos

Si. Seguir a actividad ( 8)
No. Seguir a actividad (7)

9 direccién de operacidn para
L revisidn y autorizacién y se

Se reaiiza nota informativa Dep. Planeacion, Nota informativa
7 explicando porque no se Estudios y Proyectos.

puede otorgar el Dictamen de

Dotacion.

Realizar Plano y en su caso Dep. Planeacion, Plano y/o presupuesto
8 Presupuesto si es que Estudios y Proyectos.

requiere de una ampliacién de

red.

Realizar entrega de Dep. Planeacion, Nota informativa

expediente original a Ia Estudios y Proyectos.
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gueda una copia en el Dep. de
Planeacién.
Autorizé el costo de la Dir. General
factibilidad para el Dictamen Direccidn de
10 Operacion
Si. Seguir a actividad (12).
No. Seguir a actividad (11).
11 Realizar modificaciones para Dep. Planeacion,
su autorizacidn. Estudios y Proyectos.
Contactar al interesado por Dep. Planeacidn,
via telefdnica para agendar Estudios y Proyectos.
12 una reunién en las oficinas del
S.CAPSATM.
Asistir a reunidn en las Dir. General
oficinas con el interesado para Direccidn de
13 informarle sobre el costo de la Operacién
factibilidad. Dir. Comercializacién
Dep. Planeacion,
Estudios y Proyectos.
14 Enviar copia del cilculo ala Dep. Planeacion, oficio
direccion de operacién. Estudios y Proyectos.
Envia copia del calculo a la Direccion de
15 Direccidn general para su Operacion oficio
autorizacidn del cobro.
¢Se autorizo? Direccién General
16 SI. Seguir a actividad {18).
No. Seguir a actividad (17).
Realizar los cambios Dep. Planeacién,
17 necesarios para su Estudios y Proyectos.
aprobacion.
Enviar copia del calculoa la Direccién de
direccion Comercial para gue Operacién
18 realice folio y se hagan los oficio
cargos de los conceptos de
cobros correspondientes.
19 Realizar la carta de factibilidad Direccidn comercial Carta de factibilidad
y se envia para firma.
20 Firma de autorizado. Direccion General
21 Usuario realiza pago. cajas
22 Realizar entrega y usuario Aux de la Direccidn Yt
firma de recibido. General k,/ )
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23 Anexar una copia del pago al Dep. Planeacion,
expediente para su archivo. Estudios y Proyectos.
24 Fin del proceso.
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Procedimient Dizgrama os  EBlzhoracidn de Diet

P Y
sotacion

Departamento de Planeacion, Estudios y Proyectos

; | I
£ INICIO 5§

L-Q%W&I
W

RECIBIR OFICIO PARA EL DICTAMEN
DE DOTACION, ENVIADA POR LA

DIRECCION DE OPERACION, 1

REVISAR EXPEDIENTE DE LA FACTIBILIDAD DE
OFICIO RECIBIDO Y QUE CONTENGA NOMBRE,
CALLE, COLONIA TELEFONQ CROQUIS DE
LOCALIZACION. 2

CONTACTAR VIA TELEFONICA AL SOLICITANTE_
PARA AGENDAR VISITA AL PREDIO. 3

W
REALIZAR INSPECCION EN EL PREDIO PARA
LEVANTAMIENTO DE DATCS DE LA OBRA A CONSTRUIR.

\
INVESTIGAR LA ZONA DE INFLUENCIA DEL POZO.

CUANTOS LITROS/SEGUNDO SE ESTA EXTRAYENDO.
VERIFICAR EL PADRON DE USUARIOS, CUANTCS HABITANTES SE

ESTAN BENEFICIANDO. 5
| [
N4
ﬁm | SE REALIZALA
‘/ CTIBLE ™ NOTA
S B —=, NO | INFORMATIVA
v OTORGAR EL ‘ 6 ™ N o
x\ DICTAMEN 7’% P sy e 7
"o &

S
"

Sl Ny .
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Departamento de Planeacion, Estudios y Proyectos

REALIZAR PLANO ¥ EN SU CASO PRESUPUESTO Sl ES
QUE REQUIERE DE UNA AMPLIACION DE RED.

8

b

i
i

7

REALIZAR ENTREGA DE EXPEDIENTE ORIGINAL A LA DIRECCION DE

CPERACION PARA REVISION Y AUTCRIZACIGN ! 9

1 :

, f\”“«%\ NO
~ .

FACTIBILIDAD

ey
SEAUTORIZO EL M MODIF;:ZIZFC?]I;![:SA I:ARA su
COSTO DE LA = .
10 | AUTORIZACION SE QUEDA
UNA COPIA EN ELDEP. DE

11

%‘“‘m - PLANEACION
. M
N

CONTACTAR AL INTERESADO POR ViA TELEFONICA PARA
AGENDAR UNA REUNION EN LAS OFICINAS DELS.C.A.P.S.AT.M.

12
5,
ASISTIR A REUNION EN LAS OFICINAS CON EL INTERESADO
PARA INFORMARLE SOBRE EL COSTO DE LA FACTIBILIDAD. |
'_|
t [ 13
] [
i
ENVIAR COPIA DEL CALCULO A LA DIRECCION
DE OPERACION —
14 |
v
ENVIAR COPIA DEL CALCULO A LA DIRECCION GENERAL
PARA SU AUTORIZACIGN DEL COBRO —
] 15

W
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Direccion General

Dep. Planeacién, Estudios y
Proyectos.

Direccidn comercial

N

1
¥

NO

SE REALIZAN LOS
CAMBIOS
;17

| |

FIRMA DE
AUTORIZADO | 54

e

S|

. ENVIA COPIA DEL CALCULO

REALIZAR LA CARTA DE
FACTIBILIDAD Y SE

5+ A LA DIRECCION COMERCIAL
§ PARA CARGOS
]

kS ¥

ENVIA A FIRMA

e 19 T

R

REALIZAR ENTREGA
JJSUARIO FIRMA DE

SEF

SE REALIZA PAGO
21

RECIBIDO

22

?
j
3
3

ANEXAR UNA COPIA DEL

K17

PAGO AL EXPEDIENTE PARA

SU ARCHIVO. 23
e
N
W““Wq%e
4 FIN 5
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Procedimiento 25. Seg

Politica:

Realizar la nota informativa con croquis de localizacidn vy reporte fotogréfico a la Direccién de
Cperacion, explicando el resultado de |z inspeccidn para realizar las acciones correspondientes para dar
solucidn a |z problematica.

Propésito:

El objetivo es organizar y planificar las acciones necesarias para gue la inspeccién resulte efectivay
eficiente. Lo integran diversas etapas que se inician, con un reporte telefénico , presencial o por escrito,
para determinar mediante la inspeccién el tipo de trabajo a realizar.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccidn de operacién, Departamento de Planeacidn,
Estudios y Proyectos.

Referencia:
Reglamento interno del SCAPSATM, Articulo 41 Fraccion ly X,
Responsabilidad:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisario: Vigilar |z correcta implantacion de este procedimiento en todas 1as éreas.
Director de Operacién: Elzborar y verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

lefe de Departamento de Planeacién, Estudios y Proyectos: Aplicar correctamente el
procedimiento.

Unidad de Informacién Piblica: Asignar codigos para archivar y resguardar la documentacion en
fisico y electrénice.
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Procedimiento 25. Segt

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADQO
1 Recibir oficio u orden de Direccidn de
trabajo enviada por Ia Operacidn
direccion de operacidn.
Revisar el oficio que contenga, Dep. Planeacidn,
2 nombre de los interesados, | Estudiosy Proyectos
caile, colonia teléfono croquis
de localizacion.
Realizar ia inspeccién para Dep. Planeacion,
3 determinar la situacién del | Estudiosy Proyectos PEYP/SUP/__
problema.
Realizar nota informativa con
croquis de localizacion vy
reporte fotografico a la
4 direccién de operacion, Dep. Planeacidn, Nota informativa
explicando el resultado de la | Estudiosy Proyectos.
inspeccién para realizar las
acciones correspondientes
para dar solucion a la
problematica.
Realizar entrega de nota
informativa a la direccién de
5 operacidn y se gueda una Dep. Planeacién,
copia en el Dep. de| Estudiosy Proyectos.
Planeacidn.
6 Fin del proceso.
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Departamento de Flaneacién, Estudios y Proyectos

§ INICIO 7
MMM

o

RECIBIR OFICIO U ORDEN DE TRABAJO ENVIADA POR
LA DIRECCION DE OPERACION.
1
y

REVISAR EL OFICIO QUE CONTENGA, NOMBRE DE
LOS INTERESADQS, CALLE, COLONIA TELEFON
CROCUIS DE LOCALIZACION. 2

S
5

REALIZAR LA INSPECCIGN PARA DETERMINAR
LA SITUACION DEL PROBLEMA,

i SV

|
W

REALIZAR NOTA INFORMATIVA CON CROQUIS DE
LOCALIZACION ¥ REPORTE FOTOGRAFICO A LA DIRECCIGN
DE OPERACION, EXPLICANDO EL RESULTADC DE LA
INSPECCION PARA REALIZAR LAS ACCIONES

CORRESPONDIENTES PARA DAR SOLUCION A LA

PROAIEMATICA
R

—

;‘
i
N7
REALIZAR ENTREGA DE NOTA INFORMATIVA A LA
DIRECCION DE OPERACION Y SE QUEDA UNA COPIA
EN EL DEP. DE PLANEACION.
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Procedimiento 26. Process

Politica:

Realizar el procedimiento de acuerdo a como lo indigue el comité de adquisiciones, baséndose en
apego a La Ley de Adquisiciones del Municipio de Temixco.

Propésito:

Su objetivo principal es asegurar la honestidad y la transparencia en la adquisicién de los bienes ¥y
servicios, manteniendo un sistema de compras eficientes y efectivas, realizando el procedimiento en apego
a las Leyes que lo regulan.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para las siguientes direcciones y departamentos Direccidn General,
Comisaria, Direccion Juridica, Direccion de Administracién y Finanzas, Direccion de Operacion,
Departamento de Planeacion, Estudios y Proyectos.

Referencia:

Reglamento interno del SCAPSATM. Articulo 41 fraccion LI

Ley de ingresos dei municipio de Temixco, mor. Art 45,

Ley de Adquisiciones del Municipio de Temixco Articulo 35, 36 y 37.

Responsabilidades:
Director General: Autorizar este procedimiento.
Comisaria: Vigilaf gue el Proceso en sus diferentes etapas se apegue a la normatividad aplicabie.

Director de Operacion: Elaborar y verificar |a correcta implantacién de este procedimiento.

Jefe de Departamento de Planeacién, Estudios y Proyectos: Aplicar cerrectamente el
procedimiento.

Unidad de Informacién Plblica: Asignar codigos para archivar y resguardar la documentacion en
fisico y electrénico.
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
DE PASO GENERADOQ
Realizar propuesta de | Planeacién, estudios y Propuesta de
invitacion restringida a tres proyectos. Invitacidn

1 participantes del bien o
servicio a solicitar y se
presupuesta programa.

2 Enviar propuesta Vo. Bo. De | Planeacion, estudios y
la Direccidn de operacién. provectos

3 Revisar propuesta. Direccion de

Operacion
éla propuesta fue autorizada? | Planeacidn, estudios y
4 Si. Seguir a actividad (6). proyectos.
No. Seguir a actividad (5).

5 Realizar los cambios | Planeacion, estudios y
necesarios. proyectos.

& Enviar a la Direccion General | Planeacion, estudios y Propuesta de
para su autorizacion. proyectos. Invitacion
¢La propuesta fue autorizada? Direccién General

7
Si. Seguir a actividad (9).

No. Seguir a actividad (8).

8 Realizar los cambios ¢ Planeacion, estudios y
necesarios. proyectos.
Enviar a la Direccién de :

9 Administracion para que se | Planeacidn, estudios y Presupuesto del
otorgue la suficiencia proyectos. programa
presupuestal.
iSe otorgd suficiencia

10 presupuestal? Direccidén de

: Admiracion y finanzas
Sf. Seguir a actividad {11).
No. Seguir a actividad (9).
11 Definir el Calendario. Planeacidn, estudios y
proyectos.
Elaborar propuesta de Propuesta de

12 convocatoria, con bases vy | Planeacién, estudiosy | convocatoria, basesy
anexos, se envia para su Vo. proyectos. anexos.
Bo.

13 Revisar la propuesta de | Director de operacion

convocatoria.
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Se otorgé Vo.Bo.
14 Director de operacién
Si. Seguir a actividad (16).
No. Pase a actividad {15).
Realizar las modificaciones | Planeacién, estudios y
15 necesarias para sy proyectos.
aprobacién.
Enviar la propuesta de | Planeacién, estudios y Propuesta de
16 convocatoria para Su proyectos. convocatoria, basesy
aprobacidn. anexos.
éSe Aprobd?
17 Direccion General
Si. Seguir a actividad {19).
No. Pase a actividad (18).
Realizar los cambios
18 necesarios para su | Planeacidn, estudios y
autorizacion. proyectos.
Aprobar vy firmar la
19 Convocatoria, las bases vy Direccién General Convocatoria, bases y
anexos y ordena hacer la anexos
invitacion a tres participantes.
Realizar invitacidon a cuando | Planeacidn, Estudios
20 menos tres proveedores. y proyectos Oficio de invitacién
' Departamento de
Recursos Materiales
Los  concursantes podran concursantes
21 realizar una visita al lugar en
donde se solicito el servicio o
adquisicion de material.
Elaborar el acta de hechos. Planeacién, Estudios
22 y proyectos
Departamento de
Recursos Materiales
Realizar las juntas para las | Planeacién, Estudios
23 aclaraciones y se levantaran y proyectos
[as actas correspondientes. Departamento de
Recursos Materiales
24 Concursantes entregan concursantes
propuesta.
Se da inicio al concurso y se | Planeacidn estudiosy
abren las propuestas se proyectos
25 evalia detalladamente las Direccidn de
. propuestas. operacion
Direccidn general
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Direccién de
administracion
Departamento de
Recursos Materiales

Firmar cada propuesta de los | Planeacién estudiosy Acta
26 que participaron en el acto y proyectos
se elabora acta. Departamento de
Recursos Materiales
Se le adjudica el contrato a | Planeacién estudiosy
27 quien presente la mejor proyectos
propuesta tanto econdmica Departamento de
como técnica. Recursos Materiales
Elaborar acta donde se emite | Planeacion estudios y Acta
28 fallo con el que se da a proyectos
conocer el concursante Departamento de
ganador y se determina fecha | Recursos Materiales
de firma de contrato. '
Elaborar contrato. Planeacidn estudios y Contrato
29 proyectos
Departamento de
Recursos Materiales
30 Realizar revisién y se da Vo. Direccidn juridica
Bo.
Se firma contrato., Planeacion, estudios y
proyectos,
Departamento de
Recursos Materiales
31 Direccidn de
Operacidn, Direccidn
de Administracién y
Finanzas, Direccién
General y
concursante.
32 Fin del procedimiento.
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Procedimiento 26. Diagrama de Fluio. Process de adou)

Bads
&

Planeacién, estudios y Direccidon de Operacion Direccién General ]
proyectos

¢ INICIO )
e
K
REALIZAR PROPUESTA DE
INVITACION RESTRINGIDA A
TRES PARTICIPANTES Y SE
PRESUPUESTA PROGRAMA,\ 1

,....“""
i
ENVIAR PROPUESTAVO.BO. || = '&
DE LA DIRECCION DE SE REVISA PROPLIESTA
OPERACION. . t '
< \i,
PN
S] S %
e \‘««%
) ] / ¢LA PROPUESTA .
ENVIAR A DIRECCION GENERAL FUE 4
PARA SU AUTORIZACION r“ AUTORZADA? T
6
_ ; pAN
NO
v
REALIZAR LOS CAMBIOS z o
] — - o
| : NECESARIOS L5 L S
! i | | 2
P R
LA PROPUESTA L
~ L
,s, FUE 7 %
|
s . AUTORIZADA?
: o, s
SE ENVIAR A LA DIRECCION DE Si e, %
) NO .
ADMINISTRACION jf"“’
PRESUPUESTO DE PROGRAMA )
PARA QUE SE OTORGUE REALIZAR LOS CAMBIOS
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL & NECESARIOS
QM » MMM
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Planeacion, estudios y

Direccion de

Direccion Operacidn

Diraccion General

ELABORAR PROPUESTA
DE CONVOCATORIA,
CON BASES Y ANEXOS,
SE ENVIA PARA Vo.Bo.

ENVIAR PROPUESTA DE

-

SUFICICIENCIA | 10 [

PRESUPUESTAL?
5

Si

A

proyectos Administracion
A
% /’” Mh{%\w
NO $SE OTORGG &

S

i
REVISAR LA PROPUESTA |

St

DE CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA
SU APROBACION

| 16
| 16

‘ 13 |
v
AP
N
g éSE SN
OTORGG | 14 ¥
\ Vo.Bo.? ?fﬁ
™ -
NO %fﬂ
8
REALIZAR LAS

MODIFICACIONES
NECESARIAS PARA SU

N

APROBACION. A M
REALIZAR LOS CAMBIOS [1s | 7 s
NECESARIOS PARA SU — < APROB0
APROBACIGN _ > 7 7
7 i 18 ; ‘a‘"‘%\ f/’/‘i
NO ™
S % Sy
APRUEBA Y FIRMA A ‘
CONVOCATORIA, LAS BASES Y
ANEXCS Y ORDENA HACER LA
INVITACION A TRES PARTICIPANTES
! e R
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Concursantes Planeacion, Estudios y Proyectos Direccién de Operacién
Departamento de recursos Direccidn de Administracidn
materiales Direccion General
5 REALIZAR INVITACION A
3 CUANDO MENOS  TRES
LOS  CONCURSANTES | =" 1 PARTICIPANTES. o
PODRAN REALIZAR UNA i | 20
R
VISITA AL LUGAR EN
DONDE SE SOLICITO EL ELABORAR ACTA DE
SERVICIO o] = HECHOS
ADQUISICION S | 22
!
N
REALIZAN LAS JUNTAS PARA LAS
ACLARACIONES Y SE
LEVANTARN LAS ACTAS
CORRESPONDIENTES 33
CONCURSANTES e ,
ENTREGAN PROPUESTA | | eemumen
R
24 1
SE DA INICIO AL CONCURSC Y SE |

ABREN L{AS PROPUESTAS, Y SE
EVALUAN DETALLADAMENTE

25

N
g
i FIRMAR CADA PROPUESTA DE LOS
QUE PARTICIPARON EN EL ACTO Y
SE ELABORA ACTA

i

SE LE ADJUDICA EL CONTRATO A
LA MEIOR PROPUESTA TANTO
ECONOMICA COMO TECNICA

7 27
N

REALIZAN LAS JUNTAS PARA LAS
ACLARACIONES Y SE
» LEVANTARAN LAS ACTAS

CORRESPONDIENTES | 28 \;
R
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Planeacion Estudios y

Direccion juridica Direccidn de Operacion,

proyectos Direccidn de Administracion y
Departamento de Recursos Finanzas, Direccién General ,
Materiales Concursante

ELABORAR CONTRATO

RN S T

REALIZAR REVISION Y SE
DA Vo. Bo.

’_...;'

30

e

FIRMAR CONTRATO

FIN DEL
PROCESO A

M’
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V.-Marco Juridico

El siguiente marco juridico es el sustento por el que se rige la creacién del presente
manual.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

sConstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

¢ Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Estatal de Responsabilidades para los Servidores Publicos del Estado de
Morelos.

¢ Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano De Morelos.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Morelos.

¢ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

¢ Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

e Ley de Auditoria y Fiscalizacidn para e} Estado de Morelos.

» Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

e [ ey Estatal de Agua Potable.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de Morelos.

e Bando de Policia y Buen Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

® Decreto que crea al Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema de
Conservacidn, Agua Potable y Saneamiento de Agua de Temixco, Morelos.

e Reglamento Interior del Organismo Operador Municipal Denominado: Sistema De
Conservacion, Agua Potable Y Saneamiento De Agua De Temixco, Morelos.

e Ley Federal del Trabajo.

el ey de Entrega Recepcidn de la Administracidn Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

ePlan Municipal de Desarrollo 2019-2021.

e Cdigo de Etica y Conducta de los Servidores Piiblicos que Laboran en el
Ayuntamiento de Temixco y sus Organismos Descentralizados.
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V.- HOJA DE PARTICIPACION

[

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

PARTICIPANTES

PUESTOS
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VI.-REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Apartado

Motivo def
Cambio

Fecha de
Vigencia

Puesto y Firma

Vo.Bo. de la
Unidad de
Transparencia y
Archivo Digital
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VIL-AUTORIZACION

Aprobacion del Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de Operacidn, en la Décima
segunda sesion ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema de Conservacién Agua Potable y

Saneamiento de Agua de Temixco Morelos, del dia 14 de Julio del 2021.

Elabo/r& 5

C. Yezenia Marlen Ortiz Pefia
Aux. Administrativo

Reviso 4y
E 13 /’ i
aw};/:—)
C. Brandon /B/,ué‘éa/mé te Cisneros
Director de (Epe;aﬁi
o o




