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PRESENTACION

El agua es un recurso indispensable para la vida y el desarrollo econémico de la sociedad, tiene este recurso un valor para
la vida, social y se le ha reconocido con un valor econémico. El incremento de la poblacion y el manejo inadecuado ha
ocasionado contaminacién de los cuerpos de agua y de los acuiferos, por lo que es prioritario tomar acciones, hacer uso
racional, controlar la contaminacion y lograr su equilibrio.

Este manual de procedimientos es de gran importancia para el Organismo, ya que sirve de instrumento de apoyo técnico
administrativo en el funcionamiento institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
de las distintas areas, al establecer de manera formal los métodos de trabajo, los tiempos de respuesta y precisa a los
responsables de la planeacién, programacion, presupuestacion ejecucion, control y evaluacion de las actividades,
facilitando la interrelacion entre ellos, agilizando la gestion operativa del organismo.

Con el desarrollo e implementacién del manual de procedimientos, se lograra en otras cosas, la reduccion de tiempos de
respuesta en los procesos, disminucion de errores, definicion precisa de funciones y de responsabilidad, atendiendo
administrativamente en tiempo y forma las peticiones turnadas a la Gerencia de Operacion y Construccion, para
proporcionar con eficiencia y eficacia los tramites y servicios responsabilidad del organismo operador, aplicando métodos
y procedimientos con acciones concretas en beneficio de los usuarios.

AGUA POTABLE

Antes de hacer la distribucion a los usuarios se verificara la calidad del agua de todas las fuentes de abastecimiento del
municipio, efectuando el muestreo, la cloracion y/o potabilizacion del agua, para entregar el vital liquido con la calidad
establecida en la norma NOM-127-SSA1-2021. Promover con responsabilidad el impulso y fomento del desarrollo con
respeto al medio ambiente logrando el desarrollo sustentable, la participacion de la sociedad y promoviendo el crecimiento
de la economia y calidad de vida de los habitantes del municipio.
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Asegurando el suministro y distribucién del agua potable, mediante la apropiada utilizacion de la infraestructura con eficacia
y eficiencia, a través de la adecuada operacion y mantenimiento de los equipos de bombeo, de las redes hidraulicas y la
cuantificacion de los volimenes de agua de las diferentes fuentes.

ALCANTARILLADO Y DRENAJE.

Teniendo definidas las estrategias y acciones que deben aplicarse para salvaguardar la integridad de la poblacion,
disminuyendo el riesgo de inundaciones en las zonas mas vulnerables; contando con el respaldo del personal operativo
quien tiene conocimientos y experiencia en esta materia, para atender oportunamente las solicitudes de servicios de
limpieza y desazolve en la infraestructura de drenaje sanitario y pluvial. Para el alejamiento eficiente de las aguas residuales
y pluviales.

Asi como atender las peticiones de la ciudadania relacionadas con los programas de mantenimiento preventivo, como son:
fosas sépticas, redes de drenaje, colectores, carcamos, pozos de visita y cauces; con el objetivo de disminuir el riesgo de
inundaciones y problemas que pongan en peligro a la poblacion, bienes muebles o inmuebles.

Teniendo en todo momento disponible el equipo y maquinaria necesaria para atender los diferentes escenarios que se
presenten dentro del territorio municipal.

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con eficacia y eficiencia las funciones de la Gerencia de Operacion y Construccion, optimizando el uso de los
recursos hidricos, encaminadas al desarrollo de proyectos que propicien en la poblacién el cuidado y manejo eficiente del
agua, procurando el uso eficiente y la conservacion del vital liquido para otorgar el servicio con calidad y cantidad suficiente
a la poblacion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE SERVICIOS
Requisitos Usuaria (o)
Proveedor/ Resultado final de
. Proceso Interno /
Usuario (entrada) valor Externo
Usuaria (0) ' Solicitud via directa en Desazolve y limpieza de Acciones ' Usuaria (o)
Interno/Externo _mm Oficinas, por escrito canales, colectores, encaminadas en el Externo

Qm peticién, pagina web

y via telefénica.

subcolectores, emisores,
pozos de visita, coladeras

pluviales, bocas de

tormenta, red de atarjeas.

Reforzamiento de bordos,
rectificacion de taludes y

retiro de maleza,
instalacion de retenidas
para basura.

Desazolve de fosas

sépticas, desazolve en las

mejoramiento del
servicio de
alcantarillado y
drenaje para el
desfogue de aguas

residuales a través de

la construccion y
mantenimiento del
mismo.
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Usuaria (0) m.o__o_En_ via directa en Mantenimiento de la Analizar la viabilidad chm:m (0)

Interno/Externo ' las Oficinas, por escrito
' de peticion, pagina web
y via telefonica.

Infraestructura Hidraulica y
Sanitaria.

Construccion desde la
fuente de abastecimiento
hasta la toma domiciliaria.

|

I de los proyectos dela '  Externo
I demanda socialenel '
” suministro de agua “
. potable quienes :
; solicitan construccién
! de nueva I
" infraestructura __
| |
I 1
I |
| |
I I
i |
|

Operacion y hidrosanitaria.

mantenimiento de los
pozos profundos,

' reposicion, relocalizaciéon y

_ perforacion de nuevos.
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" Usuaria (o) ! Solicitud via directaen |  Elaguasuministada | Supervisarel  , Usuaria (0)
Interno/Externo ' las Oficinas, por escrito | cumpla con la calidad que cumplimiento del Externo

' de peticion, pagina web

|

I
|
I
|
i
I
I
I
I
I
I
I
|
|
I

convenio con la
CAEM para la

se requiere para uso y
consumo humano,
haciendo analisis fisico-
quimicos y bacteriologicos.

y via telefénica.
fuentes de

establecido en la

Para lograr este objetivo,
norma NOM-127-

|
1
I
I
|
|
I
|
|
se debe aplicar cloro, para "
garantizar la calidad del 1
agua en las tomas | USOYy consumo
domiciliarias. \ humano

|

|

|

1

|

|

I

|

[

|

I

1

I

I

Para cumplir este objetivo
es necesario lavar
periodicamente las

instalaciones de rebombeo

y almacenamiento, en las

lineas de conduccion
hacer los desfogues e
invitar a la poblacién a que
lave sus cisternas y
tinacos cuando menos
cada 6 meses ..

cloracién del agua a

abastecimiento, con lo

SSA1-2021 agua de
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Usuaria (o) 1+ Escrito de peticion, | Manejo eficiente de la | Pipas. i Usuaria (0)
Interno | telefénica, pagina web, | infraestructura para _ Tandeo. I interno/Exte
" solicitud via directaen ' almacenar agua _ : “ rno
. la Oficinas Centrales. |  permanentementey Pugriies propms. :
\ , mitigar el desabasto en | I
_ | ciertas epocas. ! |
| I I i
” " Tener en condiciones " “
| ; 6ptimas el funcionamiento , I
| I de infraestructura como ! |
| ' tanques, carcamos de ! _
: ' rebombeo, cisternas e " "
” “ invitar a la poblacién para .
i , quetengacisternay |
- _ I timaco. o« I
Unidad _ Requisicion de ” Mantenimiento oportuno “ Toma de muestras “ Usuaria (o)
Administrativa | materiales I en las plantas , periddicas tanto del | |nterno/Exte
(Usuario Intemno) | I potabilizadora y de | agua potable como de | mo
_ ' tratamiento de aguas ' las aguas residuales, '
" H residuales. ” para vigilar el ”
. : , cumplimiento de los |
| | ,  niveles maximos i
| _ I permitidos en la
_ _ ! Norma
| ; - NOM-127-SSA1-2021
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I. PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Control de gestion de la Gerencia de Operacion y Construccion

1.1.0OBJETIVO

Asignar las peticiones de la ciudadania a los diferentes Departamentos adscritos a la Gerencia de Operacion y

Construccion, para su analisis, atencion y respuesta, respecto a los servicios de Agua Potable, Alcantarillado,

Drenaje y Saneamiento que presta este Organismo. Atender administrativamente en tiempo y forma las peticiones

turnadas a la Gerencia de Operacion y Construccion; acorde a las necesidades surgidas de los usuarios residentes

del municipio de Tultitlan.

1.2.REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.
Caddigo Administrativo del Estado de México.
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Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.

Reglamento del Libro XII del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.

Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la

calidad del agua.

Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,

distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)

e Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento

de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

1.3.DEFINICIONES

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
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Oficio: Es un documento que es ingresado al Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la
Ciudadania y que cumple con los requisitos que dicha area establece, para solicitar, comunicar o cumplir con alguna otra
situacién que se presente y el ciudadano ejercer su derecho de peticion.

Folio: Numero asignado por el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México, con el que se identifica el oficio de peticion ingresado por la ciudadania o entes publicos.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Usuario: Persona que solicita o utiliza un servicio.

Respuesta: Es una contestacion del area que ejecuta lo solicitado, realizada por escrito, rubricada por quien la elabora y
firmada por el Director General, dirigida al usuario que ingresa una peticion escrita (con folio de ingreso).

Registro de oficios ingresados: Es un conjunto de datos almacenados sistematicamente para su consulta y analisis para
la atencién y consulta de los oficios ingresados por la ciudadania.

Proyecto Ejecutivo: Es el documento técnico que sirve para proporcionar los criterios de construccion basandose en
especificaciones y normas técnicas aplicables.
Gestion: Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto.

Obra Publica: Se considera obra publica todo trabajo que tenga por objeto principal construir, instalar, ampliar, adecuar,
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles propiedad del Estado, de sus
dependencias y entidades y de los municipios y sus organismos con cargo a recursos publicos estatales o municipales.
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1.4.INSUMOS

Registro de los oficios ingresados:

Por medio del folio asignado por la Coordinacién de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania, que

identifica el ingreso de un documento en el area hasta el oficio de respuesta firmado por el Director General.
1.5.RESULTADOS

Escrito con el folio asignado originalmente indicando la respuesta a la solicitud en tiempo y forma.

1.6. POLITICAS

Todos los oficios ingresados, deberan de tener los datos necesarios y la documentacion soporte, para dar atencién oportuna
al ciudadano, con la finalidad de hacer el analisis y plantear la solucién a la solicitud.

Se informara el tiempo de respuesta y en caso de ser necesaria se solicitara mas informacion, se le hara de su
conocimiento oportunamente al usuario.

Si el usuario no acude al Organismo en los plazos sefnalados y no cumple con la documentacion la peticion sera
cancelada.

1.7. DESARROLLO
ALCANCE

Es responsabilidad de todos los departamentos adscritos a la Gerencia de Operacion y Construccién; con el fin de dar
un servicio eficaz, eficiente y oportuno.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. |
Gerencia de Operacion y Construccion:

Planear, programar, presupuestar, ejecutar, conservar, mantener, evaluar y apoyar técnicamente la gestion de la Obra
Publica aplicando los controles que indica la ley y reglamentos aplicables, para la prestacion eficaz y eficiente de los
servicios que proporciona el Organismo.

Vigilar el cumplimiento oportuno de las acciones solicitadas por escrito a esta gerencia y todas sus areas, guiando su
desarrollo y cumplimiento de acuerdo con los planes, programas, presupuesto, politicas, normas, sistemas y
procedimientos establecidos. en los manuales y reglamento interior de operacion y funcionamiento del organismo. Los
trabajadores que atiendan estas solicitudes deben tener las habilidades, conocimientos y experiencia que requiere el
perfil del puesto.

/

>:m=~mqumqwoa_omamamm:ooa._._:ﬂooo_._m:um_.mosm__m_mmmc::-m_:o,\qmmucm.ﬁmam_mwmo:o::ammvo_.mmo%oooio::m
a los manuales de organizaciéon y procedimientos de trabajo y proponer medidas de mejoramiento que permitan
incrementar su eficacia y eficiencia.

Proponer al Consejo Directivo del Organismo el programa de obra publica.

Gestionar que el presupuesto de egresos del Organismo considere los recursos financieros necesarios para la ejecucion
de los planes, programas y actividades.

Gestionar y promover la modernizaciéon de las instalaciones e infraestructura del organismo operador, para dar mejor
servicio publico cumpliendo con la ley, reglamento y normas del equilibrio ecolégico.
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e Supervisar permanentemente las acciones que realice el organismo en rehabilitacion, mantenimiento y/o ampliacion de
la infraestructura. Para que cumpla con los objetivos de creacion y funciones del organismo y el contenido de la Ley del
Agua del Estado de México y Municipios.

e Gestionar en las instancias federales, estatales y privadas, autorizacién para generar beneficios para el organismo
operador APAST vy principalmente para los ciudadanos de Tultitlan.

e Coordinar, promover y gestionar la capacitacion constante del personal en materia de seguridad e higiene, como lo
indica la normatividad estatal y federal.

e Atencion y seguimiento de auditorias por los entes encargados de la fiscalizacion de los recursos publicos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.
Secretario(a) de Gerencia de Operacion y Construccion:

e Atender con calidez y oportunidad al ciudadano, orientandolo conforme a lo solicitado.

e Elaborar los informes y reportes correspondientes, relacionados con la atencién a los documentos de peticion y
presentarlos a su superior para revision, aprobacion y firma.

e Mantener comunicacién permanente con las secretarias de los departamentos de la Gerencia de Operacion y
Construccion, para conocer el avance y cumplimiento de las peticiones canalizadas. En el tiempo que marca la ley.

e Acordar con su superior todos los asuntos que requieran su atencién, entregando los reportes correspondientes en
tiempo y forma.
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Elaborar respuesta por escrito a las solicitudes, en coordinacion con los departamentos adscritos a la Gerencia de
Operacion y Construccion.

Control de gestion documental generada en la Gerencia de Operacion y Construccion.

Dar seguimiento al programa de las actividades de la o el Gerente de Operacion y Construccion y coordinarse con las
instancias correspondientes para cumplir en tiempo y forma.

Realizar las actividades necesarias para mantener ordenado el archivo, de acuerdo con la normatividad vigente
trabajando con el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania.

Elaborar y entregar informes mensuales, trimestrales y anuales al superior jerarquico inmediato o al area que asi lo
requiera. )

Apoyar en actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.
Auxiliar Técnico Administrativo:

Apoyar a la secretaria de la Gerencia de Operacion y Construccion en la respuesta de oficios y seguimiento de estos
en las areas operativas de la Gerencia de Operacion y Construccion.

Realizar el levantamiento, actualizacion y registro de los activos de infraestructura del Organismo. En coordinacion con
las areas operativas de la Gerencia de Operacion y Construccion.
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No.

Elaborar y entregar informes mensuales, trimestrales y anuales al superior jerarquico inmediato o al area que asi lo
requiera incluyendo la UIPPE.

Atender y dar seguimiento en coordinaciéon con el gerente de operacion y construccién y las areas operativas las
auditorias que hagan al organismo los entes fiscalizadores.

Realizar el levantamiento, actualizacion y registro de los bienes inmuebles del organismo. En coordinacion con las
areas operativas de la Gerencia de Operacion y Construccion; y en especifico con el area de patrimonio del organismo
APAST.

Apoyar a la secretaria de la Gerencia de Operacion y Construccion en la atencién a los ciudadanos con eficacia,
eficiencia y respeto.

Apoyar en la recepcion y gestion de los oficios que el departamento del Area Coordinadora de Archivos y Oficina de
Atencion y Respuesta a la Ciudadania, que debe realizar.

Registrar en la base de datos las solicitudes de la ciudadania, asimismo colabora en la distribucion de la documentacio
a las areas correspondientes y actividades inherentes al area de trabajo.

Mantener en orden la informacién generada por la Gerencia de Operacion y Construccién, como marca la ley d
archivos vigente.

Unidad Administrativa / Puesto Descripcion detallada de la actividad.

Presenta escrito de peticién en funcién de sus necesidades, ingresando al Area Coordinadora
1 Usuario(a) de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, cumpliendo con los requisitos
) y formalidades que el Manual de Procedimientos determine.
Area Coordinadora de Archivos y
2 Oficina de Atencién y Respuesta a
la Ciudadania

Recibe el oficio, le asigna un niimero de folio, lo registra y lo turna a la Gerencia de Operacion
y Construccion, por ser de su competencia.

Recibe el escrito de peticion, lo registra, coloca el sello y turna al Gerente de Operacion y

3 Secretario(a) de ia Gerencia Construccion para su atencion y seguimiento
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4 Gerencia de Operacién y Recibe el escrito de peticién, lo registra y turna al Departamento correspondiente para su
Construccion atencién y seguimiento
5 Auxiliar Administrativo Captura la peticion en el formato del control de peticiones.
Dmnmnm_,:.m:ﬁom mamozﬁm ala Recibe oficio de peticién, analiza y elabora respuesta, rubricando para autorizacion de la
6 Gerencia de Operacion y Gerencia de Operacién y Construccion
Construccion P y '
o Gerencia de Operacion y Recibe y revisa el escrito de respuesta, rectifica o ratifica su contenido rubricando de
Construccion conformidad
8 ) Director General Firma el documento para entrega al usuario
Area Coordinadora de Archivos y
9 Oficina de Atencioén y Respuesta a Recibe la respuesta firmada por el Director General, y hace entrega al usuario
la Ciudadania
Recibe la respuesta por parte del Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de
10 Usuario(a) los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México

y firma el acuse de recibido.
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1.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
>—uv>w los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
TITNTTI Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. UL

3 4 5§ 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

0005

1.- Numero asignado por el Area Coordinadora de 5.- Numero de oficio de referencia del solicitante. 11.- Numero designado para su contestacién
Archivos y Oficina de atenciény respuestaa la por la Direccion General.
civdadania 6.- Nombre del solicitante. )
i 12.- Status de la peticion.

2.- Fechade recibido por la Gerencia de Operaciony /-~ Teléfonodelsolicitante.

13.- Fechaen que se programa para su
Construccién. 8.- Email del solicitante. " . e

atencion.

3.- Fecha de envid al drea correspondiente. 9.- Asunto. 14.- Fecha de atencién a la peticién

4.- Areaturnada. 10.- Direccion del solicitante. 15.- Fecha de vencimiento para dar ate

la contestacion.

AL i GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

N. de Formato GOyC-25-27-F02 Fecha: Febrero2025
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1.10. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

n de

Mo 0 terminacio
2 a indicar e

se Ut i

cuando se ne se escribira la palabra FIN,

Conector de Operacion. Muestra las princpales

Se :
secuencia, concatenandose con las operaciones
que le anteceden y siguen,

Operacion. Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a un procedimiento
ntro del simbolo la descripadn de lo

se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se prerda la esencia de la actividad.

estructura se compone de un verbo en
SLISE, ivo en las tes fases de la
Jue se recibe, qué se hi Jue

Conector de hoja en un mismo procedimiento,
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las

s emplea cuando en la actividad

con el signo de __.nﬁ.w._n_ﬁm:.u_f

| Compuerta Inclusiva.

flujo de la ir
materiales que
la secuenaa en
direccion se ma
flecha y puede

, de los documer vio
an en el area y/o, en )
eben realizarse las tareas. Su
onforme lo ndica la punta d

Fuera de fAujo.
procedimiento,
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2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y
Respuesta a la Ciudadania.

2.1 OBJETIVO

Atender administrativamente en tiempo y forma las peticiones ingresadas a la Gerencia de Operacion y Construccion que
se reciben por medio del Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania.

2.2 REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.
Reglamento del Libro XII del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la
calidad del agua.

Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,
distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)
Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento
de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

2.3 DEFINICIONES

OFICIO: es un documento que es ingresado al Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la
Ciudadania y que cumple con los requisitos que dicha area establece para comunicar alguna situacion o ejercer su derecho

de peticion.

UIPPE: Unidad de Informacioén, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

USUARIO: Persona que utiliza los servicios de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento

RESPUESTA: Es una contestacion por escrito rubricada por quien la elabora y firmada por el Director(a) General.
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REGISTRO DE LOS OFICIOS INGRESADOS: Es un conjunto de datos almacenados sistematicamente para el control,
consulta y analisis para dar respuesta.

RESULTADOS

Respuesta al oficio ingresado en tiempo y forma, para su atencién, asegurando calidad y oportunidad en el cumplimiento
del proceso de la respuesta al usuario. Su medicion se efectua trimestralmente, a través de los informes entregados a la
UIPPE.

2.4 INSUMOS

Escrito ingresado a través del Area Coordinadora de Archivos y Oficina de atencion y respuesta a la ciudadania del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México

2.5 RESULTADOS

Respuesta al oficio ingresado en tiempo y forma, para su atencién, asegurando calidad y oportunidad en el cumplimiento
del proceso de la respuesta al usuario.

2.6 POLITICAS

Los Servidores Publicos de la Gerencia de Operacion y Construccion deben tener actitud positiva, conocimiento y
experiencia de las funciones que desempenan en sus areas de trabajo, para dar un servicio eficaz y eficiente.

Los departamentos de la Gerencia de Operacion y Construcciéon deben colaborar para el cumplimiento de esta gestién.
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2.7 DESARROLLO
ALCANCE

Es responsabilidad de todos los departamentos adscritos a la Gerencia de Operacién y Construccion; con el fin de dar un
servicio eficaz, eficiente y oportuno.

Unidad Administrativa o
No. puesto (persona que Descripcion detallada de la actividad.
realiza la accion)
Entrega escrito de peticion dependiendo sus necesidades, ingresando
al Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a
1 Usuario(a) la Ciudadania cumpliendo con los requisitos y formalidades que dicha
area determine.

Area Coordinadora de

2 Archivos y Oficina de Recibe el oficio, le asigna un nimero de folio, lo registra y turna a la
Atencién y Respuesta a la Gerencia de Operacion y Construccion, si es de su competencia.
Ciudadania
Recibe el escrito de peticion, lo sella de recibido y entrega al Gerente de
3 Secretario(a) Operacion y Construccién para su seguimiento.
4 Gerencia de Operacion y Analiza el documento y lo turna al Departamento que corresponda para
Construccion elaboracién de respuesta.

Captura la peticion, en el formato de control de peticiones, turna y

5 Auxiliar administrativo !
asigna.

A

Y

\JJ
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Departamento de la
Gerencia de Operacion y
Construccion

Direccion General y
Gerencia de Operacion y
Construccion

Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de
Atencién y Respuesta a la
Ciudadania

Usuario(a)

Recibe oficio de peticion y elabora respuesta, en conjunto con el Jefe de
Departamento, recabando la rabrica de conformidad, asimismo atiende
las indicaciones que se emitan.

Se revisa escrito de respuesta, para evitar errores, si esta correcta, la
firma el director general la respuesta, previa rubrica del gerente. Y se
entrega al usuario.

Recibe respuesta firmada por el Director General, en coordinaciéon con
la secretaria de los departamentos (punto 6) y hace entrega al usuario.

Recibe, respuesta por parte del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, y firma acuse de
recibido.
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2.9 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXO 5
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Fecha de emision del documento » Cd Tulttian, Estado de México. a YY de JOOXX del 20XX
Dependencia Emisora . DIRECCION GENERAL
Clave de identificacion del documento « ~ No. de Oficia: OPD.APAS T/DG/0000/20XX

Asunto al que se refiere el documento © ASUNTO: Se atiende peticton de XYXYXY
[En e asunto debera iwformar ol O P que se atende y
a su consideracion el detalle del asunto)

Tultilan de Marano Escobedo, Estado de México. a primero de enero del afio dos mil
VEINEEINGD. - - - - o e e s e acscccaaaaas
............................. SEDACUENTA ------omcmmimmcnianiiniuas
Con el escrito presentado ante el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de atencion y
respuésta a la cwdadania del Orgamsmo Pulblico Descentralizado para la Prestacion de los
Senvicios de Agua Potable. Aicantanliado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan México, en
fecha ocho am enero del afio dos mil veinticuatro, con nimero de folio XXX-XX se acuerda lo
siguente: -

VISTA la cuenta que antecede _:amz_ma Eloy mmu...amm ?_o...SE en mi caracter de Director
General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Tultittan, México. nombramiento otorgado
por la Presidenta Municipal Constitucional del Municipio de Tulttlan México. Licenciada Ana
Maria Castro Femandez mediante la Primera Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Tultlan Estado de México. de fecha primero de enero del afio dos mil veinticinco, con las
obligaciones y atribuciones establecidas en los articulos 1. 8, 115 de la Constitucion Poliica de
los Estados Unidos Mexicanos en relacion con lo establecido en la Consttucién Poltica del
Estado Libre y Soberano de México en sus articulos 1. 4 5 122 articulo 38 de la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios. asi como en téminos de los numerales 1 2 5 6, 41, 86
8990, 123 125 fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México. y lo relacionado
con los preceptos 1. 2 7 8 25 y 28 del Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciin de los Servicios de Agua Polable
Alcantarillado. y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México por lo que con fundamento en las
articulos B 115, 116 117 118,119 120 121122 135 136 y 138 del Caodigo de Procedimientos
Administratvos Vigente en el Estado de México, por lo que en uso de las facultades confendas
por 1a normativdad aphcable y en mu cahdad de Director General del Orgamsmo Pubhico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantanllade v
Sanearmiento del Municipio de Tultiian, México, procedo a dar respuesta a su escrito de peticion
lo que se reahiza de la siguiente forma comparezco para exponer el siguiente - - - - - - << oo oo -

.................... ceemeeee e ACUERDO - - - - e e

Ingeniero Eloy Espinosa Montoya en mi caracter de Director General del Organismo Plblico
Descentraizado para la Prestacion de los Sericios de Agua Potable, Alcantarillada y
Saneamiento del Municipio de Tulttian #éxico. nombramiento otorgado por la Presidenta
Municipal Consttucional del Municipio de Tultitian, México, Licenciada Ana Maria Castro
Fernandez mediante la sesién solemne de Cabildo del Ayurtamiento de Tuhitlan Estado de
México. de fecha primero de enero del afio dos mil veinticinco, con fundamento en los articulos
135, 136 y 139 del Codigo de Procedimientos Administrativos Vigente en el Estado de Méxco y
articulo Octavo Constiucional, procedo a dar respuesta a su escrito de peticion lo que se realiza
de la siguiente forma

N. de Formato: GOy(-25-27-F03 Fecha: Febrero 2025

AILAGD ¥ SAHEAMIENTG D APAST

bwnvxxxx,.% ZZ2TZTTIZ NNNNNNNNN YYYYYYYYYYYYY™, \‘

PRIMERO: Tenganse por recibido el escrito ingresado a través del Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de atencion y respuesta a la ciudadania del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantanliado y
Saneamiento del Municipio de Tultitian. México, en fecha pnmero de enero del aflo dos mil
venticnco. suscrito por el C 20000( X000 XXX, con numero de folio XXX-XX

SEGUNDO: Con fundamento en el articulo 118 fraccidn Il del Codigo de Procedimientos
Admiristrativos Vigente en el Estado de México, se tene como domiciio para oir y recibir
natificaciones en (Escribir el domicilio para oir y recibir notificaciones especificado por el
peticionaria), mismos que fueron sefialados por el peticionano

TERCERO: Se informa que en alcance a [a peticion de fecha XXXX de XXXX del afio dos mil
XXXXXX, por la que solicita a este Organismo Publico Descentralizado (Escribir la solicitud
del peticionario): al respecto le informo, que (Redaccion de la respuesta a criterio del
Gerente del area, cuidando ortografia y que la respuesta no comprometa al Organismo si
sabe que no serd posible.)

CUARTO En consecuencia y siendo satisfecho o establecido en el articulo B de la Gonstitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos se tiene por desahogada la peticion en fecha XXXX de
enero del afio dos mil XXXX. por lo que de conformudad con los articulos 25 fraccion | Il Vy VI ¥
26 del Codigo de Procedimientos Administrativos Vigente en el Estado de México NOTIFIQUESE
POR ESTRADOS FISICOS al peticionano C  XXXXX XXXX XXXX en el domiciko ubicado en

(Escribir @l domicilio para oir y recibir notificaciones especificado por el peticionario) y
numero telefomco XOOOXXXXXXX, sefialados en el escrito de peticién

Sin mas por el momento quedo de usted
ATENTAMENTE

ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA
DIREC TOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

\\\.‘ ~
Ccp.  Areas nvolicradss

Gerancia o 408 aue sebora ls respuesia Importante marcar copla ol Area Coordinad
Area Coordimaders de Archivos y Oficng de stencion

yrespuesta aa cudadania No Foko 0000-XX

Archivo ciudadania con el No. de follo que se atlende para dar

EEMNCOUyyyyyy por enterado y atendido el documento.

Inicioles en maydscula del Director General, del Gerente que atiende y en minuscula de

quien elabora.

N.de Formato: GOyC-25-27-F03 Fecha: Febrero 2025

Archivos y Oficina de atencion y respuesta a la
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2.10 SIMBOLOGIA

Simbolo

<

requiera sine
lineas de

Representa

(SIMBOLO

conecta
> mismo  proced
Se anota dentro del simbolo un num
secuendaia, concatenandose con las operaciones

Direccion de flujo o linea de union. Marca el

quier actividad.

actividad u operacion relativa a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descnipcion de lo
qu
andando gue n

dica que existe flujo de

Su estructura se compone de
activo  + antivo en las U
actividad: e se recihe, qué se hace

Conector de hoja en un mismo proced

continuac
dentro de
procedimien
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3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Existencia o no Existencia de los Servicios

3.1 OBJETIVO

Planear, Coordinar, y evaluar el Proceso de Elaboracién de Constancia de Existencia o no Existencia de los servicios de
agua potable, alcantarillado, drenaje y saneamiento, desde la recepcion de la solicitud del usuario, hasta su conclusién que
es la entrega de la constancia, asi como la atencién de usuarios domésticos y no domésticos como desarrolladores

habitacionales, comerciales o industriales que requieren atencién puntual y oportuna.

3.2 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Libro Décimo Segundo del Céodigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.
Reglamento del Libro XII del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.




Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los

w ) Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del APAST
] sm.ms._.:....bz Municipio de ._.=_==wa. México (APAST) ) 4N.ﬁ -
22087 GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION ~

Elaboracion: Pagina: 34 de 85
Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la
calidad del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,
distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento pablicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)

e Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento
de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

3.3 DEFINICIONES
Constancia de Existencia de Servicios: Es el documento que expide el Organismo para informar si el predio cuenta con
los servicios de agua potable, alcantarillado y drenaje sanitario.

Constancia de No Existencia de Servicios: Es el documento que expide el organismo para informar que el predio no cuenta
con los servicios de agua potable, alcantarillado y drenaje sanitario.

Dictamen: Es la opinion técnica que realiza el personal del area operativa referente al predio para determinar la viabilidad
del otorgamiento de los servicios.

Tramite: Es la gestion que realiza el usuario para la expedicion de una Constancia de Existencia o no Existencia de los
Servicios o Dictamen de Factibilidad.
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USUARIO: Persona que utiliza los servicios de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento

3.4

INSUMOS

Requisitos completos

Orden de pago

Recibo por pago de derechos

Oficio de Respuesta

Constancia de Existencia o No Existencia
Solicitud o Formato unico de Factibilidad

3.5 RESULTADOS

Entrega de Constancia de Existencia o no Existencia de los servicios, de acuerdo con el resultado que arroje la visita de

inspeccion.

Escrito con el dictamen técnico de Factibilidad de servicios procedente o no procedente para las distintas operaciones a

realizar.

3.6 POLITICAS

Se entiende por “Constancias de Existencia o no Existencia de servicios”, el documento que expida el Organismo Publico
Descentralizado APAST, en caso de que se tenga infraestructura hidraulica y alcantarillado en la zona para estar en
condiciones de proporcionar los servicios solicitados.
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Se entiende por “Dictamen Juridico”, documento que genere la Coordinacién Juridica, Unidad de Transparencia del
Organismo respecto al analisis y resultado de la documentacion presentada para la acreditacion de la propiedad e interés
juridico del solicitante.

Se entiende por “Dictamen Técnico” documento que generan los responsables de las areas de Departamento de Operacion
Hidraulica, Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento y Departamento de Estudios, Proyectos y
Concursos en el que informan los resultados del analisis técnico respecto al area de su competencia.

Se entendera por “Liquidacion para el pago de Factibilidad de Servicios” al documento que emite la Gerencia ooama_m___
respecto al monto de pago calculado por concepto de Derechos de “Constancias de Existencia o no Existencia de servicios”.

Las solicitudes de “Constancias de Existencia o no Existencia de servicios”, de agua potable, alcantarillado sanitario y
drenaje que promuevan las personas fisicas y las personas juridico-colectivas seran atendidas en un horario de 9:00 a
18:00 horas de lunes a viernes.
La Gerencia de Operacién y Construccion sera la responsable de orientar y ofrecer asesorias técnicas al ciudadano o
representante legal para la adecuada gestion de sus tramites.

El solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:

Constancia de existencia o no existencia de servicios:

1. 1.- Oficio de Peticion (2 copias), dirigido al Director General del Organismo, en el cual debera especificar:

a) Eltramite que solicita (Constancia de existencia o de no existencia de servicios)
b) La descripcion del tipo de giro actual o futuro del inmueble
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c) Nombre y firma del propietario y/o representante legal
d) Para qué tramite requiere la constancia

e) Direccién y teléfono donde se pueda localizar

f) Correo electrénico del usuario o solicitante.

2. Copia fotostatica del documento con que acredita la propiedad (2 copias): Escrituras, Titulo de Propiedad,
Traslado de Dominio, Constancia Ejidal, Contrato de Compra-venta/Notariado (A nombre del solicitante).

3. Croquis de localizacion del predio con coordenadas UTM, presentar una impresion de Google maps, sefialando
el sitio y 3 fotografias del predio. (2 copias)

i

Copia del recibo de pago predial del afio fiscal corriente (2 copias)
Copia de identificacion oficial del propietario (INE o pasaporte). Si el tramite no lo realiza el titular, presentar copia

de poder notarial o carta poder en original con copia de identificacion de los involucrados. (2 copias)
6. Copia de recibo de pago de agua, el cual debera ser actual si es bimestral o del ejercicio fiscal (afio corriente),
si es cuota anual. (2 copias)
7. En caso de haber realizado tramite de subdivision y/o fusion, debera presentar los planos respectivos y/o
subdivision emitida por la autoridad competente.
8. La solicitud del tramite debera presentarse de manera independiente si se requiere para varios lotes y acreditar
la propiedad como lo refiere el punto 2. (3 copias)
9. Presentar copia fotostatica del pago por concepto de inspeccion para viabilidad de servicios de usuarios
domeésticos (Debera contar con agenda de inspeccion, que se le dara en la Gerencia de Operacion y

Construccion).

La constancia de existencia o no existencia solo podra ser favorable cuando:

e Se cumpla con todos los requisitos solicitados por el organismo.
e Que el usuario acredite la propiedad o posesion del inmueble.
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e Que el departamento de Operaciéon Hidraulica y el Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento avalen los dictdmenes técnicos correspondientes.

e Cuando se tenga cubierto el pago de los derechos conforme al Cadigo Financiero del Estado de México.
Continuara el proceso.

3.7 DESARROLLO
ALCANCE

Este proceso esta dirigido al personal técnico y administrativo encargado de realizar las Constancias de Existencia o
no de los servicios que proporciona el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México: aplica en la circunscripcién municipal de
TULTITLAN.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Atencién y respuesta a solicitudes con la participacién de los Departamentos involucrados

Remite a la Gerencia Comercial las solicitudes de Factibilidad o Constancias de Existencia o no existencia de los servicios
para que determine el importe de pago de derechos en su caso.

Gerencia Comercial

Realizara las inspecciones correspondientes, con el proposito de verificar en campo la veracidad de los datos del numero
de contrato para la prestacion de los servicios, revisando si hay o no adeudos en caso de contar con el servicio

Para el dictamen de factibilidad de servicios el area comercial cuantifica el importe de acuerdo ¢
del Estado de México, ademas de analizar el importe de la aportacion de mejoras.

el Codigo Financiero
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Areas Operativas

Coadyuvan en la emision de Constancias de Existencia o no Existencia de servicios, si cuenta con estos se deben rectificar
o ratificar los siguientes datos, el diametro de la tuberia y la calidad del servicio si existe, datos del predio o del terreno como
distancia de la tuberia al paramento, distancia del predio a las esquinas, clave catastral, si es vivienda unifamiliar o en régimen
de condominio, un croquis de ubicacién, coordenadas UTM y reporte fotografico de la fachada y de la visita al sitio; asi como
cualquier informacion que sea necesaria para dar atencion a la gestion del tramite referido.

No. CIESERE A GHMEIR IR Descripcion detallada de la actividad.
Puesto
1 Usuario(a) Acude el ciudadano y/o representante legal a solicitar la constancia

de Existencia o No Existencia de Servicio.

Area Coordinadora de

2 Archivos y Oficina de Otorga niumero de folio y canaliza a la Gerencia de Operacion y
Atencién y Respuesta a la Construccion para su analisis.
Ciudadania
Recibe expediente técnico y lo turna mediante oficio a las areas
3 Gerencia de Operacion y correspondientes para generar el dictamen juridico y dictamen
Construccion técnico; estos dictamenes se envian a las areas.

Areas técnicas: Revisan expediente, realizan la inspeccién en campo
y generan el dictamen técnico de acuerdo con su competencia.

4 Areas Enlace juridico: Revisa la documentacion legal del expediente y emite
dictamen juridico.
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Recibe el expediente completo de la Constancia de Existencia o No
Existencia de Servicios, realiza la determinacion del monto a pagar
por concepto de pago de derechos por los servicios con base en el
5 Caodigo Financiero del Estado de México, Seccion Primera, de los

Gerencia Comercial Articulos 129 al 140.

Se informa al Director General para firma de autorizacion.

Se Turna a la Gerencia de Operacion y Construccion para control y
registro de archivos.

Genera Constancia o en su caso Oficio de Negativa y turna para firma

Gerencia de Operacion y :
6 Conatricaion del Director General
7 Direccion General Recibe Constancia o en su caso Oficio de Negativa y firma
8 Gerencia de Operacion y mo_.__.wwﬂﬂmmv :m_o %_MMM:W.“_%M_MWV\ entrega resolucion al Usuario con la
Construccion q P
Realiza el pago por concepto de Derechos y acude con copia de este
9 Usuario(a) a la Gerencia de Operacion y Construccién por constancia.
Recibe el pago correspondiente y entrega Constancia o Resolucién
10 Gerencia de Operacién y de Oficio de negativa el usuario acusa recibo. Resguarda el
Construccion expediente completo
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3.9 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXO 8

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

PAST

Tultitlan
2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™.

<J 4
—~

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

AGENDA PARA INSPECCION POR CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA, DE EXISTENCIA DE SERVICIOS
DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

| @b &

& S el EE s L | ——

' No. DE RECIBO DE PAGO DE No. DE FOLIO DE O. DE ATN.

INSPECCION Y RESP CIUDADANA |
, I

1

|

* TRAMITE A REALIZAR FECHA Y HORA QUE AGENDA EL  PROPORCIONAR DOS NUMEROS
[ CONSTANCIA |  CONSTANGIA SOLICITANTE PARA LA ' TELEEFONICOS PARA CONTACTO
| DE DE NO INSPECCION

L EXISTENCIA _EXISTENCIA

'~ NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL SOLICITANTE, APODERADO
LEGAL O REPRESENTANTE

Direccién del predio

Referencias del punto de reunién para inspeccién

| NOTAs;
* PARA TENER DERECHO A LA INSPECCION, DEBERA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE, MISMO QUE NO SERA REEMBOLSABLE NI RECONOCIDO EN CASO
| DE NO ESTAR PRESENTE EN FECHA Y HORA ACORDADA
| * ELTIEMPO DE RESPUESTA DEL OFICIO INGRESADO VIA OFICINA DE ATENCION ¥ RESPUESTA A LA CIUDADANIA, INCLUYE LA FECHA DE LA INSPECCION, POR
LO QUE, DE NO LLEVARSE A CABO POR CAUSAS AJENAS AL ORGANISMO, EL SOLICITANTE ASUME LA RESPONSABILIDAD.
| ® DEBERA PRESENTAR ESTE FORMATO EN LA INSPECCION PARA CORROBAR DATOS Y REFERENCIAS

No. de Formato GOYC-25-27-F04 Fecha febrero 2025




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

7 ....m.w.dd.hz Municipio de Tultitlan, México (APAST) 4FM_>_"_”>HM_._.
2025 - 2027 GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION ~ o
Elaboracion: Pagina: 43 de 85

Febrero 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.10 SIMBOLOGIA

Representa

Conector de Operacion. M

e anteceden y siguen.

Operacion. Representa la
actividad v operacor relabiva a

forma sintetizada,

encia, catenandose con las operaciones

a de la actividad.

Este simbolo
se activa

| la se
| direcaion se maneja conforme lo indica |a punta de
| flecha y puede ser utihzada en la direccion gue se
| requiera y para unir cualquier actividad.
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4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Factibilidades de uso no Doméstico.

41 OBJETIVO
Planear, Coordinar y Evaluar el proceso de factibilidades de servicios de uso no doméstico de agua potable,
alcantarillado y/o saneamiento, desde la recepcién de la solicitud de factibilidades, hasta su conclusion que es la entrega
de certificados factibilidad de conexion, asi como la atencién de usuarios y desarrolladores que por la importancia de
los proyectos requieren atencién puntual y oportuna, garantizando el proceso de solicitud de factibilidad de servicios y
la atencion al usuario con calidad y calidez.

4.2 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Caodigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

® & o o & & & & o o o
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Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.

Reglamento del Libro XII del Codigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la

calidad del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,
distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)

¢ Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y

Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

4.3 DEFINICIONES

OFICIO: es un documento que es ingresado al Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la
Ciudadania y que cumple con los requisitos que dicha area establece para comunicar alguna situacion o ejercer su derecho
de peticion.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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USUARIO: Persona que utiliza los servicios de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento

RESPUESTA: Es una contestacion por escrito rubricada por quien la elabora y firmada por el Director(a) General.

REGISTRO DE LOS OFICIOS INGRESADOS: Es un conjunto de datos almacenados sistematicamente para el control,

consulta y analisis para dar respuesta.

RESULTADOS

Respuesta al oficio ingresado en tiempo y forma, para su atencién, asegurando calidad y oportunidad en el cumplimiento
del proceso de la respuesta al usuario. Su medicién se efectta trimestralmente, a través de los informes entregados a la

Solicitud o Formato Unico de Factibilidad de servicios

UIPPE.
4.4 INSUMOS
L ]
e Requisitos completos
e Orden de pago
®

Recibo por pago de derechos

4.5 RESULTADOS

Elaboracién del dictamen de factibilidad de servicios.
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Determinacion del importe del pago de derechos por la factibilidad de servicios.
Elaboracién del Acta o escrito con la autorizacion de la factibilidad de servicios.
Entrega al solicitante documento de Dictamen de Factibilidad de servicios si se pagaron los derechos.

4.6 POLITICAS

Se entendera por “Dictamen de Factibilidad de Servicios”, el documento que expide el APAST, en los casos en que se
cuente con la infraestructura para agua potable, alcantarillado y saneamiento en la zona y en condiciones de disponibilidad
que permitan prestar uno o varios servicios al solicitante.

Se entendera por “Dictamen Juridico”, documento que genera la Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia respecto
al analisis y resultado de la documentacion de acreditacion de la propiedad e interés juridico del solicitante.

Se entendera por “Dictamen Técnico” documento que generan los responsables de las areas del Departamento de
Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento, Departamento de Operacion Hidraulica y Departamento de Estudios, Proyectos
y Concursos, en el que informan los resultados del analisis técnico respecto al area de su competencia.

Se entendera por “Liquidacion para el pago de Factibilidad de Servicios” al documento que emite la Gerencia Comercial,
respecto al monto de pago calculado por concepto de Derechos de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado.

Las solicitudes de factibilidad de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial que promuevan las
personas fisicas y las personas juridico-colectivas seran atendidas en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

La Gerencia Comercial es la responsable de orientar y ofrecer asesorias técnicas al ciudadano o representante legal para
la adecuada gestion de sus tramites.
El Dictamen de factibilidad de servicios solo podra ser favorable cuando:
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El Organismo cuente con la infraestructura hidraulica y las condiciones para prestar los servicios solicitados en la zona;
Cuando el solicitante sea el responsable de gestionar y construir la fuente de abastecimiento de agua potable y demas
infraestructura hidraulica que no pueda ofrecer el organismo o autoridades municipales.

En ambos casos debe estar cubierto el pago por los derechos correspondientes.

El solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:
Factibilidades:

1.- Oficio de Peticion (5 copias), dirigido al Director General del Organismo, en el cual debera especificar:

a) Para qué tramite solicita la factibilidad de servicios de uso no doméstico para agua potable, alcantarillado, drenaje|

sanitario y saneamiento.

b) La descripcion del giro actual o del futuro inmueble

c) Nombre y firma del propietario y/o representante legal
2.- Copia fotostatica del documento con el que acredita la propiedad (2 copias): Escrituras, Titulo de Propiedad, Traslado
de Dominio, Constancia Ejidal, Contrato de Compraventa/Notariado (A nombre del solicitante).
3.- Croquis de localizacion del predio con coordenadas UTM, presentar una impresion de Google maps, sefialando el sitio
y fotografias del predio. (5 copias)
4.- Copia del recibo de pago predial del afio fiscal corriente (2 copias)
5.- Copia de identificacion oficial del propietario (INE o pasaporte). Si el tramite no lo realiza el titular, presentar poder
notarial y copia o carta poder en original con copia de identificacion de los involucrados. (5 copias)
6.- En caso de haber realizado tramite de subdivision y/o fusién, debera presentar los planos respectivos y/o subdivision
emitida por la autoridad competente. La solicitud del tramite debera presentarse de manera independiente si se requiere
para varios lotes y acreditar la propiedad como lo refiere el punto 2. (3 copias).
7.- Certificacion de Clave y Valor Catastral. (3 copias).
8.- Estudios y Proyectos (2 copias).

a) Memoria descriptiva del proyecto.

X
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b) Memoria de calculo de instalacion hidrosanitaria y pluvial, firmada por un especialista, agregar copia de la cédula
profesional.

c) Planos de instalacion hidrosanitaria y pluvial.

En caso de desarrollos habitacionales y comerciales de mas 200 m? de construccion, debera contar con firma del
responsable del proyecto y debera presentar cédula profesional que acredite su conocimiento y experiencia en la

materia.
Observaciones:

1. Los documentos deberan presentarse en original o copia certificada para cotejo, de lo contrario no podra continuar con
el proceso de tramite.

2. Presentar copia fotostatica del pago por concepto de inspeccion de factibilidad.
3. Contar con fecha de agenda para inspeccion, la cual se realiza en coordinacion con el area de Factibilidades.

Dictamen de factibilidad de servicios:

1.- Oficio de Peticion (5 copias), dirigido al Director General del Organismo, en el cual debera especificar:

d) El tramite que solicita (Constancia de existencia o de no existencia de servicios).
e) La descripcion del tipo de giro actual o futuro del inmueble.

f) Nombre y firma del propietario y/o representante legal.

g) Para qué tramite requiere la constancia.

h) Teléfono y correo electronico donde se pueda localizar.

2.- Copia fotostatica del documento para acreditar la propiedad (2 copias): Escrituras, Titulo de Propiedad, Traslado de

Dominio, Constancia Ejidal, Contrato de Compraventa/Notariado (A nombre del solicitante).

3.- Croquis de localizacion del predio, presentar una impresion de Google mapa con coordenadas UTM, sefialando el sitio

y 3 fotografias del predio. (5 copias).




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

w Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del APAST

v UL Municipio de Tultitlan, México (APAST) Ah.ﬁ Tultan
2025 - 2027 GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION ~

Elaboracion: Pagina: 50 de 85

Eebrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 .- Copia del recibo de pago predial del afio fiscal corriente (2 copias).

5.- Copia de identificacion oficial del propietario (INE o pasaporte). Si el tramite no lo realiza el titular, presentar copia de
poder notarial o carta poder en original con copia de identificacion de los involucrados. (2 copias)

6.- Copia de recibo de pago de agua, el cual debera ser actual si es bimestral o del ejercicio fiscal (afio corriente), si es
cuota anual. (2 copias) En caso de contar con los servicios.

7.- En caso de haber realizado tramite de subdivision y/o fusion, debera presentar los planos respectivos y/o subdivision
autorizada emitida por la autoridad competente.

La solicitud del tramite debera presentarse de manera independiente si se requiere para varios lotes y acreditar la propieda
como lo refiere el punto 2. (3 copias)

8.- Presentar copia fotostatica del pago por concepto de inspeccion para viabilidad de servicios de usuarios no domésticos
(Debera contar con fecha de agenda de inspeccion, que se le dara en la Gerencia de Operacion y Construccion).

4.7 DESARROLLO

ALCANCE

Este proceso esta dirigido al personal técnico y administrativo responsable de analizar y realizar el dictamen técnico de
viabilidad de servicios que proporciona el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; aplica en la circunscripcion municipal.

Ay,
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Atencion y respuesta a solicitudes

Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania remite las solicitudes de Factibilidad o
Constancias de Existencia o Inexistencia de servicios.

Gerencia Comercial

Emite las Factibilidades de servicios, informando a la Gerencia de Operacion y Construccion si el solicitante tiene o no,
numero de cuenta registrado en el padron de usuarios; si tiene adeudo o no con el Organismo; descripcion de los servicios
(si cuenta con ellos indicando, nimero de cuenta, nombre del usuario, diametros de la toma y de la descarga contratadas),
e informacioén adicional que la Gerencia obtenga durante la inspeccion. ‘/

Areas Operativas

Colaboran en la emision de Factibilidades de servicios, si cuenta con estos se deben rectificar o ratificar los siguientes
datos, el diametro de la tuberia y la calidad del servicio si existe, datos del predio o del terreno como distancia de la tuberia
al paramento, distancia del predio a las esquinas, clave catastral, si es vivienda unifamiliar o en régimen de condominio,
croquis de ubicacion, coordenadas UTM y reporte fotografico de la fachada y de la visita al sitio ; asi como cualquier
informacion que sea necesaria para dar atencion a la gestion del tramite referido.
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Unidad
Administrativa /
Puesto

No

1 Usuario(a)

Subdireccion
General

Area Coordinadora
de Archivos y
Oficina de
Atencion y
Respuesta a la
Ciudadania
Gerencia de
4 Operacién y

Construccion

Descripcion detallada de la actividad.

Acude el solicitante, persona fisica y/o representante legal a solicitar el Dictamen
de Factibilidad de servicios.

Revisa que el contribuyente cumpla con los requisitos del tramite y canaliza al
Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la
Ciudadania.

De no cumplir orienta al contribuyente para su solventacion.

Instruye a la Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia que revise la
documentacion legal del expediente y emita dictamen juridico.

Instruye a la Gerencia de Operacién y Construccion para que las Areas técnicas
revisen el expediente, realicen la inspecciéon y generen el dictamen técnico de
acuerdo a su competencia.

Otorga nimero de folio a la solicitud y canaliza a la Subdireccion General para
que instruya a la Coordinacion Juridica y Gerencia de Operacion y Construccion
para su analisis. y respuesta.

Recibe expediente técnico y lo turna mediante oficio a las areas correspondientes
para generar el dictamen técnico.

Tultitian
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Recibe expediente completo. Lo revisa para conocer la viabilidad de los servicios
requeridos. Con base en esta informacion procede a elaborar el Dictamen de
Factibilidad de servicios u Opinion Técnica y la turna al area comercial. Se debe
realizar la respuesta de la viabilidad del otorgamiento de servicios al usuario para
concluir el tramite iniciado en la oficina de atencién y respuesta a la ciudadania,
con leyenda clara donde se indique que esta respuesta no autoriza la conexién

Departamento de de servicios y que tampoco es un dictamen de factibilidad.

_u_qm%wwmmpww( Para poder _z_o_m.: con el proceso de determinacién a.m. _.om nmao.:om por m.mE_o_o

Concursos de agua y drenaje por la gerencia comercial, el usuario informara por escrito a la
Gerencia que desea proseguir con el proceso del dictamen de Factibilidad
iniciado.
Si es afirmativo el procedimiento se continta con el punto 6.
Si es negativo el procedimiento, se da por terminado el tramite y se informara al
comité interno de Factibilidades, en la sesion inmediata siguiente.
Recibe el expediente completo y el Dictamen de Factibilidad, realiza la
determinacién previa por concepto de derechos de servicio de agua potable y
drenaje, emite liquidacion previa y turna al Director General para firma.

Gerencia Turna a la Gerencia de Operacion y Construccion.

Comercial Como parte de la determinacion de los derechos de servicios de agua potable y

drenaje, la gerencia comercial debera hacer un resumen de las condicionantes
relevantes que conforman dicha determinaciéon de derechos.

Subdireccion Recibe expediente completo y convoca a Comité Interno de Factibilidades

General
Comité Interno de En la Sesion de Comité respectiva, se somete a consideracion y autorizacién, de
Factibilidades dicho Comité, para el otorgamiento del Dictamen de Factibilidad, el cual decidira
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de acuerdo con la documentacion presentada para su autorizacion o negacion.
9 Gerencia Genera Dictamen de Factibilidad o en su caso Oficio de Negativa y lo turna para
Comercial firma del Director General
10 Direcclén General Recibe Dictamen de Factibilidad o en su caso Oficio de Negativa para firma
1 Gerencia Contacta al contribuyente y entrega resolucion al Usuario con la liquidacion
Comercial ~ correspondiente
12 Usuario(a) Realiza el pago por concepto de Derechos y acude con copia de este a la
 Gerencia Comercial por el Dictamen de Factibilidad
Recibe el pago correspondiente y entrega Dictamen de Factibilidad o Resolucion
Gerencia de Oficio de negativa el usuario acusa de recibo.
13 : .
Comercial Resguarda el expediente completo
Finalmente, el area de Factibilidades de Uso no Doméstico, genera copias del
Dictamen de Factibilidad o del oficio correspondiente y proporciona copia a cada
area de apoyo que participa en el proceso, asi como al Area Coordinadora de
14 Gerencia Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, para conocimiento
Comercial e integracion al respectivo expediente el cual quedara a resguardo del Area de

Factibilidades No Domeésticas, pudiendo ser consultado Gnicamente de manera
interna previa solicitud por escrito del Area respectiva.
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4.9 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ANEXO 8

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de ”M:n Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

PAST

Tultitlan

A

) s

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™.

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

AGENDA PARA INSPECCION POR CONSTANCIA DE NO mx_m,—.mln_b. DE EXISTENCIA DE SERVICIOS

DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

}
,_  CONSTANCIA
,
b

[ No. DE RECIBO DE PAGO DE
| INSPECCION
|

ﬂ Direccidn del predio

TRAMITE A REALIZAR FECHA Y HORA QUE AGENDA EL | PROPORCIONAR DOS NUMEROS
CONSTANCIA SOLICITANTE PARA LA | TELEEFONICOS PARA CONTACTO
DE DE NO INSPECCION
EXISTENCIA EXISTENCIA

e /-

| No. DE FOLIO DE 0. DE ATN. |
¥ RESP CIUDADANA

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL wO_._ﬂ_._.bz.qm APODERADO
LEGAL O REPRESENTANTE

W Referencias del punto de reunidn para inspeccién

| —

| NOTAS;

_ * PARA TENER DERECHO A LA INSPECCION, DEBERA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE, MISMO QUE NO SERA REEMBOLSABLE NI RECONOCIDO EN CASO

| DE NO ESTAR PRESENTE EN FECHA Y HORA ACORDADA

| * EL TIEMPO DE RESPUESTA DEL OFICIO INGRESADO ViA OFICINA DE ATENCION Y RESPUESTA A LA CIUDADANIA, INCLUYE LA FECHA DE LA INSPECCION, POR
LO QUE, DE NO LLEVARSE A CABO POR CAUSAS AJENAS AL ORGANISMO, EL SOLICITANTE ASUME LA RESPONSABILIDAD.

| * DEBERA PRESENTAR ESTE FORMATO EN LA INSPECCION PARA CORROBAR DATOS Y REFERENCIAS

No. de Formato GOYC-25-27-F04 Fecha febrero 2025
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GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

REQUISITOS PARA TRAMITAR CONSTANCIA DE EXISTENCIA Y NO EXISTENCIA DE SERVICIOS

1. OFICIO DIRIGIDO AL ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA, DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO, EL DOCUMENTO
DEBERA ESPECIFICAR:

a) EL TRAMITE QUE SOLICITA (CONSTANCIA DE EXISTENCIA O DE NO EXISTENCIA DE
SERVICIOS).
b) LA DESCRIPCION DEL TIPO DE GIRO ACTUAL O FUTURO DEL INMUEBLE.
c) NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE
d) PARA QUE TRAMITE REQUIERE LA CONSTANCIA.
e) TELEFONO Y DIRECCION DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR.
f) CORREO ELECTRONICO.
AGREGAR LEYENDA “SOLICITUD APOYO PARA QUE LA NOTIFICACION SE REALICE POR ESTRADOS
FISICOS, EN TERMINOS DEL ARTICULO 25 FRACCION IIl DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. (2 COPIAS)
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. COPIA FOTOSTATICA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD O POSESION; ESCRITURA
PUBLICA EXPEDIDA POR EL NOTARIO PUBLICO, DEBERA ESTAR INSCRITA EN EL IFREM Y EN EL
REGISTRO DE COMERCIO, TiTULO DE PROPIEDAD TRASLADO DE DOMINIO, CONSTANCIA EJIDAL,
CONTRATO DE COMPRAVENTA. (2 COPIAS)

. CROQUIS DE LOCALIZACION DEL PREDIO, PRESENTAR UNA IMPRESION DE GOOGLE MAPS, Y
COORDENADAS UTM, SENALANDO EL SITIO Y TRES (3) FOTOGRAFIAS. (2 COPIAS)

COPIA DE RECIBO DE PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO (2 COPIAS)

. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO, INE O PASAPORTE, SI EL TRAMITE NO LO
REALIZA EL TITULAR, PRESENTAR PODER NOTARIAL COPIA O CARTA PODER EN ORIGINAL CON
FECHA ACTUAL Y QUE ESPECIFIQUE EL TRAMITE A REALIZAR, COPIA DE IDENTIFICACION DE LOS
INVOLUCRADQOS. (2 COPIAS)

,

- COPIA DE RECIBO DE PAGO DE AGUA. EL. PAGO DEBERA DE SER ACTUAL SI ES BIMESTRAL O DEL
EJERCICIO FISCAL (ANO CORRIENTE) S| ES CUOTA ANUAL (2 COPIAS) EN CASO DE CONTAR CON
LOS SERVICIOS.

. EN CASO DE HABER REALIZADO TRAMITES DE SUBDIVISION Y/O, FUSION DEBERAN PRESENTAR LOS
RESPECTIVOS PLANOS Y SUBDIVISION EMITIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE:
a) LA SOLICITUD DEL TRAMITE DEBERA PRESENTARSE DE MANERA INDEPENDIENTE S| SE
REQUIERE PARA VARIOS LOTES Y ACREDITAR LA PROPIEDAD COMO LO REFIERE EL PUNTO
2 (3 COPIAS).
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8. COPIA FOTOSTATICA DEL PAGO POR CONCEPTO DE INSPECCION PARA VIABILIDAD DE SERVICIOS
DE USUARIOS DOMESTICOS (DEBERA CONTAR CON AGENDA PARA INSPECCION, QUE SE LE DARA
EN LA GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION).

9. PAGO DE CONSTANCIA Y PAGO DE MANTENIMIENTO DE RED EN CASO DE EXISTIR

INFRAESTRUCTURA HIDROSANITARIA FRENTE AL PREDIO DE ACUERDO CON EL ARTICULO 132 DEL
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO.

. de Formato: GOyC-25-27-05 Fecha: febrero 2025
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4.10 SIMBOLOGIA

Simbolo

Compuerta Inclusiva. Este utiliza

Representa

INICIO vy
wa FIN

o1

del mismo proce
o del simbolo un nd en
secuencia, concatenandose con las operaciones
ny J_.U:m._:_.

va a un procedimiento Y parau

wbolo la descnipaon de lo “ <
Linea de comunicacion. Ir

las tres fa
que se hace,

—_
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il. DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
55 58 88 33 33
Ing. Eloy Espinosa Montoya Isidro Fabela 72A, Barrio de Nativitas, C.P.
55 58 99 53 60
Director General del APAST . 54900, Tultitlan, Estado de México.
xt.
) 55 58 88 33 33
C. Victor Manuel Canales Curiel Isidro Fabela 72A, Barrio de Nativitas, C.P.
) . ) 55 58 99 53 60 ] o
Gerencia de Operacion y Construccion Ext 113 54900, Tultitlan, Estado de México.
C. Juan Gabriel Torres Trejo 5558883333 . o
o Isidro Fabela 72A, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Mantenimiento 55 58 99 53 60 ) )
54900, Tultitlan, Estado de México.
Electromecanico. Ext. 113
C. Javier Cruz Almaraz Ortiz 55 58 88 33 33 )
Isidro Fabela 72A, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Saneamiento, 55 58 99 53 60 ) )
. ) 54900, Tultitlan, Estado de México.
Alcantarillado y Tratamiento. Ext. 116
55 58 88 33 33
Ing. Humberto Morales Romero Isidro Fabela 72A, Barrio de Nativitas, C.P.
i 55 58 99 53 60
Departamento de Operacion Hidraulica. 54900, Tultitlan, Estado de México.
Ext. 105, 126 y 136 /
)
S

SIAN
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C. Luis Enrique Cayetano Amador 55 58 88 33 33 _ . .
. ! Isidro Fabela 72A, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Estudios, Proyectos y 55 58 99 53 60 ) .
54900, Tultitlan, Estado de México.
Concursos. Ext. 106
55 58 88 33 33 ) . . .
C. Cristina Gallegos Ramos Isidro Fabela 72A, Barrio de Nativitas, C.P.
. 55 58 99 53 60 i o
Departamento de Construccion y Bacheo. — 54900, Tultitlan, Estado de México.
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VALIDACION

& M|
GERENCIA DE

Y CONSTRUCCION
C. VICTOR MANUEL CANALES CURIEL “—

Om,qmam de Operacién y Construccion

w_% T dﬁwﬂﬁﬁ.
DIRECCION

ING. ELOY ESPINOSA MO A
Director General

VAI

ORGANO _E%zo |
CO L
LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ DECONTROL

Titular del Organo Interno de Control
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IV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION

Marzo del 2022

Derogado.

Febrero del 2025

El presente Manual de Procedimientos de la Gerencia de Operacion y Construccién del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, deja sin efectos y deroga versiones anteriores a
este, mismo que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusién, asi mismo, en la pagina
web institucional https://apast.gob.mx/
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de o
APAST los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y ﬂg .
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. v ULTITLAN

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
>—U>:.m._.—. Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
A.N.-..‘ 20252027 Municipio de Tultitlan, México /] ULTITLAN
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION 2025 - 2027

MAPA DE PROCESO DE ALTO NIVEL

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

< 1 [ Promover una cultura en el manejo y conservacién del agua potable entre la poblacién de Tultitldn ,v m
BEE B . - <

1
| |Garantizar que el agua suministrada, cumple con lo establecido en la norma NOM-127-55A1-2022 agua de _._u.w/ :
: y consumo humano -

“
>~n:nﬂ_a=n.=u=amuoo_!unn.._:._:w:onmwﬂ:ua:.oanmub__n.s_..ao.ﬁq:o&:mn::ncu_sﬁﬂnue...ﬁ:qw /v m
hidraulica H

1
Brindar respuesta oportuna a la demanda ciudadana por carencia de agua potable v m

z_o_o..!o_uaia_o%u_o-:ﬂ:_g<a§mﬁ3~a1§3§n8&n§m~gnoi§§g m
y mantenimiento del mismo i

ManejoEficientey Sustentable del Agua,
Aguas Residuales, Drenaje y Alcantarillado

agua potable en el territorio municipal

R Aprovechar las aguas residuales bajo su tratamiento y redso, conforme a la norma zO!.on.wmgbsg._ﬂNcmn\”V m

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

| Mejorar el abasto, desalojoy cuidado del

i ae o -~ - —
: m-----------!:-------....---..------------------I----------.;.....----------------- T B K
B | [ cantiarqueciagus ) [ COnEtnuccid, rehabilitacion, "\ " Construir redes de drenaje sanitario, pluval, \ / Distribucion | / Darmantenimiento ;
N | | cucistvade comple con te | mantenimiento preventivo de | | colectores, presas de gavidn y pozos de absorcién, de agua preventivo y corrective a _ i
R ) | clorecide, andlisis fisico- las lineas de conduccidn de las desazolve de fosas sépticas, limpieza de rejillas, potable en las plantas de tratamiento |
Wzl quimicos y bacteriologicos, | fuentes de alimentacidn, coladeras, bocas de tormenta, atarjeas, tanques- de aguas residuales '
H oooﬁnssﬂ A pR I reparacion de :GR._- agua subcolectores y colectores, encajonamientos, cisternas | | municipales, reutilizar el
B | | preventivo y cormectivo alas 4 _ embovedamiento, desazolves, renivelacién de (pipas) por aguatratadaen riego, | |
S i | pientes Potsbieadoras a._.gss.?. a...se..&i bordos, rectificacién de taludes, desvio, retiro de carencia de dotar de vehiculos “
S ;N /. perforaciones de pozos ".__hierba y de basura en los canales y barrancas _aguapotable / . tanques-cisternas (pipas) ./
) ----:-:,---:--:------:-:-:::-1:--:.”......“.m..u Supesveiabit
Personal Unidades _ Recursos ﬁ Equipo Capacitacion | Material Herramienta
suficiente | | vehiculares _ presupuestables _, tecnolégico apropiada ~ suficiente adecuada )
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Varsion Vigente no 00

>“—)m”.ﬂ Mapa de Proceso Fecha:
A-ﬁ-u. P e
- APAST del Municiplo de Tultitlan
Gerencia de Operacion y Construccion
FECHA DEAC TUALZACKIN.
o060 D8 PROCESS [ Ho. do Pagina _ No.de Pagine
| Control de gestién de la Gerencia de Operacién y Construccion | 3
GOyGC-28-27-D-01 PAG: 1 DE 1 _ PAG: 1 DE 1
Asignar las peliciones de la cisdadania a los diferentes Departamentos adscritos a la Gerencia de Operacién y Construccién, para su andlisis a y respuesta, resp a los servicios de Agua Polable, Alcantarillado Drenaje y Saneamienlo que presta
este Organismo. Atender administrativam ente en tiempo y forma las peliciones lumadas a la Gerencia correspondiente; acorde a las necesidades surgidas de los usuarios residentes dal municipio de Tultitian
Area Coordinadora de I , Departamentos |
Archivos y Oficina de Gerencia de Operacidny | adscritosa la |
ENTRADAS USUARIO(A) rio{a) de la ia | Auxiliar Adm Inistrative Director Genaral SALIDAS
Atencién y Respuesta a Construccién ‘Gerencia de Operacién
la Ciudadania y Construceién
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)—U}M_.—. los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
4m..H TSI Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

ﬁdﬂ;z

Conierne que Transiorma
2025 . 2027

ﬁhdﬁhz

Cobierma gue Transtorms
2025 - 2027

1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13 14 15

0002

0003

0004

0005

1.- Numero asignado por el Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de atenciony respuestaa la .
chikiinaks. 6.- Nombre del solicitante.

2.- Fecha de recibido por la Gerenciade Operaciony -~ Teléfono delsolicitante.

Construccion. 8.- Email del solicitante.

3.- Fechade envid al area correspondiente. 9.- Asunto.

4.- Areaturnada.

*

10.- Direccion del solicitante.

5.- Numero de oficio de referencia del solicitante.

11.- Numero designado para su contestacion
por la Direccion General.

12.- Status de la peticion.

13.- Fecha en que se programa para su
atencion.

14.- Fechade atencion a la peticion.

15.- Fecha de vencimiento para dar atenciéna
la contestacion.

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

N.de Formato GOyC-25-27-F02

Fecha: Febrero2025
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

APAST los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
)'T Tuitittan Saneamiento del icipio de Tultitlan, México. )
‘Mi > 2023 2027 “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Meéxico™ 4 ULTLAN
2025 - 2027

RGANISMO BUBLICO SCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION : 1S

oY SANEAMIEN T

MUNICIP DE TULTITLAN, MEXICO

“AR0 XXXXYYYYYYYY 722777772 NNNNNNNNN YYYYYYYYYYYYY”.
PRIMERO: Ténganse por recibido el escrito ingresado a través del Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de atencidn y respuesta a la ciudadania del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y
Saneamiento del Municipio de Tultittan, México. en fecha primero de enero del afio dos mil
veinticinco, suscrito porel C XO0XX XXXXX XXXXX, con numero de folio XXX-XX

SEGUNDO: Con fundamento en el articulo 116 fraccion lll del Codigo de Procedimientos
Administrativos Vigente en el Estado de México. se tiene como domicilio para oir y recibir
notificaciones en: (Escribir el domicilio para oir y recibir notificaciones especificado por el
peticionario). mismos que fueron sefialados por el peticionario

TERCERO: Se informa que en alcance a la peticion de fecha XXXX de XXXX del afo dos mil
XXXXXX, por la que solicita a este Organismo Publico Descentralizado, (Escribir la solicitud
del peticionario): al respecto le informo, que (Redaccién de la respuesta a criterio del

Gerente del area, cuidando ortografia y que la respuesta no comprometa al Organismo si
sabe que no sera posible.).

CUARTO: En consecuencia y siendo satisfecho lo establecido en el articulo 8 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos se tiene por desahogada la peticion en fecha XXXX de
enero del afio dos mil XXXX, por lo que de conformidad con los articulos 25 fraccion |, Ill, Vy Vly
26 del Codigo de Procedimientos Administrativos Vigente en el Estado de México NOTIFIQUESE
POR ESTRADQOS FISICOS al peticionario C. XXXXX XXXX XXXX, en el domicilio ubicado en:
(Escribir el domicilio para oir y recibir notificaciones especificado por el peticionario). y
namero telefanico XOOOOXXX XX, sefialados en el escrito de peticion

Sin mas por el momento quedo de usted.

ATENTAMENTE

ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA
DIREC TOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

()

Ccp. Areas involucradas
Gerencia o area que elabora la respuesta

. Importante marcar copia al Area Coordinadora de
Area Coordinadora de Archivos y Oficina de atencion

yrespuesta ala ciudadania No. Folio 0000-XX . Archivos y Oficina de atencion y respuesta a la
Archivo ciudadania con el No. de folio que se atiende para dar
EEMAOOUYyyyyy por enterado y atendido el documento.

Iniciales en mayuscula del Director General, del Gerente que atiende y en minuscula de
quien elabora.

N.de Formato: GOyC-25-27-F03 fr- Fecha: Febrero 2025




Organismo Publico Descentralizado para la Prestncion de

ST los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
T"‘” Yornon Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. ’
"2025 Bicentenario de la vida municipal en of Estado de Meéxico™ ULTITLAN

que Transtorma
2025 - 2027

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO Y SANEAMIENT
MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO

“ARD XXXX YYYYYYYY ZZZZZZZZZ NNNNNNNNNYYYYYYYYYWYY 20222024

PRIMERO: Ténganse por recibido el escrito ingresado a través del Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de atencion y respuesta a la ciudadania del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tulttlan, México, en fecha primero de enero del afio dos mil
veinticinco, suscrito por el C X000 XOOXX XOOXXX, con nimero de folio XXX-XX

SEGUNDO: Con fundamento en el articulo 116 fraccion |l del Coédigo de Procedimientos
Administrativos Vigente en el Estado de México, se tiene como domicilio para oir y recibir
notificaciones en: (Escribir el domicilie para oir y recibir notificaciones especificado por el
peticionario), mismos que fueron sefialados por el peticionario

TERCERO: Se informa que en alcance a la peticion de fecha XXXX de XXXX del afio dos mil
XXXXXX, por la que solicita a este Organismo Publico Descentralizado. (Escribir la solicitud
del peticionario); al respecto le informo, que (Redaccién de la respuesta a criterio del

Gerente del irea, cuidando ortografia y que la respuesta no comprometa al Organismo si
sabe que no sera posible.)

CUARTO: En consecuencia y siendo satisfecho lo establecido en el articulo 8 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos se tiene por desahogada la peticion en fecha XXXX de
enero del afio dos mil XXXX, por lo que de conformidad con los articulos 25 fraccién | Ill, Vy Viy
26 del Codigo de Procedimientos Administrativos Vigente en el Estado de México NOTIFIQUESE
POR ESTRADOS FISICOS al peticionario C. XXXXX XXXX XXXX, en el domicilio ubicado en
(Escribir el domicilio para oir y recibir notificaciones especificado por el peticionario), y
namero telefonico JXOOOOXXXXX, sefialados en el escrito de peticion.

Sin mas por el momento quedo de usted.
ATENTAMENTE

ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA
DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

A

Ccp. Areasinvolucradas

e uencen ,  MPotante marcar copia ol Area Coordinadora de
yre,puest:amﬂmadam No. Folio 0}300_)&- fwwe Archivos y Oficina de atencion y respuesta a la
Archive ciudadania con el No. de folio que se atiende para dar

EEMAOOUYyyyyy por enterado y atendido el documento.

Iniciales en mayuscula del Director General, del Gerente que atiende y en minuscula de
quien elabora.

N.de Formato: GOy(C-25-27-F03 é(/ Fecha: Febrero 2025
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"Manear, Coordinar y Evaluar el proceso de factibilidades de servicios de uso no dom éstico de agua potable, alcantarilado y/o saneamiento, desde la recepcion de la solicitud de factibilidades, hasta su 7

conclusion que es la entrega de certificados de conexion, asi como la atencién de usuarios y desarrolladores que por la im portancia df los proyectos requieren atencion puntual y oportuna, garantizando el

proceso de solicitud de factibilidad de servicios y la atencidn al usuario con calidad y calidez.
S .. - [Area Coordinadorade | | e . ﬂ.l :. ) y au‘ T o =
| partamento
Archivosy Oficina de | Comitéinternode | Gerencia de Operaciony
ENTRADAS USUARIO(A) Direccién General = Subdireccién General Estudios, Proyectosy =~ Gerencia Comercial SAUDAS
Atencion y Respuesta Factibilidades Construccién :
oncursos
ala Ciudadania
S i . ﬂ.ﬂwzaﬂﬂ.l?: T et W i Rt
contribuyente cumpla 4 R ¥ R
confo o o “ g v bl : HED i AR
: rprr— eyt | || e Geneal B e e s i
m _z_n_o tw., i] Eﬁﬂ“ﬂwﬂhﬁﬁwu [r——{ § | ArchvosyOfiiade | nhﬁ.“ﬁ.ﬂwnm (6 )| lasireas | |
| ™ Atencion y Respuesta a para generar el dictamen | |
r\mav._a&r%w.tamsL s Ciucdadana, . L .mnﬂshnqmﬁn_,nq.oﬂwm_ﬂ,_ rhenico. ; « [ |
_ De no cumplir orenta al _ nilisis P ta B p——— | T
| F contribuyente para su /(u,.L:,_...a.m._.s.,zf- _A - ‘\,rqlu’;.!:/_
_ | ! sobventacién, .\\ Recibe ipediente |
| | | completo, Lo fevisa para H
| ' | conocer laviabilidad de los |
| | servicios requeridos. Con h
| P | base en esta informacion |
| | h L procede a elaborar el m
3 & { Dictamen de Factibiidad |
ey | gaion |
uridica y
Transparencia que revise

fa documentacidn legal { ,
del expediente y emita |

dictamen juridico. |8 { i
> i

T X |
| iy \ i e ]
L 4 D & Ema&_m /V.,..-*_ Se finaliza el .\\_”ﬂ::,J
B/ 7

el | N nmﬂcﬂn AT proceso —

instruye alaGerenciade |

Operacion y ) | |

Construccion para que | | E |

las Areas téenicas revisen { |
ol expediente, realicen la | } |

b mennniom 1 ool




APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
A-FM Toltian Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del /JULTITLAN
. —— Municipio de Tultitlan, México (APAST) Coms e Tt
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION
Elaboracion: Pagina: 80 de 85
Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 8




| >—U>qm_H. Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de E.ﬂ :...lb\ N

ﬂ.ﬂ-v. 2025 2017 los Servicios de Potable, Aicamarillado y
. Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. oblomne wis Transterme
—~ 2025 - 2027

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y >v>m —

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. H u.' Tultitlan
Z025-202
“20256. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México". | Z

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

AGENDA PARA INSPECCION POR CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA, DE EXISTENCIA DE SERVICIOS
DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

TRAMITE A REALIZAR FECHA Y HORA QUE AGENDA EL | PROPORCIONAR DOS NUMEROS
" CONSTANCIA | CcONsTANGIA | SOLICITANTE PARA LA TELEEFONICOS PARA CONTACTO
DE DE NO INSPECCION
- EXISTENCIA EXISTENCIA -
No. DE RECIBO DE PAGO DE No. DE FOLIO DE O. DE ATN. NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL SOLICITANTE, APODERADO
INSPECCION ¥ RESP CIUDADANA LEGAL O REPRESENTANTE

Direccién del predio

Referencias del punto de reunién para inspeccién

NOTAS;

e PARA TENER DERECHO A LA INSPECCION, DEBERA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE, MISMO QUE NO SERA REEMBOLSABLE NI RECONOCIDO EN CASO
DE NO ESTAR PRESENTE EN FECHA Y HORA ACORDADA

* EL TIEMPO DE RESPUESTA DEL OFICIO INGRESADO ViA OFICINA DE ATENCION Y RESPUESTA A LA CIUDADANIA, INCLUYE LA FECHA DE LA INSPECCION, POR
LO QUE, DE NO LLEVARSE A CABO POR CAUSAS AJENAS AL ORGANISMO, EL SOLICITANTE ASUME LA RESPONSABILIDAD.

* DEBERA PRESENTAR ESTE FORMATO EN LA INSPECCION PARA CORROBAR DATOS Y REFERENCIAS

N. de Formato: GOYC-25-27-F04 Fecha: Febrero 2025
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GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

REQUISITOS PARA TRAMITAR CONSTANCIA DE EXISTENCIA'Y NO EXISTENCIA DE SERVICIOS

1. OFICIO DIRIGIDO AL ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA, DIRECTOR
GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO, EL
DOCUMENTO DEBERA ESPECIFICAR:

a) EL TRAMITE QUE SOLICITA (CONSTANCIA DE EXISTENCIA O DE
NO EXISTENCIA DE SERVICIOS).
b) LA DESCRIPCION DEL TIPO DE GIRO ACTUAL O FUTURO DEL
INMUEBLE.
c) NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE
d) PARA QUE TRAMITE REQUIERE LA CONSTANCIA.
e) TELEFONO Y DIRECCION DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR.
fy CORREO ELECTRONICO.
AGREGAR LEYENDA “SOLICITUD APOYO PARA QUE LA NOTIFICACION
SE REALICE POR ESTRADOS FiSICOS, EN TERMINOS DEL ARTICULO
25 FRACCION Il DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO. (2 COPIAS)

¢
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. COPIA FOTOSTATICA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD

O POSESION; ESCRITURA PUBLICA EXPEDIDA POR EL NOTARIO
PUBLICO, DEBERA ESTAR INSCRITA EN EL IFREM Y EN EL REGISTRO
DE COMERCIO, TiTULO DE PROPIEDAD TRASLADO DE DOMINIO,
CONSTANCIA EJIDAL, CONTRATO DE COMPRAVENTA. (2 COPIAS)

. CROQUIS DE LOCALIZACION DEL PREDIO, PRESENTAR UNA IMPRESION

DE GOOGLE MAPS, Y COORDENADAS UTM, SENALANDO EL SITIO Y
TRES (3) FOTOGRAFIAS. (2 COPIAS)

. COPIA DE RECIBO DE PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO (2 COPIAS)

. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO, INE O

PASAPORTE, S| EL TRAMITE NO LO REALIZA EL TITULAR, PRESENTAR
PODER NOTARIAL COPIA O CARTA PODER EN ORIGINAL CON FECHA
ACTUAL Y QUE ESPECIFIQUE EL TRAMITE A REALIZAR, COPIA DE
IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS. (2 COPIAS)

. COPIA DE RECIBO DE PAGO DE AGUA. EL PAGO DEBERA DE SER

ACTUAL S| ES BIMESTRAL O DEL EJERCICIO FISCAL (ANO CORRIENTE)
S| ES CUOTA ANUAL (2 COPIAS) EN CASO DE CONTAR CON LOS
SERVICIOS.
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EN CASO DE HABER REALIZADO TRAMITES DE SUBDIVISION Y/O,

FUSION DEBERAN PRESENTAR LOS RESPECTIVOS PLANOS Y

SUBDIVISION EMITIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE:
a) LA SOLICITUD DEL TRAMITE DEBERA PRESENTARSE DE
MANERA INDEPENDIENTE S| SE REQUIERE PARA VARIOS
LOTES Y ACREDITAR LA PROPIEDAD COMO LO REFIERE EL
PUNTO 2 (3 COPIAS).

- COPIA FOTOSTATICA DEL PAGO POR CONCEPTO DE INSPECCION PARA

VIABILIDAD DE SERVICIOS DE USUARIOS DOMESTICOS (DEBERA
CONTAR CON AGENDA PARA INSPECCION, QUE SE LE DARA EN LA
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION).

- PAGO DE CONSTANCIA Y PAGO DE MANTENIMIENTO DE RED EN CASO

DE EXISTIR INFRAESTRUCTURA HIDROSANITARIA FRENTE AL PREDIO
DE ACUERDO CON EL ARTICULO 132 DEL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADO DE MEXICO.

N. de Formato: GOyC-25-27-05 Fecha: Febrero 2025
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.  PROCEDIMIENTOS
1. Nombre del procedimiento: Vigilantes

1.1. Objetivo

Realizar con eficacia y eficiencia el procedimiento administrativo pare atender las solicitudes de servicios de limpieza y

desazolve de la infraestructura de drenaje sanitario y pluvial

, aplicando el programa de mantenimiento preventivo y

correctivo en estructuras como fosas sépticas, redes de drenaje, colectores, carcamos, cauces y plantas tratadoras; para
disminuir el riesgo de inundaciones y/o problemas que pongan en peligro la integridad de a la poblacién, de sus bienes
muebles e inmuebles.

1.2. Referencias

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Eistado de México y Municipios.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.
Reglamento del Libro XlI del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

(Vigente.)
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* Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.
¢ Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
e Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e (Cadigo Administrativo del Estado de México.
* Bando Municipal de Tultitlan 2025-2027
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-002-ECOI-1996, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes

en las descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997, que establece los limites maximos permisibles de
contaminantes para |las aguas residuales tratadas que se retdsen en servicios al publico.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-2021, que establece los limites
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales en cuerpos receptores propiedad de la
nacion.

Libro Décimo Segundo del Cédige Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

—




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
APAST Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del mﬂ .
) i Municipio de Tultitlan, México (APAST) P aca]
. GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION e
Elaboracion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - P4gina: 5 de 66
Febrero, 2025 B Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento ——

1.3. Definiciones

Boca de tormenta. - Son estructuras instaladas sobre la superficie del terreno, generalmente se instalan para recolectar
gran cantidad de escurrimientos pluviales conduciéndolos al sistema cle atarjeas.

Cauce (canales). - Puede ser natural o artificial destinada al transporte de todo tipo de fluidos vertidos a través de equipos
de bombeo y/o escurrimientos pluviales.

Carcamo de bombeo. - Es un vaso regulador de niveles de agua pluvial o sanitaria, desalojando por medio de equipos de
bombeo sumergibles o verticales.

Coladera pluvial. - Este tipo de estructuras, se encargan de captar los escurrimientos pluviales, evitando encharcamientos
en el arroyo vial, habilitadas para impedir el paso de basura y otros objetos que pudieran taponar los conductos de la red.

Desazolvar: Liberar de todo tipo de material solido, que impida el buen funcionamiento de la infraestructura de drenaje
pluvial y sanitario, tales como: fosas sépticas, albafales, atarjeas, colectores, carcamos y cauces.

Infraestructura sanitaria y pluvial. - Es el sistema adecuado de conductos subterraneos llamados alcantarillas, y demas
obras y accesorios.

Pozo de visita. - Son estructuras construidas sobre las tuberias, en su interior, se tiene acceso por la superficie de la calle
y tienen como funcién la inspeccion, limpieza y ventilacion de las tuberias; atendiendo al diametro interior de las tuberias
de llegada y/o salida, se clasifican en comunes y especiales.

=
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1.4.Insumos

Para solicitar los siguientes servicios, es necesario proporcionar la documentaciéon que enseguida se menciona:

Conexion de descarga de drenaje

. Copia del recibo de pago por consumo de agua actualizado al afio en curso o al ultimo bimestre, recibo de
pago por derechos de conexion de drenaje.

Desazolve fosa séptica
. Copia del recibo de pago por servicio de desazolve

Reparacion de descarga de drenaje
. Copia del recibo de pago del servicio de agua al corriente o actualizado al afio en curso o al ultimo bimestre

Reubicacion de descarga de drenaje.
. Copia del recibo de pago por reubicacion de descarga de drenaje

1.5. Resultados

Satisfacer las necesidades de la ciudadania, asi como también resolver o disminuir considerablemente el riesgo a
inundaciones, dando respuesta oportuna a las peticiones internas y externas.
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1.6. Politicas

Para realizar cualquier trabajo, es obligatorio contar con una Orden de Trabajo, la cual sera solicitada de manera directa o
via telefénica por el usuario interesado. Una vez realizado dicho trabajo, la Orden y la bitacora de los trabajos realizados,
debera contener nombre y firma del responsable del trabajo, asi como la fecha de realizacién, conclusion de este y firma
de conformidad del usuario solicitante. Agregar evidencia fotografica.

1.7.Desarrollo

DESARROLLO
ALCANCE

Aplica para toda persona que tenga contratado los servicios de agua potable y drenaje con el presente Organismo
Descentralizado, asi como para la infraestructura sanitaria y pluvial existente en el territorio municipal, incluyendo
vialidades, domicilios y/o instalaciones de bombeo, ubicados dentro de la zona sur, centro y oriente del Municipio de
Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento, es el responsable de establecer, modificar y
actualizar el presente manual ce procedimientos. La Gerencia de Operacion y Construccion, debera asegurarse de que el
procedimiento se realiza de manera correcta. El jefe del departamento se encarga de planear, programar, organizar y
coordinar los trabajos para el buen funcionamiento del mismo.

Personal administrativo adscrito al Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento zona sur, centro y oriente,
registrara y procesara las solicitudes que realiza la ciudadania de manera directa o via telefénica, mediante el uso de la
Orden de Trabajo de Saneamiento, Alcantarilado y Tratamiento (formato GOYC-DSAYT-25-27 F02), debidamente
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registrada para la realizacion de estos trabajos. En el caso de conexién, reubicaciéon de drenaje, o desazolve de fosa
séptica, debera de solicitar copia del recibo de pago por dicho concepto, para el caso de reparacion de descarga de drenaje,
se debera de solicitar la copia del recibo de pago de agua al corriente.

De igual manera se procedera con las indicaciones de autoridades internas.

Supervisor(a) recibira del jefe de departamento, las ordenes de servicio y/o solicitudes via oficio, para proceder con la
programacién y/o ejecucion de los trabajo a través de su personal de campo, segun prioridades, siendo también el
responsable de la revision y evaluacién, asi como de recabar el soporte digital del mismo, gestionando y proporcionando
los materiales, maquinaria, equipo y herramienta necesaria; considerando en todo momento los criterios de higiene y
seguridad para proteccion del personal a su cargo.

Operador(a) del camion presion succion recibe las ordenes de servicio y/o solicitudes via oficio, para proceder con la
ejecucion de los trabajos de limpieza y desazolve de alcantarillas, fosas sépticas, etc. segun sea el caso, dando una pronta
atencion a las peticiones tanto internas como externas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Solicitud de servicios via oficio, mediante el area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la
Ciudadania

¢ Factibilidad de uso doméstico

e Factibilidad de uso comercial

« Dictamen de Inexistencia de Servicios

» Dictamen de Existencia de Servicios.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Usuario(a) El usuario que requiera el desazolve, sondeo, succién o limpieza de la infraestructura sanitaria
y pluvial, asi como el desazolve de carcamos o cauces, podra solicitarlo ya sea de manera
directa en las oficinas centrales del Organismo, via telefonica o mediante oficio de peticion. En

'
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los dos primeros casos, sera atendido en el Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento, quien levantara la respectiva “Orden de Trabajo de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento” (formato GOYC-DSAYT-25-27 F02), registrando inmediatamente los datos en el
Historial de Reportes (Formato GOYC-DSAYT-25-27 F09).

De presentarse un oficio de peticion, éste se recibira en la Coordinacion de Archivos y Oficina
de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, quien a su vez enviara dicha peticién a la Gerencia
de Operacién y Construccion para su atencion.

Recibira la peticion del usuario, canalizando de inmediato al Departamento de Saneamiento,
Alcantarillado y Tratamiento para su atencién. De igual manera, las peticiones de cualquier
servicio solicitado por Autoridades Internas del Organismo.

El personal administrativo del departamento recibira el oficio de peticién, capturando los datos
en el Control de Peticiones por Oficio (formato GOYC-DSAYT-25-27 F05), y a su vez realizara
la “Orden de Trabajo de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento” (formato GOYC-DSAYT-
25-27 F02) anexando una copia del oficio del usuario solicitante.

De acuerdo con los datos establecidos en la Orden de Trabajo de Saneamiento, Alcantarillado
y Tratamiento el oficio de peticion; el jefe del departamento asignara los trabajos al supervisor
de Alcantarillado, entregando a éste el original de la “Orden de Trabajo de Saneamiento,
Alcantarillado y Tratamiento” (formato GOYC-DSAYT-25-27 F02) y firmando en la copia de
recibido, quedando ésta Ultima en poder del Departamento

Recibira la documentacion e indicaciones y procedera a su revision, evaluacion, programacion
y ejecucion del trabajo con su personal de campo, segun prioridades y/o indicaciones,
gestionando los materiales, maquinaria, equipo y herramienta necesaria. Asi mismo,
considerara los criterios de higiene y seguridad para proteccion del personal a su cargo.

P
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Llevara a cabo la realizaciéon de la actividad a través de su personal, apoyandose con los
equipos de succidén presidon, e insumos necesarios, asi como en la experiencia y
recomendaciones suyas o del jefe inmediato superior, respaldando su actividad por medio de
imagenes digitales del mismo.

Asentara las observaciones y actividades relevantes de la ejecucion de los trabajos en la
Bitacora de Actividades (formato GOYC-DSAYT-25-27 F06) o en la Bitacora de Unidades
Succién Presion (formato GOYC-DSAYT-25-27 F07), segun sea el caso y una vez concluido
totalmente el trabajo, se obtendra la firma de conformidad del usuario solicitante, tanto en las
bitacoras referidas en este parrafo como en la “Orden de Trabajo de Saneamiento, Alcantarillado
y Tratamiento” (formato GOYC-DSAYT-25-27 F02) entregando dichos documentos y respaldo
fotografico al personal administrativo del Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento.

Recibira los documentos del trabajo concluido, verificando que contengan la fecha de
realizacion, firma del supervisor y de conformidad del usuario, nombre y firma del responsable
del trabajo, asi como observaciones que considere de importancia el supervisor u operador de
equipo de succidn presion.

Para el caso de trabajos solicitados por oficio de peticién escrita, ya sea que se puedan ejecutar
o0 en su defecto, no sea factible realizarlos; se elaborara la respuesta para el usuario peticionario,
utilizando un numero de oficio proporcionado por la Direcciéon General y entregando ésta a la
Gerencia de Operacion y Construccion para su revision y en su caso aprobacion.

Recibiran la respuesta elaborada por el Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento, incluyendo la documentacion soporte que corresponda y verificaran si ésta es
adecuada para el Organismo.

En caso de no estar de acuerdo con la respuesta elaborada por el Departamento de
Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento, la Gerencia de Operacion y Construccion solicitara
su adecuaciéon o cambio, segun sea el caso, al mismo Departamento, devolviendo los
documentos presentados, quien los recibira y procedera conforme se le indique.

Una vez que la Gerencia de Operacién y Construccion esté de acuerdo con la respuesta
presentada para el usuario, rubricaran ésta y la devolveran al Departamento de Saneamiento,
Alcantarillado y Tratamiento.
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Recibira los documentos, incluida la respuesta rubricada y recabara la firma de la Direccion
General, considerando para ello las politicas establecidas para el caso por la misma Direccion.

Una vez firmada la respuesta para el usuario, se sacaran las copias para las areas involucradas,
recabando el sello de recibido y se entregara al personal de la Coordinacion de Archivos y
Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania, recabando también sello de recibido y ésta
se encargara de contactar via telefonica al usuario solicitante, informando que puede pasar a
recoger la respuesta de su solicitud a las oficinas administrativas y finalmente se entregara a la
Direccion General el acuse con todos los sellos de recibido.

En caso de que la respuesta esté fuera de tiempo, debera establecer comunicaciéon con el
usuario solicitante, a fin de que le sea entregada la respuesta a través del supervisor en turno.
Se encargara de realizar la entrega de manera personal al usuario solicitante, recabando el
nombre, hora, fecha y firma de recibido.

Si al momento de entregar el oficio de respuesta, no se encuentra el usuario solicitante, un
familiar podra recibir dicho ocurso, plasmando en el acuse, nombre, hora, fecha y firma de
recibido, proporcionando copia legible de su identificacion oficial del INE.

Recibira la respuesta correspondiente a su solicitud ingresada via oficio, en un plazo no mayor
alos 15 dias habiles otorgados por el “Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México”, al Organismo para dar respuesta a su peticion o posterior a ellos, el peticionario recibira
su respuesta en su domicilio

Recibira el acuse de recibido, verificando que contengan la fecha, hora, nombre y firma de quien
recibe el oficio de respuesta, actualizando la base de datos (formato GOYC-DSAYT-25-27 F05)
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ANEXO 1

1.8.Diagramacion

DIAGRAMACION

Diagrama de bloque que simboliza el flujo de la informacion
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1.9. Formatos e instructivos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Orden de Trabajo de Saneamiento, Alcantarillado y TratamientoGOYC-DSAYT-25-27 F02
GOYC-DSAYT-25-27 F05
GOYC-DSAYT-25-27 F06
GOYC-DSAYT-25-27 FO7

Control de Peticiones de Oficio.
Bitacoras de Actividades.

Bitacoras de unidades Succién Presion.

Historial de Reportes

ANEXO 2

ORDEN DE TRABAJO GOYC-DSAYT-25-27 F02

GOYC-DSAYT-25-27 F09
Programa Anual de Mantenimiento a Infraestructura Pluvial-SanitariaGOYC-DSAYT-25-27 F10

;
APAST
Fmmen : s !
S N T —~
| ORDEN DE TRABAIO ]
[ FeciA DE REPORTE | HORA DE REPORTE | LUGAR DE PROCEDENCIA T NUMERO DE FOUO |
[ 11 12) | 13) [ (4] |
[ NOMBRES) T APELLIDO PATERNO i APELLIDO MATERNG ]
ﬁ (5} ﬁ (61 ﬂ tr) ‘_
DIRECCION H’.._.—.. | LT. W\w_lu_‘.. NO. COLONIR ¥/O FRACCIONAMIENTO _ TELEFONO{S|
i8) 151 oo [ Toa | (13) [ {14)
IS L S— L L L I
REFERENCIA T (15
TRABANO SOUCITADO
\\\\\\\ RABAIOSOUCITADO — —

| SONDED UE RED DE GRENAJF
DESAZOLVE DE FOSA *
lwmmu;hﬁ_ﬁ, DE DRENAJE

No. Factibilidad

No. de Olicia

" | REPARACION DE DESCARGA
CONEXION DE DESCARGA =

Jeaita ceTaRA DE POZO DE ViSTTA

[ Iinseeccion o prenase

B FALTA DE TAPA DE COLADEAR DESAZOLVE DE CAUCE

Copia recibo de pago

REUBICACION DE DESCARGA *
. " (18]

PERSONA QUE RECIBE EL REPORTE| RESPONSABLE DEL TRABAND

USUARIO

FECHA DE SERVICIO

1 {18}

119)

[20)

N de Formato GOyC-DSAT.25.27-01

Fecha enero 2025
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Objetivo: Obtener los datos personales del usuario solicitante, asi como conocimiento del servicio solicitado, plasmandolo
en dicho formato, para tener un registro fisico de cada solicitud.

No. Descripcion

1. Fecha de reporte: Registrar la fecha en la que se genera la solicitud.
2. Hora de reporte: Registrar la hora en el que se genera la solicitud.
3. Lugar de procedencia: Indicar como se recibid el reporte ya sea via telefénica, personal o por medio de oficio.
4. No. de folio: es el nimero consecutivo de la orden de servicio.
5.al 7 Nombre completo de usuario.
8. al 13 Direccion del usuario: indicando el nimero oficial, manzana, lote, edif. etc., segun sea el caso.
14. Telefono: solicitar un nimero telefénico en uso, para establecer comunicacion en caso de que no se ubique el
domicilio.
15. Solicitar y registrar algiin dato del domicilio para una mejor ubicacion.
16. Trabajo solicitado: Seleccionar de las diversas opciones, la que se apegue a la problematica del solicitante.
17. Persona que recibe el reporte: Registrar el nombre del personal administrativo que generé el reporte.
18. El jefe de departamento valida su ejecucion.
19. Responsable del trabajo: Nombre del jefe de cuadrilla u operador de equipo a quien se haya asignado el trabajo.
20. Usuario: En esta seccidn el usuario debe de colocar su firma de conformidad.
21. Fecha de realizacién del trabajo: Registrar la fecha en la que se concluye el trabajo
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ANEXO 3

CONTROL DE PETICIONES POR OFICIO GOYC-DSAYT-25-27 F05

Objetivo: Llevar el control de las peticiones ingresadas por los usuarios (Digital)
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Ndamero Descripcién

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Numero Consecutivo

NUmero que asigna el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania

Fecha de recibido

Estado del reporte en el que se encuentra

Remitente nombre de la persona que ingresa la peticion
Teléfono

Servicio solicitado (desazolve, conexion, inspeccion, etc.)
Colonia

Fecha de vencimiento para respuesta

Fecha en que se la contestacion

Contestado con un nimero de oficio de la Direccion General
Concepto
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ANEXO 4

BITACORAS DE ACTIVIDADES GOYC-DSAYT-25-27 F06

Objetivo dar un informe detallado de los trabajos realizados por personal de cuadrilla.

AGUA POTABLE. ALCANTARILLADD ¥ SANEAMIENTO DE ATITLAN

ﬂu..!b-u_}m. ._--._n.-n_p D GRERACION ¥ CONSTRUCCION
—

AL G ¥ L+

BITACOKA DL ACTIVIDADES

ACTVIDAD

UBICACION

DESCRIPCION O TRABAIOS REALIZADOS:
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ANEXO 5
BITACORAS DE ACTIVIDADES GOYC-DSAYT-25-27 F07

Objetivo dar un informe detallado de los trabajos realizados por el camién de succion.

?.lh
APAST
i) = . ’
—~ fae 1™, tas. gl
CERENCIA DE GPERACION Y CONSTRUCSIEN
BEPARTAHENTS DL SHNEAMIEHTS, RLCANTARILLADO ¥ TRATAMIERTS
PITACORAS DE UMDADES SUCCISN PRESIGN
uBICacIon, FECHR,
REPORTEL
URIBAD,
ENTRADA, SaLIDe
ACTIVIDADES REALIZADAL;
<ROGUIS:
= e
UPERVITOR OPCRADOR UsuaRio
HOMBRE Y FIRHA HOMORE ¥ FIRHA HOHBRE ¥ MR HA
Wode Pavmele: GOQC DIAT. 2520708 Prabo:Coers 1025
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Ndmero Descripcion

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Anotar la direccion o ubicacién de donde se realizan los trabajos

Registrar la fecha en que se realizan los trabajos

Anotar el No. de folio del reporte (orden de servicio GOYC-DSAYT-25-27 F02)
Anotar el No. econémico de la Unidad que acude a realizar los trabajos
Registrar la hora de entrada en que se inicia el trabajo

Registrar la hora de salida en que se termina el trabajo

Descripcion de las actividades realizadas

Plasmar nombre y firma de quien supervisoé los trabajos

Plasmar nombre y firma del operador

Plasmar nombre y firma del usuario
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ANEXO 6

HISTORIAL DE ORDENES DE TRABAJO GOYC-DSAYT-25-27 F09

Objetivo: Llevar un control de los reportes de los usuarios. (Digital)

5
APAST o de
Ly APAR] Vv
—
CERENCIA DE SPERACION ¥ CONITRUCCIIN
DEPARTAMEATO DE IANCAMIENT O, ALCANTARILLADS Y TRATAMICEATS
CiTAbY PECHA OE REALITACISN
1abe
cons. | reww bl "ﬂa-.“"” utaRo TEierons | pomiciie | colomia _“.u.”,nﬂ.';o -uﬂ.oﬂ »
SERVICIS nes (20
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HodeParmale: COQC-DIAT 2127704

sabs sanre 20Y




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
_>_u>m._. Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del ﬁ
Mn...w P Municipio de Tultitlan, México (APAST) U
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

Elaboracion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 25 de 66
Febrero, 2025 Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento aging: 2
Ndmero Descripcion

1) Numero consecutivo de registro

2) Numero de folio de la orden de trabajo

3) Estatus del servicio (pendiente, realizado o programado)

4) Fecha en la que se generd el reporte

5) Nombre del usuario

6) Teléfono

7) Domicilio

8) Colonia

9) Servicio solicitado (desazolve, conexion, inspeccion, etc.)

10)
11)
12)

Fecha de realizacion mes
Fecha de realizacion dia
Realizado por (nombre de quien realiza los trabajos)




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

APAST Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del ﬁﬁ .
)| i Municipio de Tultitlan, México (APAST) Ll
B GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION e
Elaboracién: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Febrero, 2025 Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento

Pagina: 26 de 66

ANEXO 7

PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA PLUVIAL-SANITARIA GOYC-DSAYT-25-27 F10

Objetivo: Proporcionar la limpieza y desazolve oportuno de la infraestructura pluvial y sanitaria, para disminuir el riesgo de

inundaciones y/o focos de infeccién.

APAST 5
lll”u — GEREMCIABE P ERACIIN Y CONTTARCCHiN ?E
O T P e e e e e o T e et R Bt B et P s e S B B 2 e
2 FavRt T
Ndmero  Descripcion

1) Cauce (nombre del canal)

2) Longitud (distancia)

3) Avance

4) Fecha en que se programan los trabajos
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1.10. Simbologia

Simbolo

Representa

s de infl
ando

* para ind
se anota

Conector de Operacion, Muestra las principales
tases del procedimiento y s¢ emplea cuando la

actwidad cambia o req

operacion dentro del mismao procedimiento, Direccion de flujo o linea de union. Marca el
Se anota dentio del simbolo un numero en flujo de la informacién, de los documentos y/o
secuencia, concatenandose con las operaciones materiales que se realizan en ¢l a y/0, en su Caso,

la secuencia en que deben rea
direccion se maneja conforme
flecha y puede ser utilizada en
requiera y para unir cualgus

arse las tareas, Su
ndica la punta de
direccion que se
actividad.

que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una
%..E._,ﬁ_ u c:x acion _1__:.5 aun :Eni_:._:a:no

Linea de comunicacia

fases de

qué se hace, qué

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procec 2 iete ia actividad o

no.:.:oq de hoja en un mismo procedimiento,
mbolo se utiliza con la finalidad de evitar las

mbolo se anotara
tor y se continuara
| alfabeto.

viene; dentro
ra el pnmet
con r. secuencia de las letra

Decision. Se emplea ando en la actividad
p

se requiere pi

—\\—-\——[\]l

U... la

andose
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2. Nombre del procedimiento: Tratamiento
2.1. Objetivo

Contribuir al cumplimiento del marco normativo relacionado con el tratamiento, descargas y reliso de las aguas residuales,
asi como con el manejo, tratamiento y disposicion de los residuos generados por dichos sistemas.

Establecer las politicas generales de operacién de las areas involucradas directa o indirectamente con los sistemas de
tratamiento de aguas residuales, para apoyar la correcta operacion, efectuar trémites ante entidades o autoridades
normativas, promover capacitacion, seguridad e higiene, mantenimiento industrial y proyectos de inversion.

Optimizar la operacion de los sistemas de tratamiento de aguas residuales, para lo cual es indispensable normar y controlar
el suministro o generacion, almacenamiento, tratamiento, distribucién y consumo o disposicién, tanto del agua de primer
UsO para proceso y sus servicios, como de los residuos no peligrosos producidos; esto permitira ademas, de cumplir con el
Marco Legal correspondiente, identificar y promover ahorros en el consumo del agua, contribuyendo a la autosuficiencia de
los centros de trabajo.

Definir las funciones del Jefe del Departamento de Procesos, Mantenimiento y Conservacion de Plantas de la Subdireccion
de Produccion, las del Encargado de la operacion de dichos sistemas y del personal a su cargo en los centros de trabajo,
en lo que se refiere a los aspectos técnicos normativos generales para el tratamiento del agua residual, el retiso del agua
tratada y el almacenamiento, manejo y disposicién de sus residuos.

2.2. Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Aguas Nacionales.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
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Ley de Responsabilidades Administratives del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.

Reglamento del Libro XlI del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestaciéon de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)

Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento
de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Bando Municipal de Tultitlan 2025-2027

Norma Oficial Mexicana NOM-002-ECOI-1996, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las
descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes
para las aguas residuales tratadas que se retisen en servicios al publico.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-2021, que establece los limites
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales en cuerpos receptores propiedad de la nacion.
Libro Décimo Segundo de! Codigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

2.3. Definiciones

Aerobio: Que se realiza con presencia y/o aportacion de oxigeno
Aguas crudas: Son las aguas residuales sin tratamiento
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Agua desinfectada: El agua que recibe algun tipo de tratamiento (ya sea clorada o por reactivos quimicos) del total de
agua producida y que se incorpora a la red de distribucién, para su uso y consumo.

Agua para uso y consumo humano: Agua que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes
infecciosos y que no causa efectos nocivos para la salud. También se denomina agua potable.

Aguas residuales: Las aguas de composicién variada provenientes de las descargas de usos municipales, industriales y
comerciales, de servicios, agricolas, pecuarios, domésticos, incluyendo fraccionamientos y en general de cualquier otro
uso, asi como la mezcla de ellas.

Aguas residuales tratadas: Son aquellas que mediante procesos individuales o combinados de tipo fisico, quimico,
bioldgico u otros, se han adecuado para hacerlas aptas para su re(iso en servicios al publico

Base Delta: Central de informacion de APAST que opera 24 hs. los 365 dias del afio.

Bomba dosificadora: Equipo hidraulico eléctrico que impulsa y dosifica el hipoclorito de sodio desde un contenedor hacia
la fuente de abastecimiento de agua.

CAEM: Comisién del Agua del Estado de México.

Campaiia: Conjunto de actos que se llevan a cabo con la intencién de lograr un determinado objetivo.

Cisterna: Obra hidraulica que contiene agua potable

Cloro libre residual: Cloro que no ha reaccionado con otro elemento ¢ compuesto y que permite la desinfeccion del agua
ante la posible presencia de organismos patdgenos.

Comparador: Instrumento para determinar los valores de pH y cloro libre mediante el color presentado, que se compara
con una escala de valores conocidos.

Comunidad: Conjunto de personas que habitan en las diferentes colonias del Municipio.

CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

Concientizacién: Accion y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un problema o fenémeno que se juzga
importante.

Cultura: Conjunto de todas lzs formas, los modelos o los patrones, explicitos o implicitos, a través de los cuales una
sociedad regula el comportamiento de las personas que la conforman.

Derivacién: Conducto secundario que es regulado con una valvula y un medidor que esta conectado a un tubo principal.
Desarrollo sustentable: Deszarrollo que satisface las necesidades del presente sin comprometer la capacidad de futuras
generaciones de satisfacer sus propias necesidades.

Evento: Actividad que se realiza para celebrar o llevar a cabo un suceso importante.

Fuente de Abastecimiento: Pozo profundo o tanque de almacenamiento para agua potable.

= [ ™
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Hipoclorito de Sodio: Compuesto quimico fuertemente oxidante de férmula NaClO, contiene cloro en estado de oxidacion
+1, es un oxidante fuerte y econémico, se usa como desinfectante.

Instituciéon Educativa: Centro donde se imparte educacion o ensefianza.

Gasto: Volumen de agua que pasa por un orificio en un tiempo determinado.

Macro medicién: Analiza la informacion respecto a la medicién de caudales y presiones, para tener un control del macro
sistema permitiendo conocer la cantidad y calidad de agua obtenida.

Medidor: Aparato que permite contabilizar la cantidad de agua que pasa a través de él.

mg/I: Miligramos por litro, equivalentes a partes por millén (ppm)

Monitoreo: Revision realizada en la Fuente de Abastecimiento o toma domiciliaria para verificar el contenido de cloro libre
residual y valor de pH del agua.

Niveles Educativos: Kinder, primaria, secundaria, preparatoria o bachillerato y universidad.

OPD APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de Agua Poteble, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan.

Organismos patégenos: Organismos capaces de producir dafio a la salud humana, generalmente algunos virus, bacterias,
protozoarios y helmintos.

Parametro: Valor o nivel de concentracién de un elemento o compuesto quimico, presente en una muestra de agua,
expresado generalmente en ma/l

pH: Llamado “potencial de Hidrégeno” es el valor que indica la presencia de iones hidronios e hidroxilos que le confieren
acidez o alcalinidad respectivamente al agua.

Planta Potabilizadora: Obra hidraulica que consiste en filtros, tuberias y valvulas para eliminar compuestos o elementos
que afectan la calidad del agua.

Platica: Acto de hablar entre si dos 0 mas personas, discurso moralizador.

Poblacién: Conjunto de habitantes de un lugar.

Pozo: Excavacion vertical practicada en la tierra hasta encontrar agua la cual se extrae mediante bomba.

Pozo profundo: Obra hidraulica realizada para la extraccion de agua del subsuelo.

PTAR: Planta Tratadora de Aguas Residuales.

ppm: Partes por millén, equivalente a miligramos por litro.

Reactivo: Sustancia quimica requerida parz la realizacién de una reaccién quimica que nos sirve para la formacion de un
producto.

Recursos hidricos: Cuerpos de agua que existen en el planeta.
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Taller: Espacio donde se realiza un trabajo manual.
Valores: Principios, virtudes o cualidades que caracterizan a una persona, una accién o un objeto que se consideran
tipicamente positivos o de gran importancia por un grupo social.

2.4. Insumos

Reporte Mensual: formato donde se anota el concepto, aqui se registra la actividad realizada, cantidad se asienta el nimero
de beneficiados por esta actividad y en comunidad beneficiada se registra la ubicacion de la comunidad beneficiada.

2.5. Resultados
La cuantificacion del volumen de agua potable que se suministra y distribuye en todo el municipio. Con ello, garantizar que
el agua de la red de distribucion cumple con los limites permisibles de calidad, establecidos en la modificacidn a la norma
NOM-127-SSA1-2021, para agua de uso y consumo humano y lograr que el agua tratada por la o las Plantas de Tratamiento
activas, sean reusadas en actividades que no requieren contacto directo humano.

2.6. Politicas
Corresponde al Municipio, asi como a los organismos o empresas que presten el servicio de agua potable y alcantarillado,
el tratamiento de aguas residuales de uso publico urbano, previa a su descarga a cuerpos receptores de propiedad nacional,
conforme a las condiciones particulares de descarga (Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, articulo 84).
Horario de operacién:

Planta Tratadora “Los Portales”, las 24 horas del dia, 365 dias del afio.

2.7. Desarrollo
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DESAROLLO

TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
ALCANCE

Desde la recepcion de las aguas residuales en la planta, de los usuarios de tipo industrial, doméstico y comercial hasta su
retorno al medio ambiente, saneada. Aplica a la Gerencia de Operacién y Construccién, Jefe del Departamento de
Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento promover el Relso del agua tratada, incluyendo a todo el personal administrativo
y operativo de este Organismo Publico Descentralizado APAST, difundiendo entre la poblacién, la importancia del cuidado,
uso eficiente y preservacién del vital liquido.

Se promovera la participacion de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), cuya responsabilidad es administrar,
regular, controlar, preservar y proteger las aguas nacionales en el pais; y de la Comisién del Agua del Estado de México
(CAEM), encargada de planear, programar, construir, conservar, mantener, operar y administrar los sistemas de suministro
de agua potable, desinfeccién, drenaje, alcantarillado, saneamiento, tratamiento y reliso de aguas tratadas, asi como la
disposicion de sus productos finales, para consumo industrial y de servicios; asi como la participacion de los usuarios del
servicio de agua potable del Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Gerente de Operacién y Construccion:
Vigilar el cumplimiento oportuno de las actividades descritas en este procedimiento.

Titular del Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento:

Evaluar y analizar el comportamiento de los gastos de las derivaciones estatales y federales, promover los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo requeridos para las Plantas de Tratamiento. Asi mismo, es responsable de
establecer, modificar, actualizar, evaluar y monitorear el presente procedimiento.
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Supervisor(a) y auxiliar de supervisor(a) del Departamento de Saneamiento:

Verificar que el agua potable y tratada del Municipio de Tultitlan, cumpla con la calidad fisicoquimica y bacterioldgica de
acuerdo a las normas , a que debe someterse el agua para su potabilizacion y tratamiento; organizara, evaluara y coordinara
el proceso de cloracién, potabilizacion y tratamiento del agua suministrada; tomaran muestreo de las diferentes fuentes de
abastecimiento y Plantas Potabilizadoras y de Tratamiento; realizaran los analisis fisicoquimicos y bacterioldgicos del agua,
reflejando estas actividades en sus bitacoras. Asi mismo, seran responsables del control de la gestién documental y
agendar citas con las diferentes Instituciones pertinentes.

Secretario(a):

Elaborar oficios, dar respuesta a las peticiones por escrito, agendar citas con las comunidades del Municipio de Tultitlan,
mantener la informacion entre autoridades, personal operativo y usuarios para el cumplimiento de las actividades sefialadas
en este procedimiento, organizar todos los archivos para generar un expediente de manera fisica y electrénica, asi como
apoyar en actividades inherentes al area de trabajo.

Operadores de las Plantas Potabilizadoras y de Tratamiento.

Verificar el seguimiento adecuado del proceso de potabilizacion y tratamiento establecido en cada planta; mantener, operar,
cuidar y vigilar los equipos y la instalacion a su cargo, deberéa de realizar un reporte diario para informar el comportamiento
de las mismas, asi mismo es responsabilidad del operador anotar todas las eventualidades suscitadas durante su turno, en
las bitacoras de la instalacion.

Todo el personal adscrito al departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento: Es responsable de
fomentar la concientizacién del cuidado, ahorro y preservacion del vital liquido.

Es responsabilidad del usuario, reportar via telefonica, presencial o via oficio, alteraciones observadas en el color, sabor u
olor del agua suministrada, proporcionar los datos personales y de ubicacion correctos para que le den atencion a su
reporte.



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
| APAST Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Eﬁﬂ :
e AP Municipio de Tultitlan, México (APAST) AL
= GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION
Elaboracién:; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Paqina: 35 de 66
Febrero, 2025 Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento agina. €

La informacion generada por el departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento se proporcionara directamente
a Direccion General, Subdireccion General, Gerencias y Departamentos que la requieran mediante documentos.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
(LA PERSONA QUE REALIZA LA
ACCION)
1 Departamento de Tratamiento Recepcion de aguas residuales, provenientes de la red de drenaje

municipal, para su tratamiento y reldso en actividades de riego de
camellones, jardines y deportivos, entre otros.

2 Verificacion diaria de operacion de equipos y puesta en marcha de
estos, para asegurar el proceso de tratamiento.

3 Se pone en marcha el equipo de cloracién.
4 Realiza limpieza diaria de canales, tanques, asi como el retiro de
Encargado de Planta tratadora solidos y basura.

5 Se realiza la prueba de nivel de lodos del reactor biologico.

6 Carga de agua tratada a pipas.

7 Llenado de bitacoras y registros de % de lodos, pH, cloracién de
agua tratada, etc.

8 Toma de muestra de agua cruda y tratada para analisis
fisicoquimico (cada 3- 6 meses).

9 Jefe de Saneamiento, Alcantarillado  Visita y supervisa trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo

y Tratamiento de equipos.
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Comentarios referentes a la actividad del tratamiento del agua residual.

El agua residual se recibe en cada Planta Tratadora de Aguas Residuales (PTAR) a través de la red de drenaje con un flujo
determinado a la capacidad de la Planta. El agua cruda 23 sometida a tratamiento aerobio (lodos activados), que consiste
en las etapas de pretratamiento (filtracion de basura, arena y sélidos), tratamiento bicldgico para disminuir la carga organica,
eliminacion de grasas y aceites, clarificacion (sedimentacion de soélidos), finalizando con una desinfeccion (adicion de
hipoclorito de sodio al 13 %).

El personal del departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento (Encargado de Planta), supervisa diariamente
el proceso de tratamiento, asi como la operacion correcta de los equipos.

La informacion y los resultados de tratamiento de agua residual, es enviada a la Gerencia de Operacién y Construccion

mensualmente.

ANEXO 8
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2.8. Diagramacion
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DIAGRAMACION
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2.9. Formatos e instructivos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de actividades Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento

Objetivo: Recopilar la informacién correspondiente a la jornada de trabajo.

Instrucciones: Llenar a mano con tinta de color azul por los encargados de cada area de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento, al término de la jornada.

ANEXO 9

Informe de Analisis Fisicoquimicos y Bacteriolégico.

Objetivo: Informar los resultados de pruebas realizadas a muestras de agua.

Instrucciones: Llenar electronicamente y firmado por el Supervisor de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento y el Jefe
del Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento.
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ANEXO 10

Verificacion diaria de Planta Tratadora
Objetivo: Registrar operacion diaria de Planta de Tratamiento de Aguas Residuales

Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada.

e Entregar una hoja por dia al supervisor de Saneamiento, Alcantarillado y

e Tratamiento.
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2.10. Simbologia
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. Directorio
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
Ing. Eloy Espinosa Montoya i Mw MW mw Mw Isidro Fabela 72°, Barrio de Nativitas, C.P. 54900
Director General del APAST Ext. 101 Tultitlan, Estado de México.
C. Victor Manuel Canales Curiel mm mw ww ww ww Isidro Fabela 72?, Barrio de Nativitas, C.P. 54900
Gerencia de Operacién y Construccién Ext. 113 Tultitlan, Estado de México.
C. Juan Gabriel Torres Trejo 25 25 o8 o3 o Isidro Fabela 72°, Barrio de Nativitas, C.P. 54900
Departamento de Mantenimiento Electromecani Ext. 113 Tultitlan, Estado de México.
C. Javier Cruz Almaraz Ortiz 55 58 88 33 33 ; ; -
Departamento de Saneamiento, Alcantarillado| 55 58 99 53 60 akiroFahein _.\.N_. A £ zmﬂwjm. C.P. 54900
Tratamiento. Ext. 116 ultitian, Estado. de:México.
55 58 88 33 33

Ing. Humberto Morales Romero
Departamento de Operaciéon Hidraulica.

55 58 99 53 60
Ext. 105,126 y 136

Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P. 54900
Tultitlan, Estado de México.

C. Luis Enrique Cayetano Amador 55 58 88 33 33 . A . ..
Departamento de Estudios, Proyectos y 55 58 99 53 60 sl _“wum.__.ﬂ.ﬂmm_ m..:wNmH_MMM ”_,_Mﬁwwmmwo._u. 84940
Concursos. Ext. 106 ’ )
C. Cristina Gallegos Ramos 55 58 88 33 33 i a i ivi
g 55 58 99 53 60 Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P. 54900

Departamento de Construccién y Bacheo.

Ext. 113

Tultitlan, Estado de México.
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IV.  Hoja de Actualizacién

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Marzo del 2022

Um@amao

Febrero del 2025

institucional https:www.apast.gob.mx/

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento adscrito a la Gerencia de Operacién y Construccion del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Tultitlan, México, deja sin efectos y deroga versiones anteriores a éste, mismo
que sera publicado en la “Gaceta de Municipal” para su difusion, asi mismo, en la pagina web
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ANEXO 1
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.  PROCEDIMIENTOS
1. Nombre del procedimiento: Aplicacion de Mantenimientos Electromecanicos Internos

1.1.Objetivo

Mantener en optimas condiciones de operatividad los equipos electromecanicos de las instalaciones hidrosanitarias del

organismo, mediante la realizacion de mantenimientos preventivos y correctivos.

1.2. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e |Ley de Aguas Nacionales.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
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e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.

e Reglamento del Libro XII del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la
calidad del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,
distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.

Procedimientos sanitarios para el muestreo.

=
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e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)

® Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento
de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

1.3.Definiciones

Electromecanico: Es la combinacion de las ciencias del electromagnetismo, de la Ing. Eléctrica y la ciencia de la

mecanica.

Instalacion Hidrosanitarias: Se refiere a todas las instalaciones hidraulicas y sanitarias del Organismo (pozos,

tanques, rebombeos, plantas de tratamiento y carcamos).

Mantenimiento: Acciones que tiene como objetivo mantener en 6ptimas condiciones los equipos electromecanicos del

organismo.
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Vigilante: persona encargada de proteger la integridad fisica de las instalaciones del organismo.

1.4.Insumos

Reporte del vigilante al radio operador de fallas en alguna instalacién (pozos, tanques o Rebombeos), vehiculos
(camionetas), llave estilson, llaves perico, marros, llaves espariolas, seguetas, arcos segueta, cinta peligro, fantasmas
de sefialamientos, extensiones eléctricas, combustible (gasolina), unidad hiab, desarmadores, amperimetro, equipos
de medicion especializados, pértiga, arnés, material eléctrico, taladros, esmeril, cizalla, sonda eléctrica, autoclean,

bandolas, ropa, zapatos y equipo de seguridad adecuados a las actividades eléctricas.

1.5.Resultados

Equipos electromecanicos en 6ptimas condiciones de operatividad para el beneficio de las comunidades pertenecientes

al Municipio de Tultitlan.

1.6.Politicas

Los vigilantes deberan de reportar todas las fallas en los equipos electromecanicos al radio operador.
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Capacitar periédicamente a los vigilantes para poder operar correctamente los equipos electromecanicos y asi evitar un
problema por una mala operatividad de los mismos.
La cuadrilla de mantenimiento electromecanico debera de atender todos los reportes realizados por los vigilantes.
1.7.Desarrollo
ALCANCE

Aplica a todas las instalaciones hidrosanitarias del Organismo, vigilantes, Radio Operadores, cuadrilla de Mantenimiento
Electromecanico, supervisores o jefes de cuadrilla de Operacion Hidraulica y Titular del Departamento de Mantenimiento

Electromecanico.
RESPONSABILIDADES

Vigilantes

Resguardo de las instalaciones hidrosanitarias del Organismo reportan fallas en los equipos electromecanicos al radio
operador para que este a su vez le informe al Jefe del Departamento de Mantenimiento Electromecanico, la cuadrilla de
mantenimiento electromecanico acude a la instalacion correspondiente checa y evalia la falla, para su reparacion, el
Jefe del Departamento de Mantenimiento Electromecanico recibe el reporte de la evaluacion y/o el informe de la
reparacion de la misma por parte de la cuadrilla.

Gerente de Operacion y Construccion
Responsable de verificar que el presente procedimiento, se lleve a cabo.
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Titular del Departamento de Mantenimiento Electromecanico
Establecer, modificar, actualizar, evaluar y mantener el presente procedimiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Patrimonio

Entrega de PbRM

Ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones
Suministro de Combustible

Mantenimiento Preventivo

Mantenimientos en Taller Internos y Externo
Recepcion y Salida de Materiales

Control Hidraulico

Saneamiento a Infraestructura Sanitaria y Pluvial

Vigilantes

Ejecucién de Trabajos de Paileria

Unidad Administrativa n:m

No.

Actividad
Ejecuta
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o Reporta alguna falla en el funcionamiento de los equipos
1 , Vigilante ) )
electromecanicos, al radioperador.
. Recibe el reporte y lo trasmite al jefe del departamento de Mantto.
2 _ Radioperador(a)

| Electromecanico

Titular del Departamento de fmoﬁm el reporte y da instrucciones a la cuadrila de Zm:no._

? Mantenimiento Electromecanico Electromecanico para que acudan al lugar.
Recibe el reporte, se traslada a la instalacion, realiza una revision de | x
| la falla, hace pruebas y determina cual es el problema. Si cuentan 1
| con la capacidad técnica y con el material necesario para poderlo //L

solucionar lo realiza, al término lo deja escrito en la bitacora de la

Cuadrilla de Mantenimiento . ) o ) . §
A instalacién y en su reporte de actividades. Si lo puede realizar, pero

Electromecanico . _ )
no cuenta con los materiales, avisa al jefe del departamento para

realizar los tramites de compra de los mismos.
Si no cuenta con la capacidad técnica se informa al Jefe del

Departamento de Mantto. Electromecanico Para solicitar que la M
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reparacion la realice personal externo al Organismo (proveedor), elabora

su reporte como evidencia de lo acontecido.

Recibe informacion ya sea de la reparacion realizada, de la falta de
, materiales para realizar la reparacion o de la solicitud para que la
,
| reparacion la ejecute personal externo (proveedor).
Si fue el reporte de los trabajos realizados solo es para conocimiento.
) Si fue para saber que, si pueden llevar a cabo la reparacion, pero no
Titular del Departamento de ) i . )
5 cuentan con los materiales, da instrucciones para que se realice la

Mantenimiento Electromecanico L ) -~ o ) ,
requisicion de compra de los mismos al auxiliar administrativo.

Si fue para saber que la falla es grave y no la puede atender la cuadrilla
de mantenimiento electromecanico, da instrucciones al auxiliar
administrativo para ejecutar y canalizar al procedimiento

_ correspondiente.
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Elabora la requisicion de compra de material.
la canaliza a las areas correspondientes para las firmas de autorizacion
6 _ (jefe de mantenimiento electromecanico, gerencia de operacion y

Auxiliar Administrativo

Titular del Departamento De

7
Recursos Materiales

8 ‘ Almacén

9 Auxiliar Administrativo

10 Almacén

- Cuadrilla Mantenimiento

Electromecanico

" Recibe la solicitud de requisicion de compras, debidamente firmada y|

Woo:wqcooa:. subdireccion general y direccion general), por ultimo, se

entrega al departamento de recursos materiales para la adquisicion de

los insumos y pasa a su procedimiento.

sellada, adquiere los insumos, los cuales son entregados en el Aimacén. |
Recibe los materiales y los resguarda. |
Elabora una Requisicion de salida de Almacén, para poder obtener los
materiales solicitados.

Entrega los materiales a la cuadrilla de Mantenimiento Electromecanico. |
Recibe material, se traslada a la instalacién para realizar la reparacion.
Cuando la concluye le informa al jefe del departamento am“

X
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_ Mantenimiento Electromecanico, elabora su reporte y lo entrega al

| Auxiliar administrativo para su resguardo.

| ) ) Recibe el reporte, para su resguardo y elaboracion de los informes

12 Auxiliar Administrativo ﬁ

correspondientes (PBRM's) posterior lo archiva.
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1.8.Diagramacion

Aplicacion de Mantenimientos Electromecéanicos Internos
ANEXO 1

[l Lo
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1.9.Formatos e instructivos
REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

ANEXO 2
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1.10. Simbologia
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procedimiento.

1 palab
scribira la palabra

Conector de Operacion. Muestra las |
cedimiento y se emg
actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento.
- del simbglo un numero en
andose con las operaciones
que le anteceden y siguei.

flujo de la

|
m

ﬁ flecha y puede ser utilizada en la

Operacion. Representa la realizacion de una
ﬁ requiera y pa r cualquier act

actividad u operacion relativa a un procedimiento
¥ se anota dentro del simbolo la descnpaion de lo
que se realiza en ese paso, de ma sintetizada,

cuidando que no se pierda la eser de la actividad.

ne de un verbo en
5 fases de la
se hace, que

Su estructura se «

7 Fuera de flujo
o,

o

eSpera ne

|
|
| Conector de proced
| alar que un proc

con &l signo de interrogacion,

2. Nombre del procedimiento Ejecucion de Trabajos de Paileria

io o final del procedimiento. Sefiala el | Compuerta Inclusiva. Este simbolo se

Direccion de flujo o linea de unlan. Marca el
formacion, de los documentos y/o

Linea de comunicacion. Ica que existe fly
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2.1.Objetivo
Brinda apoyo a las diferentes areas pertenecientes al APAST, que requieran trabajos de paileria.
2.2.Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e | ey de Aguas Nacionales.

e ey de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Coddigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México. ,ﬂ

e Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.
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e Reglamento del Libro XII del Coédigo Administrativo del Estado de México.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Contratacidén Publica del Estado de México y Municipios.

e Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la
calidad del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,

distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.) ﬂ
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e Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento
de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

2.3.Definiciones

Herreria: proceso de trabajo, construccion y preparacién de materiales, objetos o cosas para transformarlas en elementos
de mayor complejidad. ,

Paileria: Técnica que se utiliza para el trazo, corte y unién de piezas metalicas a partir de laminas o placas.

Se considera una rama de la herreria, especializada en la construccion de estructura metalicas para la conduccion;
almacenamiento y trasporte de fluidos.

Soldadura: proceso en el cual se realiza la union de dos materiales, generalmente metales o termoplasticas, usualmente
obtenido a través de fusion, en la cual los elementos son soldados, derritiendo ambos y agregando un material de relleno
derretido (metal o plastico).

UIPPE: Unidad de Informacién, planeacion, programacion y evaluacion.

2.4.Insumos W

Solicitud por oficio de los departamentos que requieran trabajos.
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2.5.Resultados

La elaboracién de los trabajos solicitados

2.6.Politicas

No se realizara ningun trabajo sin solicitarlo por medio de un oficio.
El departamento solicitante debe de realizar el procedimiento para la adquisicion de los materiales.

2.7.Desarrollo

ALCANCE

Aplica a los Departamentos de Mantenimiento Electromecanico; Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y
Tratamiento; Departamento Operacion Hidraulica; Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos; Departamento
de Construccion y Bacheo y la Coordinacién Administrativa.

RESPONSABILIDADES

Gerencia de Operacion y Construccion:
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Responsable de verificar que el presente procedimiento se lleve a cabo.

Titular del Departamento de Mantenimiento Electromecanico:

Recibe la solicitud para realizar trabajos de herreria o soldadura del departamento que los requiera.

Establecer, modificar, actualizar, evaluar y mantener el presente procedimiento.

Encargado de la paileria
Recibe la solicitud de apoyo para realizar trabajos de los Departamentos que lo requieran, el personal de paileria evalua
los trabajos a ejecutar para solicitar material y proceder a realizarlos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Patrimonio
Entrega de PbRM

Atencion y Respuestas a Solicitudes

Ejecucién del Programa Anual de Adquisiciones
Suministro de Combustible

Mantenimiento Preventivo

Mantenimientos en Taller Interno y Externo
Recepcion y Salida de Materiales

Operacién Hidraulica

Reparacién de Fugas de Agua Potable
Elaboracién de Planeacion, Concursos de Obra Publica, Proyectos Ejecutivos y Expedientes de Obras.
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Saneamiento a infraestructura Sanitaria y Pluvial
Aplicacion de Mantenimientos electromecanicos Internos

No. Unidad Administrativa que Ejecuta Actividad
1 Departamentos que requieran trabajos de  Solicita por escrito el apoyo del area de paileria para realizar trabajos
Paleria de soldadura o herreria, segun sea el caso.
|
_ Recibe el oficio de solicitud, evalia los trabajos a realizar, informando
2 Area de paleria que, y cuanto material se utilizara, para que el departamento
solicitante realice la requisicion de material al departamento de
Recursos Materiales
| Departamentos que requieran trabajos de Recibe contestacion en donde especifican que y cuanto material se
3

paleria
Departamento de Recursos Materiales

utilizara, elaborando una requisicion de compra por el material en el
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: Recibe requisicion de compra de los materiales y cumple con el
4 Departamento de Recursos Materiales o
proceso para adquirirlos y los entrega en el almacén general.
S Almacen General Recibe material y lo resguarda para su posterior entrega.
|
6 Area de paleria Elabora vale y se traslada al almacén por el material
7 Almacen General Recepciona el vale y entrega el material.
Procede a realizar los trabajos solicitados, al término se elabora un
8 Area de paleria reporte, y se recabara la firma de conformidad de los trabajos por

parte del area solicitante, dicho reporte se entregara en el
departamento de Mantenimiento Electromecanico.
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Departamento de Mantenimiento

Electromecanico informe trimestral.

2.8.Diagramacion

Ejecucion de Trabajos de Paileria

ANEXO 1

Recibe reportes y los resguarda en su archivo, para la elaboracioén del
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2.9.Formatos e instructivos
REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DE PAILERIA

ANEXO 2
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s sbratose [ smboo | Representa

Inicio o final del procedimiento. Seiiala &l 1
. | Compuerta Inclusiva, Es

i on de un pr
Cuando se ul
procedimie

Cu

9

Conector de Operacién. Muestra las prinapales
fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad camb:a o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimienta, Direccion de flujo o linea de union,
Se anota dentro del simbolo un numero en fluyo de la informacién, ¢

secuencia, concatenandose con las operaciones materiales que
que ke anteceden y siguen. la secuencia
direccion se

lineas de unian (SIMBOLO BPMN).

Operacion, Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a un procedimienta
y s& anota dentro del simbolo la descripcion de lo
que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esenaia de la actividad.

Su estructur ¢ compone de un verbo en
de la

hace, que

| Fuera de flujo. Cuanda por nec

—\\—\——[\] l

ra necesara e\

Conector de procedi
n P

oracion que describa la
esta tomando, cerrandoss
con €l signo de interrogacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VIGILANTES

—
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1. AVE[To = Tol [ o DUUEURE s ORI 14
....................... 15

IV.  Hoja de Actualizacion

.  PROCEDIMIENTOS
1. Nombre del procedimiento: Vigilantes
1.1.Objetivo

Garantizar con eficacia y eficiencia la correcta operacion de los equipos de bombeo y la conservacion de las instalaciones
del Organismo. Con un programa de mantenimiento preventivo y acciones correctivas.

1.2.Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley de Aguas Nacionales.

e |ey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.

e Reglamento del Libro XIl del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
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e Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la

calidad del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,
distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos

sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.

Procedimientos sanitarios para el muestreo.

e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.

e Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)

® Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento
de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

1.3. Definiciones
Electromecanico: Es la combinacién de las ciencias del electromagnetismo, de la ingenieria eléctrica y la ciencia de la
mecanica.
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Instalacion hidrosanitaria: Se refiere a todas las instalaciones hidraulicas y sanitarias del organismo (pozo para extraccion
de agua potable, carcamos, rebombeos y tanques de almacenamiento)

Vigilante: Persona encargada de operar los equipos electromecanicos y proteger la integridad fisica de la instalacion.

Supervision: Verificar, comprobar que se cumpla con el programa y el procedimiento de mantenimiento preventivo y

correctivo.

1.4.Insumos
Reporte del vigilante al radioperador del funcionamiento de los equipos electromecanicos, niveles, gasto o presion segin
sea el caso de la instalacion a resguardo.

1.5.Resultados
El eficaz y eficiente funcionamiento de los equipos electromecanicos y la conservacion de las instalaciones hidrosanitarias

del Organismo.

1.6.Politicas
Todos los vigilantes deberan reportarse cada cuatro horas con el radioperador, para informar el comportamiento de los

equipos electromecanicos, cloracién, niveles, gastos o presion, segun sea el caso de la instalacion.

Cualquier novedad en la instalacion o falla en los equipos electromecanicos debera ser reportada de forma inmediata al
radioperador a la hora que esto suceda.
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1.7.Desarrollo

ALCANCE

Aplica a todo el personal del Departamento especialmente la participacion de vigilantes, que se encuentre en alguna
instalacion hidraulica y sanitaria (pozos de extraccion de agua potable, rebombeos y tanques de almacenamiento, carcamos
para aguas residuales) del Organismo, supervisores y jefes de los Departamento de Mantenimiento Electromecanico y
Departamento de Operacion Hidraulica.

RESPONSABILIDADES

El vigilante es responsable de resguardar los bienes muebles e inmuebles que se encuentren bajo su cuidado asi como
de operar y vigilar el funcionamiento de los equipos electromecanicos y de cloracion de la instalacién a su cargo, deberan
de realizar un reporte cada cuatro horas al radioperador para informar el comportamiento de los mismos, asi como para
dar los datos de niveles, presion o gasto segin sea el caso, lo cual debera quedar registrado en una bitacora, que
posteriormente sera entregada al supervisor y al Departamento de Mantenimiento Electromecanico para su control y
resguardo.

El vigilante debera de reportar al radioperador cualquier falla en los equipos electromecanicos y de cloracion, o cualquier
actividad de mantenimiento que suceda en la instalacion, mantendran limpia y ordenada su area de trabajo.
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El supervisor debera acudir a las instalaciones para revisar el desempeno de los vigilantes y radioperadores, verificando
el cumplimiento de las funciones establecidas, o en caso de que exista alguna eventualidad en la instalacion. Ademas
debera de recoger las bitacoras de las instalaciones y revisara que los vigilantes asienten en las mismas las eventualidades
ocurridas, mismas que seran reportadas al jefe del Departamento.

Numero Unidad administrativa que Actividad
Ejecuta
1. Vigilante
Reportan cada cuatro horas al radioperador para informar los datos de
niveles, presion, gasto o alguna falla en los equipos de cloracion o equipos
electromecanicos segun sea el caso, y debera ser reportada al
radioperador a la hora que suceda el incidente.

2, Vigilante Debera de registrar todas las incidencias que acurran durante su turno, en
la bitacora de la instalacion.

3. Radio operador
Recibe cada cuatro horas el reporte de los vigilantes de niveles, presion o
gasto para su control.

Si el reporte es referente a alguna falla en los equipos de cloracion o
electromecanicos, debera de informar al jefe del Departamento de
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Mantenimiento Electromecanico y/o Departamento de Operacion
Hidraulica, para su atencién.

4, Jefe del Departamento de Recibe reporte de falla y lo canaliza al personal de Mantenimiento
Mantenimiento Electromecanico, para atenderlo.
Electromecanico.
Jefe del Departamento de Recibe reporte de falla y lo canaliza al personal de cloracién, para
Operacion Hidraulica. atenderlo.

5. Supervisor de Vigilantes

Debera acudir a las instalaciones para revisar el desempefio de los
vigilantes y radio operadores, verificando el cumplimiento de las funciones
establecidas, o en caso de que exista alguna eventualidad en la
instalacion.

En caso de que exista una eventualidad en la instalacién o con algin
vigilante se atiende o se canalizara al departamento correspondiente para
su atencion.

Debera de recoger las bitacoras de las instalaciones y revisara que los
vigilantes asienten en las mismas las eventualidades ocurridas, y deberan
ser entregadas al Personal Administrativo del departamento de
Mantenimiento Electromecanico, para su resguardo y control.
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Debera de realizar un reporte de los recorridos que haga durante el dia a
las instalaciones, el cual debera ser entregado al personal administrativo
del Departamento de Mantenimiento Electromecanico, para su resguardo
y control.

6. Personal administrativo
Recibe bitacoras de las instalaciones y reporte del supervisor del vigilante,

para resguardo y control.

1.8.Diagramacion

DIAGRAMACION
ANEXO 1
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1.9. Formatos e instructivos

REPORTE DIARIO DE SUPERVISION DE VIGILANTES

ANEXO 2

E 5 16 epo hervisio
1

2

L3 |

4 | Descripcion de [as actividades realizadas en la instalacion
§ | Nombre y firma del supervisof de vigilantes

ENERC 2028

DOVC-OME-28-27.50]
7 h\

.
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BITACORA DE TRABAJO POZOS, TANQUES, CISTERNAS Y REBOMBEO

ANEXO 3

A7
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ANEXO

BITACORA DE CARCAMOS
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Simbologia

Compuerta Indusiva, Este simbolo se utifiza

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala el

0c
cuando se termine se escribira la palabra FIN. @

salir de éste
Conector de Operacion. Muestra las principales requiera sincr r flujos deber g
fases del procedimiento y se emplea cuando la lineas de union (SIMBOLO BPMN)

actividad cambia o requiere conectarse a otra
racion dentro del mismo procedimiento
0 en

Direccidn de flujo o linea de union, Marca &l

1a en que deb
direccion se maneja confo
flecha y puede ser utilizad

que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a u
y s anota dentro del simbolo la descnipc
ealiza en ese paso, de forma sintetiz.
ando que no se prierda la esencia de la activi

estr

REGEEN

ado para

con el signo de interrogacion,
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L. DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
y 55 58 88 33 33 ; 5 . w
Ing. Eloy Espinosa Montoya 55 58 99 53 60 Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
Director General del APAST Ext 101 54900, Tultitlan, Estado de México.
C. Victor Manuel Canales Curiel wm wm Mw Mw Mw Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
Gerencia de Operacion y Construccion Ext 113 54900, Tultitlan, Estado de México.
C. Juan Gabriel Torres Trejo 55 58 88 33 33 . a . -
Departamento de Mantenimiento 55 58 99 53 60 _m_amﬂmwwmﬂcﬂm_m%m%%m%w ame ﬂ_.“\,_“_“mwwo._u.
Electromecanico. Ext. 113 ' ' .
C. Javier Cruz Almaraz Ortiz 5556 88 33 33 Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Saneamiento, 55 58 99 53 60 54900. Tultitlan. Estado de México
Alcantarillado y Tratamiento. Ext. 116 ' _ )
55 58 88 33 33

Ing. Humberto Morales Romero
Departamento de Operacion Hidraulica.

55 58 99 53 60
Ext. 105, 126 y 136

Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
54900, Tultitlan, Estado de México.

C. Luis Enrique Cayetano Amador 55 58 88 33 33 : : i
: Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Estudios, Proyectos y 55 58 99 53 60 i I
CanciiBos. Ext 106 54900, Tultitlan, Estado de México.
C. Cristina Gallegos Ramos mw MM wm ww % Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Construccién y Bacheo. Ext 113 54900, Tultitlan, mmﬁmao de México.
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ll. VALIDACION
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C. JUAN GABRIEL TORRES TREJO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
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Oreg T

GERENCIA SoEEoz
C. VICTOR MANUEL CANALES CURIERONSTRUCCION

GERENTE DE OPERACION Y CONSTRUCCION

LIC. MIGUEL ANGEL CRUZ m_.qmmwﬂhbz;ﬁur

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE-CONTROL .
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IV. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE CREACION DESCRIPCION
Marzo del 2022 Derogado

El Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento Electromecanico adscrito
a la Gerencia de Operacion y Construccion, del Organismo Publico Descentralizado para la

Febrero del 2025 prestacion de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan,

https://www.apast.gob.mx/

Mexico, deja sin efectos y deroga versiones anteriores a este, mismo que sera publicado en
la “Gaceta Municipal” para su difusion, asimismo, en la pagina web institucional
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Isidro Fabela 72-A Col. Barrio Nativitas.

C.P. 54900, Municipio de Tultitlan, México.

Tel. 58 88 33 33 ext.110

178 de enero de 2025

Impreso y elaborado en el Municipio de Tultitlan, México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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I PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del procedimiento: Ejecucion de obra por administracién y bacheo
1.1. Objetivo

Desarrollar con eficacia y eficiencia la construccion de infraestructura hidraulica, sanitaria y toda aquella relacionada con la
prestacion de los servicios que otorga el APAST, para brindar un eficaz servicio y mejor calidad de vida, basados en la
planeacion acorde a las necesidades surgidas de los usuarios residentes del municipio de Tultitlan.

1.2. Referencias

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento. v

3. Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos ;
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.
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® N o

9.

Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del
agua, distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la
calidad del agua.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

10. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

11.Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

12.Reglamento de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

13.Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

14.Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

15. Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

16. Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

17.Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.
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18. Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

19. Cédigo Administrativo del Estado de México.

20.Bando del Municipio de Tultitian 2025-2027.

21.Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacién de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
(Vigente.)

22.Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y
Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

1.3. Definiciones

Infraestructura: Son los elementos parciales o totales de urbanizacion que sirven para dotar de servicios publicos
esenciales a la comunidad a través de un sistema de redes, estructuras, vialidades y servicios tales como: redes de agua
potable, telefonia, drenaje, energia eléctrica, pavimentaciones, registros, cajas, puentes, columnas, etc.

Levantamiento topografico: Es la actividad desarrollada en campo que efectia una brigada de topografia, apoyandose
con equipos de precision, con la finalidad de recabar toda la informacion necesaria, para analizar la factibilidad técnica y
poder llevar a cabo un proyecto ejecutivo.
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APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Proyecto Ejecutivo: Es el documento técnico que sirve para proporcionar los criterios de construccion basandose en
especificaciones y normas técnicas aplicables.

Gestion: Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto.

Obra Publica: Todo trabajo de construccion, ya sea infraestructura o edificacion, promovido por una administracion de
gobierno.

Supervision de obra: Seguimiento de la obra encargada a un constructor, verificar el cumplimiento del proyecto y
normatividad aplicable al tema.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a que algo se realice, se concrete o se desarrolle.
1.4.Insumos
@ Peticion o solicitud por escrito del usuario y/o contribuyente.

@ Oficios para inicio y conclusion de obra.
@ Check list para la integracion del expediente técnico.
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® Orden de trabajo.

@ Equipo topografico.

@ Camara fotografica.

@® Computadoras y software (AutoCAD, Civil CAD, Epanet, ARCGis, Hcanales,HecRAS, HecHMS, Plaxa, etc.).
@ Unidad Vehicular.

1.5. Resultados

@ Construir obras de calidad en el tiempo programado y al menor costo para mejorar el nivel de vida de los habitantes de
Tultitlan.

1.6.Politicas

Entrega y puesta en operacion de obras.
Integrar los expedientes unicos de obra completos y a tiempo.

Se realizaran levantamientos topograficos con orden de trabajo debidamente requisitada.

Para la ejecucion de las obras es necesario contar con los datos de ubicacién, teléfono y croquis de localizacién en la
solicitud ingresada a traves del Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y respuesta a la ciudadania, asi
como los solicitados por la o el Director General y la o el Gerente de Operacion y Construccion. Asimismo, que
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técnicamente sea factible su realizacion con base a los datos recopilados en la visita técnica y el levantamiento
topografico.

® se ejecutaran obras con apoyo de los Departamentos de Mantenimiento Electromecanico, Operacion Hidraulica y el
departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento, este apoyo consistira en coordinar personal de campo,
equipo y maquinaria suficiente, para ejecutar las obras de acuerdo con el Programa de Obra Anual.

® Toda obra ejecutada, con apoyo de los departamentos de Mantenimiento Electromecanico de Operacion Hidraulica y
el de Saneamiento , Alcantarillado y Tratamiento, asi como las obras por administracion, deberan ser autorizadas por
el Consejo Directivo del Organismo y por el Comité de Obra.

@ El Departamento de Construccion y Bacheo, realizaré la integracion documental que contendra el Expediente Unico de
Obra por Administracion Directa o por Contrato, de acuerdo con el check list autorizado, quedando bajo resguardo de
este.

@® La atencion a las personas usuarias sera en dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

1.7. Desarrollo

DESARROLLO

ALCANCE
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Aplica a todas las actividades realizadas que tengan por objeto, planear, programar, presupuestar, ejecutar y controlar, los
elementos que integran todo lo relacionado a la construccion de la obra pulblica para proporcionar los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento asi como la designacion de obras por administracion directa, para la poblacion de
Tultitlan.

RESPONSABILIDADES
Seran responsabilidades de la o el Jefe de Departamento de Construccién y Bacheo:

Planear, Programar, Presupuestar, Supervisar y Controlar el proceso de ejecucion de obras.

@ Atender, documentar, dar tramite, seguimiento o respuesta a las peticiones de las comunidades y/o usuarios, recibidos
por el departamento.

Elaborar, analizar y modificar el manual de procedimientos y diagrama de flujo referente al area.

Elaborar el Programa Anual de ejecucion de obra por Administracion y/o Contrato.

Supervisar que la ejecucion de obras se realice cumpliendo con las normas técnicas y especificaciones sefialadas en _
el proyecto, con la calidad, en el periodo y costos programados. t

Supervisar que las obras de infraestructura publica se ejecuten con base en el proyecto, relacionadas con el agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

Atender juntas y reuniones relacionadas a su area, asignadas por oficio o por el superior jerarquico.

Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales para entregar al superior jerarquico inmediato o al area que
asi lo requiera.
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@ Verificar que cada actividad asignada al personal adscrito a su area sea realizada de acuerdo con la planeacion, el
presupuesto y el programa establecido para alcanzar las metas y objetivos,

® Dar cumplimiento a la normatividad vigente.
el Programar y coordinar la capacitacion del personal adscrito al departamento.
[

Asignar el trabajo a los residentes, supervisores y jefes de cuadrillas, cumpliendo con la planeacion y el programa
anual autorizado.

Son responsabilidades de la Secretaria:

@® Controlar la gestion documental
Agendar actividades de la o el Jefe del Departamento.

Elaborar el escrito de respuesta al usuario externo y/o contribuyente, asi como los que sean requeridos para la
realizacion de obras y el funcionamiento del departamento.

@ Realizar las actividades necesarias del archivo para su mejor funcionamiento, de acuerdo con la normatividad vigente,
manteniendo la comunicacion con el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta Ciudadana.

Elaborar y entregar informes mensuales, trimestrales y anuales al superior jerarquico inmediato o al area que asi lo
requiera.




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
APAST < ¥ :
v] ULTITLAN

dh.w;, Tuilin Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

| N—— Municipio de Tultitlan, México (APAST) Cobieo e Transtrms
g GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

Elaboracion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 12 de 29

— DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y BACHEO

i Digitalizar los expedientes Unicos de la obra publica.
® Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Las responsabilidades del personal de topografia seran:

® Verificar que la planimetria y altimetria que corresponde a cada proyecto esté completa y alineada la informacién con
el proyecto ejecutivo que se utilizara para realizar la obra, verificar que la informacién que recibe este completa y es
suficiente para obtener los resultados planeados.

® \Verificar que el proyecto esté completo antes de ser entregado a la instancia correspondiente, (Federal, Estatal o
Municipal).

@ Colaborar en la supervision de la ejecucion de obras publicas y cumplir con las instrucciones de sus superiores
jerarquicos.

® Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Responsabilidades del dibujante:

@ Recibir informacion detallada y completa, para la elaboracién de los planos.
® Entregar los planos encomendados al técnico responsable y al topégrafo para su revision y validacion.
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- Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Responsabilidades del personal de Construccion y Bacheo:

Coordinar las diferentes actividades con el area de contabilidad.
Colaborar en la integracion de los expedientes técnicos de obra publica.

Responsabilidades del personal de Supervision:

® Revisar de manera detallada y previamente al inicio de los trabajos, la informacion que le proporcione la residencia
con relacion al contrato, con el objeto de enterarse de las condiciones en las que se desarrollara la obra o servicio
y del sitio de los trabajos, asi como de las diversas partes y caracteristicas del proyecto, debiendo recabar la
informacién necesaria que le permita iniciar los trabajos de supervision segun lo programado y ejecutarlos

ininterrumpidamente hasta su conclusion.

Realizar las acciones necesarias de compilacion de documentos para integrar el expediente tnico de obra publica.

Verificar que las obras programadas estén autorizadas por el Comité de Obras y estén incluidas en las actas
correspondientes

Apoyar en las actividades inherentes al departamento de Construccion y Bacheo, asi como las que le soliciten sus
superiores jerarquicos.

A
o
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Recibir 6rdenes de trabajo y asistir al lugar indicado para realizar la visita técnica en compaiiia del Ingeniero de
Residente responsable y el topografo, donde se hara entrega de la informacion concerniente a la obra por ejecutar.

Coordinarse con las areas de los departamentos de Operacion Hidraulica, Alcantarillado, Drenaje y Tratamiento
de aguas residuales domesticas para optimizar el uso de los recursos.

Generar la informacion necesaria en tiempo y forma para integrar el expediente (inico de obra.

Registrar en la bitacora de obra los avances y aspectos relevantes durante la ejecucion de los trabajos con la
periodicidad que se establezca en el contrato.

Llevar el control de las cantidades de obra o servicios relacionados y de las faltantes de ejecutar, cuantificando y
conciliando con la superintendencia, los generadores, los conceptos del catalogo contenido en la propuesta del
licitante a quien se le haya adjudicado el contrato.

El supervisor debe conocer con amplitud los proyectos, normas de calidad y especificaciones de construccion,
catalogo de conceptos, programa de ejecucion y de suministros, procedimiento constructivo, incluyendo los planos
y las memorias de calculo.

Coadyuvar en la supervision de las obras publicas en proceso relacionadas con sus actividades, cuando sea
solicitado por sus superiores jerarquicos, por obras en proceso o ejecutadas por las dependencias federales,
estatales o municipales.

Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
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de las siguientes Areas:

@® Control de gestion de la Gerencia de Operacion y Construccion
@ Direccion de Obras Publicas del Municipio de Tultitlan

@ Gerencia Comercial

@ Dictamen de Factibilidades

& Departamento de Mantenimiento Electromecanico
L] Departamento de Operacién Hidraulica

@ Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento
@ Gerencia de Administracion y Finanzas

No. ACTIVIDADES
Unidad Administrativa. /puesto.

1 Gerencia de Operacion y Construccion Derivado de la necesidad de contar con el servicio de agua

potable, alcantarillado y saneamiento, los habitantes del
municipio de TultitlAn podran presentar por escrito la
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No.
Unidad Administrativa. /puesto.

2 Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos.

peticion correspondiente para la ejecucion de obras o
acciones que le permitan contar con dichos servicios.

Una vez recibido el oficio de peticion, por el Area
Coordinadora de Archivo y Oficina de Atencion y
Respuesta a la Ciudadania, turna a la Gerencia de
Operacion y Construccion para su atencién, esta, recibira
la peticion con numero de folio y turnara al Departamento
de Estudios, Proyectos y Concursos, segun sea el caso,
para su atencién y respuesta.

Asimismo, el superior jerarquico podra solicitar la
elaboracion del proyecto ejecutivo y /o ejecucion de obra
publica, para incrementar o mejorar la operatividad y el
funcionamiento de la infraestructura hidraulica y sanitaria
municipal.

ACTIVIDADES

La secretaria recibira y registrara el oficio de peticion en el
control de los departamentos de Estudios, Proyectos y

(&2




APAST
)|
~e7

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México (APAST) ) Gablarno que Transherna
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los 0
JULTITLAN

Elaboracion:
Febrero 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 17 de 29
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION Y BACHEO

Concursos, elaborara la Orden de Trabajo y obtendra el
visto bueno de la o el Jefe del Departamento.

De acuerdo con los datos establecidos en la Orden de
Trabajo, el personal firmara la orden, se desplazara al sitio
y realizara la visita técnica, registrando datos, como: tipo
de suelo, toma de fotografias, distancias, tipo de zona,
infraestructura existente (diametros, profundidades,
materiales, antigliedad, condiciones fisicas), propuesta de
solucion de acuerdo con lo encontrado en campo y segln
sea el caso elaborar una minuta de trabajo con las
personas participantes.

La o el jefe del departamento dictara la respuesta que
corresponda para el usuario peticionario, rubricando y
asignando un numero de oficio proporcionado por la
Direccion General, para posteriormente recabar la rabrica
del responsable de la Gerencia de Operacion y
Construccion y la firma de la o el Director General.

Si la peticion de la solicitud del proyecto ejecutivo, procede
del superior jerarquico, este debera de manera escrita,
para su seguimiento.
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No.

Una vez firmada la respuesta y dentro de un periodo no
mayor a 10 dias habiles de recibida la peticion, se
entregara al Area Coordinadora de Archivo y Oficina de
Atencion y Respuesta a la Ciudadania, a partir de la fecha
de recepcion por el departamento de Estudios, Proyectos
y Concursos.

Cabe mencionar que de ser factible la elaboracion del
proyecto y dependiendo de la magnitud o complejidad de
este, el tiempo minimo de respuesta y/o entrega de
proyecto sera de 30 dias habiles.

ACTIVIDADES

Unidad Admiva./puesto.

Area Coordinadora de Archivo y Oficina de Atencion Recibira la respuesta para el usuario y procedera a su

y Respuesta a la Ciudadania registro en el control de peticiones; haciendo entrega al

peticionario de la respuesta correspondiente.
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4 Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos. Continuando con las actividades y siendo factible la

elaboracion del proyecto, de acuerdo a la informacion
obtenida en el lugar indicado, el responsable del proyecto
recibira de la brigada de topografia el levantamiento
topografico, segln lo establecido debiendo realizar sus
observaciones para la atencion de la solicitud.

Con base a la respuesta emitida al usuario externo se
procedera a realizar el disefio, integrando un expediente
llamado Proyecto Ejecutivo, el cual debera incluir lo
siguiente: planos de proyecto, ficha técnica, catalogo de
conceptos, memorias, estudios hidraulicos, presupuesto
base, procedimiento constructivo, los cuales se integran o
no, de acuerdo con la magnitud e importancia de la obra
o actividad a ejecutar.

Concluido el proyecto se obtendra el visto bueno de la
Gerencia de Operacién y Construccion, quien manifestara
cualquier observacion del proyecto, para su entrega
mediante oficio a la dependencia de gobierno de orden
Federal, Estatal o Municipal, segtin sea el caso.
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Asimismo, se entregara el plano (s) y la lista de materiales
al usuario peticionario, con la intencion de que conozca
las caracteristicas y las cantidades de material que debera
cotizar, sin que realice la compra de los mismos hasta
nuUevo aviso.

Si el proyecto proviene de una solicitud del superior
jerarquico, se hara de su conocimiento en forma discreta,
para que el Comité de Obras de este Organismo analice
y en su caso autorice su ejecucion bajo la modalidad de
obra por Administracion Directa o por Contrato.
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No.
Unidad Administrativa /puesto.

< Gerencia de Operacion y Construccion

6 Departamento de Construccion y Bacheo

ACTIVIDADES

Con los proyectos ejecutivos realizados, en coordinacion
con la Gerencia de Operacion y Construccion,
Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos y el
Departamento de Construcciéon y Bacheo se realizara el
Programa de Obra Anual, para su presentacion,
modificacion y autorizacién al Comité de Obra.

De acuerdo con el Programa de Obra Anual, se emitiran
los oficios correspondientes para el inicio y conclusién de
la obra.

Se ejecutara la obra publica bajo la modalidad de
Administracion Directa, referente a la infraestructura de
agua potable y/o drenaje sanitario, de acuerdo con el
Programa de Obra Anual (POA) autorizado, debiendo
proporcionar el personal, equipo y maquinaria suficiente,
hasta la conclusion final de la misma.

Integrara el expediente uUnico de obra, en coordinacion
con los Departamentos de Mantenimiento
Electromecanico, Operacion Hidraulica, Saneamiento
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Alcantarillado y Tratamiento vy

Administracion y Finanzas.

1.8. Diagramacion
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DEPARTAMENT O DE CONSTRUCCION Y BACHEQ

ORDEN DE TRABAJO

reec—— |- Numero de folio asignado por el departamento
PG R 2. Numero de folio asignado por la oficina de atencion y respuesta
a la ciudadana
Nombre del remitente y/o solicitante
Numero telefénico del solicitante
Direccion del solicitante
Descripcion del servicio solicitado
Firma del personal que recibe la orden de trabajo
Fecha en que se recibe la orden de trabajo
Numero de folio asignado por el departamento
8 Numero de folio asignado por la oficina de atencion y respuesta
a la ciudadana
11. Nombre del remitente y/o solicitante
12. Numero telefénico del solicitante
13. Direccion del solicitante + |
14. Descripcion del servicio solicitado o
fragona e 15. Firma del personal que recibe la orden de trabajo .m_w
16. Fecha en que se recibe la orden de trabajo _

\ (
Mambro y Firma Marmbeo y Fiema |

HOMBREDELADERA:

NOMEFRE DEUSUARIO : TELEFOMO :

DIRECCION: COORDENADAS UTM

0N ;W

EREVEDESCRIPCIONDELOS TRABAJOS SOUCITADOS,

OBSERVACIONES:

FORMATON. DOy C-DCB-25-27-Fo2 Fecha:Enara 2028
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Representa Representa
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DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
. 55 58 88 33 33 . a ; e
Ing. Eloy Espinosa Montoya 55 58 99 53 60 Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
Director General del APAST Ext 101 54900, Tultitlan, Estado de México.
C. Victor Manuel Canales Curiel mw ww wm Mw MM Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.
Gerencia de Operacién y Construccion Ext 113 54900, Tultitlan, Estado de México.
C. Juan Gabriel Torres Trejo 55 58 88 33 33 : i . .
Departamento de Mantenimiento 55 58 99 53 60 _w_amﬂmwwmﬁcﬂm_m.%mmmmm MM %M ﬁwwmwro.v.
Electromecanico. Ext. 113 ' _ ‘
C. Javier Cruz Almaraz Ortiz 55 58 88 33 33 i a : "y
Departamento de Saneamiento, 55 58 99 53 60 _m_amﬂmwwm.__m:_.ﬂm_mq__w mmmm_mm M_M ﬁwmwwwo._u.
Alcantarillado y Tratamiento. Ext. 116 ’ ' )
55 58 88 33 33 : a . .
Ing. Humberto Morales Romero 55 58 99 53 60 Isidro Fabela 722, Barrio de Nativitas, C.P.

Departamento de Operacion Hidraulica.

Ext. 105, 126 y 136

54900, Tultitlan, Estado de México.
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IV.

HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Marzo del 2022

Derogado.

Febrero del 2025

https://apast.gob.mx/

El presente Manual de Procedimientos del departamento de Construccién y Bacheo area
Adscrito a la Gerencia de Operacion y Construccion del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan,
México, deja sin efecto y deroga versiones anteriores a éste, mismo que sera publicado en la
“Gaceta Municipal” para su difusion, asimismo, en la pagina web institucional
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h PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del procedimiento: ESTUDIOS PROYECTOS Y CONCURSOS

1.1. Objetivo

Desarrollar con eficacia y eficiencia la planeacién, programacion,
elaboraciéon de proyectos ejecutivos, el proceso de concursos en apego a la normatividad en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma, la construccion de infraestructura hidraulica, sanitaria, pluvial y de saneamiento; todas

estas actividades relacionadas con la prestacién de los servicios que otorga el APAST,

servicios, e incrementar el nivel de vida de los habitantes en el municipio.

1.2. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley de Aguas Nacionales.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

e Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

presupuestacion, ejecucion, control y seguimiento, para

para mejorar la calidad de los
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e Cadigo Administrativo del Estado de Meéxico.

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.

e Reglamento del Libro Xl del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la
calidad del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,
distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.4
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e Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion

de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, Mexico. (Vigente.)

» Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento

de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

1.3. Definiciones

Infraestructura: Son los elementos parciales o totales de urbanizacién que sirven para beneficiar a la comunidad a traves
de un sistema de redes, estructuras, vialidades y servicios tales como: redes de agua potable, telefonia, drenaje, energia

eléctrica, pavimentaciones, registros, cajas, puentes, columnas, etc.

Levantamiento topografico: Es la actividad desarrollada en campo que efectia una brigada de topografia, apoyandose
con equipos de precision, con la finalidad de recabar toda la informacién necesaria, para analizar la factibilidad técnica y

poder llevar a cabo un proyecto ejecutivo.

APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Proyecto Ejecutivo: Es el documento técnico que sirve para proporcionar los criterios de construccion basandose en

especificaciones y normas técnicas aplicables.

Gestion: Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto.
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Obra Publica: Todo trabajo de construccion, ya sea infraestructura o edificacion, promovido por una administracion de

gobierno.

Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivos o metas sefialados.
Tramite por el cual el usuario pretende que el predio de su propiedad tenga acceso a los servicios que otorga este

Organismo.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a que algo se realice, se concrete o se desarrolle.

1.4.Insumos

Peticion o solicitud por escrito del usuario y/o contribuyente.

V/Oficios para inicio y conclusion del proyecto u obra.

/Check list para la integracion del expediente técnico.

«/Orden de trabajo.
l\mnc_no topografico.
V/Camara fotografica.

I\Ooancﬁmaoﬂmm y software (AutoCAD, Civil CAD, Epanet, ARCGis, Hcanales, HecRAS, HecHMS, Plaxa, efc.).

 Vehiculos.
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1.5.Resultados
Respuesta al usuario y/o contribuyente en tiempo y forma, para hacer entrega del proyecto, planos 'y lista de materiales,
generados a través del estudio técnico y del analisis de factibilidad de un proyecto.
Entrega del Proyecto Ejecutivo, a las dependencias Federales, Estatales o Municipales.

1.6.Politicas

Se realizaran levantamientos topograficos debidamente requisitados.

Para la elaboracion de los proyectos es necesario contar con los datos de ubicacion, teléfono y croquis de localizacion en
la solicitud ingresada a través del Area Coordinadora de Archivo y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, asi
como los solicitados por la o el Director General, la o el Subdirector General y la o el Gerente de Operacién y Construccion.
Asimismo, que técnicamente sea factible su realizacion con base a los datos recopilados en la visita tecnica y al realizar el
levantamiento topografico.

La atencion al usuario sera en dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a18:00 horas.

1.7.Desarrollo

ALCANCE

Aplica a todas las actividades realizadas que tengan por objeto, planear, disefiar, calcular determinar todos los elementos
que integran un proyecto ejecutivo para proporcionar los servicios de agua potable, saneamiento y alcantarillado, asi como
la adjudicacion de obra por contrato o por administracion directa.
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RESPONSABILIDADES

Gerencia de Operacion y Construccion:

e Analizar y enviar sus observaciones para la atencion de la ficha de control recibida y sus anexos para proceder a su
entrega al Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos.

e Analizar y enviar sus observaciones para la propuesta del Programa de Obra Anual.

e Analizar y enviar sus observaciones en el proceso de desarrollo de los proyectos ejecutivos que se estén llevando a
cabo por el Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos.

e Autorizar la entrega de proyectos ejecutivos a las diferentes dependencias Federales, Estatales y Municipales una vez
analizados y aprobados.

e Verificar que este Departamento cumpla con lo descrito en el procedimiento y con sus programas

Titular del Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos.

® Atender, registrar y dar seguimiento a las solicitudes y peticiones realizadas por las comunidades o usuarios que lleguen
al Organismo.

@ Diseiar, analizar, actualizar y garantizar la correcta aplicacion del manual de procedimientos y el diagrama de flujo del
area.

@ Coadyuvar en la planificacién y elaboraciéon del Programa Anual de Proyectos Ejecutivos de Obras y Acciones, para el
gjercicio fiscal correspondiente, incluyendo su modificacion o autorizacion segun sea requerido.
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® Supervisar y evaluar los proyectos ejecutivos en desarrollo por parte del equipo del departamento, asegurando calidad
y alineacion con las normativas vigentes.

@ Gestionar las licencias, permisos, tramites y autorizaciones necesarias ante los distintos niveles de gobierno y
particulares para garantizar la operacion de los servicios de agua potable, alcantarillado, drenaje, tratamiento de aguas
residuales y saneamiento.

Secretario(a):

e Control de gestion documental

e Agenda de actividades.

e Elaborar escrito de respuesta con soporte al usuario externo y/o contribuyente, asi como los que sean requeridos
para la realizacion de proyectos y obras y funcionamiento del departamento.

» Reproducir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo actos que deriven del ejercicio de
las facultades, competencias o funciones del Departamento, de acuerdo con la normatividad vigente, manteniendo
la comunicacién con el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencidn y Respuesta a la Ciudadania.

e Elaborary entregar informes mensuales, trimestrales y anuales al superior jerarquico inmediato o al area competente
que lo solicite.

e Digitalizar expedientes técnicos de los proyectos.

e Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Personal de topografia:

e Recibir 6rdenes de trabajo y asistir al lugar indicado para realizar la visita técnica en compafiia de un profesional de
proyectos como responsable, para determinar si es necesario realizar un levantamiento topografico, si asi se
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requiere, obteniendo la informacién necesaria en coordinacion con el personal de las Unidades Administrativas
dependientes de la Gerencia de Operacion y Construccion.

Entregar la informacion al ingeniero responsable del proyecto y al area de dibujo, para la elaboracion de planos
correspondientes.

Revisar el plano dibujado, para verificar que contenga la informacion relacionada con bancos de nivel, trazo y
nivelacion, antes de ser entregado al area correspondiente, Federal, Estatal o Municipal.

Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Dibujante:

Recibir el levantamiento topografico, asi como la informacion obtenida en el lugar para la elaboracion de planos, de
acuerdo con la solicitud realizada por el usuario.

Recibir informacion detallada, para la elaboracién de planos, de acuerdo con la solicitud realizada por el usuario y
caracteristicas técnicas solicitadas por el ingeniero o arquitecto responsable del proyecto.

Entregar los planos ejecutivos dibujados al ingeniero responsable y al topégrafo para su revision y en su caso
validacion.

Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Personal de proyectos:

Realizar el disefio de infraestructura hidraulica y sanitaria, por medio de la elaboracion de proyectos ejecutivos,
siempre y cuando sea factible, como resultado del anélisis y estudio de la informacion, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Realizar los planos oo:mmuo:a_m.:mw en coordinacion con el personal de topografia y dibujo, catadlogo de conceptos,
memorias, presupuesto base, precios unitarios, generadores, insumos, ficha técnica (que contenga metas, poblacion
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beneficiada, descripcion de la obra, parametros de justificacion) e informacion solicitada por alguna dependencia
Federal, Estatal o Municipal.

Elaboracion del proyecto ejecutivo garantizando que contenga la informacion requerida por las dependencias
Federal, Estatal y Municipal, bajo la normatividad vigente, para obtener la autorizacién de la o el jefe del
Departamento o Gerente o de la o el Director General para su entrega.

Revisar y analizar la documentacion entregada a este departamento para la solicitud de factibilidad de servicios de
uso no doméstico, de acuerdo con la normatividad vigente y los requisitos establecidos, para emitir el dictamen de

factibilidad.
Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Personal de Concursos:

Elaboracién de actas de sesion del Comité de Obra.

Mantener comunicacion con el area de contabilidad.

Coadyuvar en la realizacion del Programa Anual de Proyectos Ejecutivos de Obras y Acciones.

Elaborar y coordinar las bases en la planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion,
ejecucion y control de la obra publica, asi como los servicios relacionados con las mismas; de acuerdo con el origen
del recurso y su naturaleza en el ambito federal: Licitacion Publica Nacional, Invitacion a por lo menos tres personas
o Adjudicacion Directa y en al ambito local Licitacion Publica Nacional, Invitaciéon Restringida y Adjudicacion Directa.
Apovyar en las actividades inherentes al Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos, asi como las que le
soliciten sus superiores jerarquicos. ‘

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

\\\l .
— ————

o
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Este departamento mantiene vinculo con los procedimientos siguientes:

Control de gestion con la Gerencia de Operacion y Construccion y con la Direccion General
Direccion de Obras Publicas del Municipio de Tultitlan

Gerencia Comercial

Factibilidades

Departamento de Mantenimiento Electromecanico

Departamento de Operacion Hidraulica.

Departamento de Construccion y Bacheo.

Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento.

Gerencia de Administracion y Finanzas.
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No. Unidad Administrativa ACTIVIDADES
[Puesto
1 " Gerencia de Operaciény  Derivado de la necesidad de contar con el servicio de agua potable,
Construccion. alcantarillado y saneamiento, los habitantes del municipio de Tultitlan

podran presentar por escrito la peticion correspondiente para la ejecucion

de obras o acciones que le permitan contar con dichos servicios.

' Una vez recibido el oficio de peticién por el Area Coordinadora de Archivo

y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, turna a la Gerencia de
Operacién y Construccion para su atencion, y ésta, recibira la peticion con
numero de folio y turnara al Departamento de Estudios, Proyectos y
Concursos con anexos, segun sea el caso, para su atencion y respuesta.
Asimismo, el superior jerarquico podra solicitar la elaboracion del proyecto
ejecutivo y /o ejecucion de obra publica, para incrementar o mejorar la
operatividad y el funcionamiento de la infraestructura hidraulica, sanitaria

y de tratamiento municipal.
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2 Departamento de La secretaria recibira y registrara el oficio de peticion en el control de

Estudios, Proyectos y

Concursos.

Estudios, Proyectos y Concursos, elaborara la Orden de Trabajo y
obtendra el visto bueno de la o el Jefe del Departamento.
De acuerdo con los datos establecidos en la Orden de Trabajo, el personal

firmara la orden, se desplazara personal técnico al sitio y realizara la visita

de inspeccién , registrando hallazgos, como: tipo de suelo, toma de

 fotografias, distancias, tipo de zona, infraestructura existente (diametros,

profundidades, materiales, antigiiedad, condiciones fisicas), propuesta de
solucién de acuerdo con lo encontrado en campo y segun sea el caso
elaborar una minuta de trabajo con las personas participantes.

La o el Jefe del Departamento dictara la respuesta que corresponda para
el usuario peticionario, se rubrica y asigna un numero de oficio
proporcionado por la Direccion General, para posteriormente recabar la
rabrica del responsable de la Gerencia de Operacién y Construccion y la
firma de la o el Director General.

Si la peticién de la solicitud del proyecto ejecutivo procede, el superior

jerarquico, debera aprobarlo por escrito, para su seguimiento.
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3 Area Coordinadora de
Archivo y Oficina de
Atencion y Respuesta a
la Ciudadania
4 Departamento de
Estudios, Proyectos y

Concursos.

Una vez firmada la respuesta y dentro de un periodo no mayor a 10 dias
habiles de recibida la peticion, se entregara al Area Coordinadora de
Archivo Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, a partir de la

fecha de recepcion por el Departamento de Estudios, Proyectos y

Concursos

Cabe mencionar que de ser factible la elaboracion del proyecto y
dependiendo de la magnitud o complejidad de este, el tiempo minimo de
respuesta y/o entrega de proyecto sera de 30 dias habiles.

Recibira la respuesta para el usuario y procedera a su registro en la ficha
de control de APAST de peticiones; haciendo entrega al peticionario la

respuesta correspondiente.

Continuando con las actividades y siendo factible la elaboracion del
proyecto, de acuerdo a la informacioén obtenida en el lugar indicado, el

responsable del proyecto recibira de la brigada de topografia el
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levantamiento topografico, segun lo solicitado debiendo realizar sus
observaciones para la atencion de la solicitud.

Con base a la respuesta emitida al usuario externo se procedera a realizar
el disefio, _Emna_:ao el expediente del Proyecto Ejecutivo, el cual debera
incluir lo siguiente: Estudios, memoria de calculo, planos de proyecto, ficha
técnica, catalogo de conceptos, procedimiento constructivo, presupuesto
base, de acuerdo con la magnitud e importancia de la obra o actividad a
ejecutar.

Concluido el proyecto se obtendra el visto bueno del Gerente de Operacion
y Construccion, quien comunicara cualquier observacion del proyecto,
para su correccion y entrega mediante oficio y a la dependencia de
gobierno de orden Federal, Estatal o Municipal, segln sea el caso o al
usuario.

Asimismo, si la obra es por administracion se entregaran los planos y la
lista de materiales al usuario peticionario, con la intencién de que conozca
las caracteristicas y las cantidades de material que debera cotizar, sin que

realice la compra de estos hasta nuevo aviso.
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5 - Gerencia de Operacion y

Construccion.

6 .._.umum.:mimao de
Estudios, Proyectos y

Concursos.

7 Departamento de
Estudios, Proyectos y

Concursos.

Si el proyecto proviene de una solicitud del superior jerarquico, se hara de
su conocimiento en forma economica, para que, mediante el Comité de
Obra de este Organismo, pueda ser analizado y en su caso autorizado
para su ejecucion bajo la modalidad de obra por Administracion Directa o
por Contrato

Con los proyectos ejecutivos realizados, en coordinacién con la Gerencia
de Operacion y Construccién se realizara el Programa de Obra Anual, para
su presentacion, modificacion y en su caso autorizacion por el 003_5 de
Obra.

' De acuerdo con el Programa de Obra Anual y el presupuesto autorizado,

se emitiran los oficios correspondientes para el inicio y conclusion de la

obra.

Se ejecutara la obra publica bajo la modalidad de Contrato, referente a la
infraestructura de agua potable y/o drenaje sanitario, de acuerdo con el

Programa de Obra Anual (POA) autorizado, para lo cual es necesario
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generar las bases y todas las etapas del proceso del concurso de obra

publica por cualquiera de sus modalidades.
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1.9.

Formatos e instructivos
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y CONCURSOS

QOrganismo Piblico Descentralizado para ia Prestacion de
los Senvicios de Agua Potable, Alcantarifado

DEPTO

sy APAST Saneamiento del Municipio de Tulfitian, México
—~
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y CONCURSOS o
CONTROL DE PETICIONES DE PLANEACION, CONCURSOS, PROYECTOS Y CONSTRUCCION.
No.onoen | SRR, | reoBE | e souof Nowsee DEL SOLIGITANTE DE TELEFONO|  DIRECCION GOLONIA SERAGID ASUNTO | OBSERVACIONES o DB
DE TRABAJO VENCIMIENTO N L SOLICITADO RESPUESTA

N. de Formato. GOyC-DEPC-25-27-F01

Fecha enern 2025
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Control de las peticiones ingresadas

1.- Numero consecutivo de la orden de trabajo

2.- Fecha de recepcion al departamento de la solicitud
3.- Fecha de vencimiento para respuesta

4.- Nimero de folio asignado por la Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania
5.- Nombre del remitente y/o solicitante

6.- Numero Telefonico del solicitante y correo electronico.
7.- Domicilio del Solicitante

8.- Coordenadas UTM, del predio asociado a la solicitud.
9.- Servicio Solicitado

10.-Identificacion del tipo de asunto.

11.- Observaciones referentes a la solicitud

12.- Numero con el cual se dio respuesta a la solicitud
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Organismo Publico Descentralizada ara la Presiacion e
APAST Ios Servicios de Agua Potibie. Acaniuriado y F
1r|||.u e Sanearmentn del Municipio de Tiiin, Ménco o
ORDEN DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS ¥ Faobo [ ]
Conconaca oFcwlape PARTES [
NOMBRE: TELEFONO:
DIRECCION: _
DESCRIPCION: _
RECIBIN (NOMBRE Y FIRMA) FECHA DE RECEPCION
ORIGINAL
- APAST Organismo Publico Descentraizado pary fs Prestaciin de E
R los Servicios de Agui Polatie, Acantarilado y S

Sansamento dal Municipio de Tultitin, Mémco.
ORDEN DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS ¥

CONCUREOS
OFICIALIA DE PARTES

NOMBRE: TELEFONO:

DIRECCION:

=

BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS SOLICITADOS:

TIPO DE TERRENO 1 n L]
MATERIAL EMPLEADO CALHIDRA BPRAY CLAVOS

SE ANEXAN FOTOGRAFIAS 8 HO

SE ANEXA NMINUTA DE TRABAJC 8 NO

INFRAEGTRUCTURA EXISTENTE NO
ELABORQ (nomtxe y firma) RECIBIO (nombre y e}
FECHA DE ENTREGA

ECHA DE RECEPCION

N de Formato: GOyC-DEPC-25-27-F02 Fecha: Enero 2025
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1.10. Simbologia

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el
principio o terminacion de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del |

procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine s& escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento.
Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones
que le anteceden y, siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo
gue se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en
actwo + sustantivo en las tres fases de la
actividad: Qué :cibe, qué se hace, queé se
archiva, turna e instruye

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utihza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamaiio, el cual muestra al finahzar la
heja, hacia donde va y al principio de la siguiente
haja de donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra "A" para el pnmer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad
se requiere preguntar si algo procede o no y
cuando existen dos o mas opciones a sequir, para
identificar la alternativa de solucion o a seguir.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo
lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose
con el signo de interrogacion.

-1 | of

Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza
cuando en una actividad se activan o sincronizan
dos o mas flujos de informacién, de documentos
o de matenales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera
salir de éste las lineas de unmion y cuando se
requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las
lineas de umion (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de union. Marca el
flujo de la informacion, de los documentos y/o
matenales gue se realizan en el area y/o, en su caso,
la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su
direcaon se maneja conforme lo indica la punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion, Indica que existe flujo de
mformacion, la cual se realiza a traves de teléfono,
correo  electromico, WhatsApp,  aplicacion
informatica de comunicacion etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones
el procedimiento requiere de una nterrupaon
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando se requiere de una
espera necesana e insoslayable,

Conector de procedimientos. Es utilizado para
sefalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/
procedinuento del cual se derniva o haca donde va.
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Hoja de Actualizacion

FECHA DE

_ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Marzo del 2022

_umﬁommao

Febrero del 2025

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Estudios, Proyectos y Concursos
del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México, deja sin efectos y deroga versiones
anteriores a éste, mismo que sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusion,
asimismo, en la pagina web institucional https://www.apast.gob.mx/
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l. PROCEDIMIENTOS
1. Nombre del procedimiento: Operacion Hidraulica
1.1. Objetivo

Asegurar el suministro y distribucion del agua potable en cantidad y calidad, a través de la infraestructura hidraulica y/o
Pipa, con la adecuada cuantificacion de los volumenes de agua que se abastece al municipio. Asimismo, verificar la calidad
del agua extraida, efectuando el muestreo, la cloracién y/o potabilizacion del agua, para entregar el vital liquido con la
calidad establecida en la norma NOM-127-SSA1-2021. En caso de ser requerido, realizar lavado y desinfeccion de cisternas
externas y propias del organismo, para con ello continuar con la mejora de la calidad del agua suministrada a los usuarios

del municipio.

1.2.Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley de Aguas Nacionales.

e ey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México.

e |ey del Agua para el Estado de México y Municipios.
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e Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Decimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Libro Décimo Octavo del Coédigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con la misma.

e Reglamento del Libro XII del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la
calidad del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano control de la calidad del agua,
distribuida por los sistemas de abastecimiento de agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos
sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua.
Procedimientos sanitarios para el muestreo.

e Bando del Municipio de Tultitlan 2025-2027.
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e Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente.)
e Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje, Saneamiento y Tratamiento

de Aguas Residuales del Municipio de Tultitlan.

1.3. Definiciones

Aerobio: Que se realiza con presencia y/o aportacion de oxigeno

Aguas crudas: Son las aguas residuales sin tratamiento

Agua desinfectada: El agua que recibe algun tipo de tratamiento (ya sea clorada o por reactivos quimicos) del total de
agua producida y que se incorpora a la red de distribucion, para su uso y consumo.

Agua para uso y consumo humano: Agua que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes
infecciosos y que no causa efectos nocivos para la salud. También se denomina agua potable.

Agua potable: Se denomina al agua para el consumo humano sin restricciéon debido a que, gracias a un proceso de
purificacion, no representa un riesgo para la salud que cumpla con la norma NOM-127-SSA1-2021

Apoyo: Es el viaje de agua potable que se otorga, a las diferentes comunidades con la intencion de cubrir su necesidad de
agua, los apoyos siempre seran sin costo por parte de este Organismo y solo se daran a usuarios de tipo doméstico.
Apoyo externo: Personas fisicas y/o morales externas al Organismo que cuentan con pipas, los cuales brindan servicio
durante alguna contingencia.
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Base Delta: Central de informacion del APAST que opera 24 horas los 365 dias del afo.

Bomba dosificadora: Equipo hidraulico eléctrico que impulsa y dosifica el hipoclorito de sodio desde un contenedor hacia
la fuente de abastecimiento de agua.

CAEM: Comision del Agua del Estado de México.

Cisterna: Obra hidraulica que contiene agua potable.

Cloro libre residual: Cloro que no ha reaccionado con otro elemento o compuesto y que permite la desinfeccion del agua
ante la posible presencia de organismos patdgenos.

Comparador: Instrumento para determinar los valores de pH y cloro libre mediante el color presentado, que se compara
con una escala de valores conocidos.

Comunidad: Conjunto de personas que habitan en las diferentes colonias del Municipio.

CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

Derivacion: Conducto secundario que es regulado con una valvula y un medidor que esta conectado a un tubo principal.
Desarrollo sustentable: Desarrollo que satisface las necesidades del presente sin comprometer la capacidad de futuras
generaciones de satisfacer sus propias necesidades.

Falta de suministro: Se refiere a la falta de agua potable, para satisfacer las demandas en una region.

Fuga: Salida o escape de agua potable por una abertura provocada accidentalmente.

Gasto: Volumen de agua que pasa por un orificio en un tiempo determinado.

Garcero: Es la persona que se encarga de efectuar las cargas de agua potable a las pipas previa autorizacion del Titular
del APAST.

Hipoclorito de Sodio: Compuesto quimico fuertemente oxidante de férmula NaCIlO, contiene cloro en estado de oxidacion
+1, es un oxidante fuerte y econémico, se usa como desinfectante.
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Infraestructura hidraulica: conjunto de estructuras construidas con el objeto de manejar el agua, cualquiera que sea su
origen, con fines de aprovechamiento.

Informe: En el area de pipas se concentran de forma diaria, todas las actividades de operador, garcero, viajes, combustible
y otros con la finalidad de efectuar un Informe mensual que es entregado a la Gerencia de Operacion y Construccién con
el fin de reportar las actividades.

Macro mediciéon: Analiza la informacion respecto a la medicion de caudales y presiones, para tener un control del
macrosistema permitiendo conocer la cantidad y calidad de agua obtenida.

Medidor: Aparato que permite contabilizar la cantidad de agua que pasa a través de él.

mg/l: Miligramos por litro, equivalentes a partes por millén (ppm)

Monitoreo: Revision realizada en la Fuente de Abastecimiento o toma domiciliaria para verificar el contenido de cloro libre
residual y valor de pH del agua.

Liquidacion: Es la accion y resultado de liquidar, que significa, entre otras cosas, concretar el pago total de una cuenta.
APAST: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Orden de entrega (Recibo de pago): Documento que se genera a través del area de cajas una vez realizado el cobro
correspondiente por el servicio.

Organismos patégenos: Organismos capaces de producir dafo a la salud humana, generalmente algunos virus, bacterias,
protozoarios y helmintos.

Parametro: Valor o nivel de concentracion de un elemento o compuesto quimico, presente en una muestra de agua,
expresado generalmente en mg/l.

PbRM: Programas basados en Resultados Municipales.

pH: Llamado “potencial de Hidrégeno” es el valor que indica la presencia de iones hidronios e hidroxilos que le confieren
acidez o alcalinidad respectivamente al agua.

Pipa: Camioén cisterna que transporta, suministra y distribuye agua potable o tratada
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Planta Potabilizadora: Obra hidraulica que consiste en filtros, tuberias y valvulas para eliminar compuestos o elementos
que afectan la calidad del agua.

Poblacién: Conjunto de habitantes de un lugar.

Pozo: Excavacion vertical practicada en la tierra hasta encontrar agua la cual se extrae mediante bombas.

Pozo profundo: Obra hidraulica realizada para la extraccion de agua del subsuelo.

ppm: Partes por millén, equivalente a miligramos por litro.

Reactivo: Sustancia quimica requerida para la realizacion de una reaccién quimica que nos sirve para la formacion de un
producto.

Recibo General de apoyo: Es el documento que avala la entrega de agua potable, solicitada via presencial, telefonica,
web, mediante oficio por parte del usuario o de alguna Gerencia o area en especifico.

Tanque: Es un elemento fundamental en una red de abastecimiento de agua potable, para compensar las variaciones
horarias de la demanda de agua potable.

Toma de agua potable: Punto de conexion entre la red de distribucion y la infraestructura domiciliaria, comercial o industrial
del usuario, para la prestacion del servicio de agua potable.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Usuario: Ente publico o persona fisica o juridica colectiva que contrata los servicios a que se refiere la presente Ley y hace
uso de ellos en los términos de esta;

1.4.Insumos

INSUMOS

Solicitud de lavado de cisterna, Reporte de Agua sucia via presencial o telefonica, Recibo del pago de la conexiéon de toma

de agua potable vigente, reporte del usuario de falta de suministro de agua potable en su domicilio, colonia o barrio, reporte
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del radio operador de fallas en alguna instalacion (pozos, tanques o Re bombeos) que afecte la distribucion del agua
potable, liquidacion (Numero de cuenta para pago en cajas), peticion via presencial, telefénica, web o mediante oficio
ingresado ante el Area Coordinadora de Archivo y Oficina de atencién y respuesta a la ciudadania. Comprobante de pago,
Programa de toma de lecturas expedido por la Comisiéon Nacional del Agua (CONAGUA) y la Comisién del Agua del Estado
de México (CAEM).

1.5. Resultados

Distribucion de agua potable con la cantidad y calidad requerida por los habitantes del municipio de Tultitlan, mediante

fuentes propias, derivaciones estatales, derivaciones federales y/o a través de pipas.

1.6. Politicas

e El personal adscrito a esta area debera contar con la debida capacitacion para otorgar un servicio eficaz.

o Latoma de lecturas del agua en bloque se realizara conforme al programa establecido y los datos obtenidos seran
cotejados con la Comision de Nacional del Agua y la Comision del Agua del Estado de México.

e La CAEM se encargara de clorar las fuentes de abastecimiento propias del APAST, de acuerdo a la modificacion
a la norma oficial mexicana NOM-127-SSA1-2021, que establece los limites permisibles de calidad del agua para
uso y consumo humano, que deben cumplir los sistemas de abastecimiento publicos y privados o cualquier persona

fisica o moral que la distribuya en todo el territorio nacional.
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e EIl Departamento de Operacion Hidraulica, realizara el muestreo y analisis de la calidad del agua, conforme a lo
que establece la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, para reducir los riesgos de transmision de
enfermedades a la poblacién por su consumo, como las de tipo gastrointestinal y las producidas por contaminantes
toxicos; esta vigilancia se ejerce a través del cumplimiento de los limites permisibles de calidad del agua.

e Los requisitos para atencion son realizar un reporte a oficinas centrales del APAST o por peticion (oficio) para

solicitar informe de analisis y/o de la calidad del agua que se suministra a la red y el cumplimiento de ésta conforme-

a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021; asi mismo para solicitar lavado y desinfeccion de cisternas.

o El radio operador durante su turno no podra abandonar su area de trabajo, inicamente lo hara en los horarios de
comida establecidos, encargando la frecuencia de radio con alguna instalacion.

e El radio operador debera de atender las llamadas telefénicas de su extension para tomar los reportes de los
usuarios.

o El usuario debera de otorgar los datos completos del domicilio afectado, asi como mostrar el tltimo recibo pagado,
para demostrar que no sea un servicio irregular.

¢ Solo se instalaran tomas de agua potable con recibo de pago.

¢ Se instalaran las tomas de agua potable de acuerdo con el programa, dependiendo de la carga de trabajo.

¢ El supervisor de Operacion Hidraulica tendra que atender los reportes por falta de suministro.

« Cuando exista una contingencia por reparacion de fuga de agua en la red o alguna eventualidad, en los equipos
electromecanicos de los pozos, tanques o rebombeos por tiempo considerable, se debera de apoyar a los usuarios

afectados con pipas.
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e El Departamento de Operacion Hidraulica debera informar oportunamente al area de pipas cuando sea necesario &/
brindar apoyo debido a la falta de suministro via red. ry
e Las pipas deberan cumplir con la norma NTE-001-CTAEM-APP-2016. Norma Técnica Estatal para la Prestacion
del Servicio de Agua Potable en Pipa, con el fin de otorgar el servicio correspondiente.
¢ La entrega de apoyos y/o venta de agua potable a través de pipas estara sujeta a las condiciones topograficas y/o
sociodemograficas del lugar de peticion.
e En caso de que la distribucion del apoyo de agua potable sea en varios domicilios, la distribucion se realizara
comenzando en la primera casa de la acera de la calle y finalizando en la ultima casa de la acera de enfrente, ello
para eficientizar las actividades.
¢ Queda estrictamente prohibido que personas ajenas al Organismo se suban a las unidades maéviles adscritas al
departamento.
e Se aplicaran las tarifas vigentes autorizadas.
e El horario de atencion sera de 9:00 a 18:00 horas en campo, de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas.
En caso de contingencia, dichos horarios estaran sujetos a modificaciones.
e Los apoyos a través de pipas se daran a pie de banqueta, ya que las pipas cuentan tnicamente con 12 m. de
manguera.
¢ Al momento de solicitar el servicio de venta de agua en pipa es importante especificar si la descarga es a caida

libre o si es bombeado ya que estos tienen tarifas diferentes.
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e El usuario debera, una vez que recibe el apoyo mediante pipa, firmar el vale de apoyo que le mostrara el operador,
donde esta de acuerdo con el servicio.

e En caso de que la cisterna del usuario se encuentre a una distancia mayor de 12 m. debera contar con un tubo de
PVC de 3" para acercar la llegada a la cisterna.

e Se le requiere al usuario y/o contribuyente especificar bien la direccion y datos para otorgar en tiempo y forma el
servicio.

o Elusuario debera contar con un registro del reporte asignado al momento de hacer su llamada telefonica (fecha y
hora) para solicitar el apoyo con una pipa.

o El operador del camion cisterna debera checar que la unidad pipa, cuente con la manguera y la bomba de achique
en buenas condiciones para proporcionar su servicio

o El operador de la unidad debera contar con Licencia de conducir, vigente.

e El horario de atencion es de lunes a viernes con un horario de 9 de la mafiana a las 18 horas y las 24 horas via
telefénica y web, estas ultimas unicamente para realizar reportes de fugas y falta de suministro de agua potable.

Horario de operaciéon: Planta Potabilizadora “Buenavista”, las 24 horas del dia, 365 dias del afo.



| APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los ]
“ v] ULTITLAN

ALQ. Torutian Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
) 20752027 Municipio de Tultitlan, México (APAST) ) Goblems que Tnsiorma
s GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION
Elaboracion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fibgina: 13060
FEMEra 2020 OPERACION HIDRAULICA

1.7.Desarrollo

ALCANCE

Aplica a la Gerencia de Operacion y Construccion, Jefe del Departamento de Operacion Hidraulica, y al personal adscrito
al Departamento; a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), cuya responsabilidad es administrar, regular, controlar,
preservar y proteger las aguas nacionales en el pais; a la Comision del Agua del Estado de México (CAEM), encargada de
planear, programar, construir, conservar, mantener, operar y administrar los sistemas de suministro de agua potable,
desinfeccion, drenaje, alcantarillado, saneamiento, tratamiento y retiso de aguas tratadas, asi como la disposicion de sus
productos finales, para consumo humano, comercial, industrial y de servicios; asi como a los usuarios del servicio de agua
potable del Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Gerente de Operacion y Construccion: Vigilar el cumplimiento oportuno de las actividades descritas en este procedimiento.

Titular del Departamento de Operacion Hidraulica: Evaluar y analizar el comportamiento de los gastos de las derivaciones
estatales, federales y las fuentes de abastecimiento municipal. Asimismo, es responsable de establecer, modificar,
actualizar, evaluar y monitorear el presente procedimiento. Atender previa autorizaciéon de su superior jerarquico inmediato,

las solicitudes de apoyo con las pipas en el Municipio. Supervisar las entregas de agua potable por medio de pipas, a las
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comunidades afectadas por la carencia o escasez de agua potable. La modificacion, actualizacion y distribucion del presente

manual.

Supervisor (a) y auxiliar de supervisor (a) del area de Agua Limpia del Departamento de Operacion Hidraulica: Verificar que
el agua potable del Municipio de Tultitlan, cumpla con la calidad fisicoquimica de acuerdo a las normativas vigentes, a que
debe someterse el agua para su potabilizacion; organizaran, evaluaran y coordinaran el proceso de cloracion y
potabilizacion del agua suministrada; tomaran muestreo de las diferentes fuentes de abastecimiento y Plantas
Potabilizadoras; realizaran los analisis fisicoquimicos del agua, reflejando estas actividades en sus bitacoras. Asi mismo,

seran responsables del control de la gestiéon documental.

Secretario (a): Elaborar oficios, dar respuesta a las peticiones por escrito, agendar citas con las comunidades del Municipio
de Tultitlan, mantener la informacién entre autoridades, personal operativo y usuarios para el cumplimiento de las
actividades sefialadas en este procedimiento, organizar todos los archivos para generar un expediente de manera fisica y

electrénica, asi como apoyar en actividades inherentes al area de trabajo.

Encargado (a) y auxiliar de Macro medicion: Realizar aforos y toma de lecturas en las diferentes fuentes de abastecimiento,
propias, estatales y federales, reflejando estas actividades en sus controles. Establecer y ejecutar un programa anual para
la toma de lecturas en las derivaciones estatales y federales en conjunto con personal de la Comision Nacional del Agua
(CONAGUA) y Comision del Agua del Estado de México (CAEM), asi como auxiliar y coadyuvar en la deteccion de fugas
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de agua potable y gases peligrosos en alcantarillado, a los departamentos de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento
con previa conciliacion de su jefe inmediato y/o la Direccion General.

Jefe (a) de Cuadrilla del area de Agua Limpia: Coordinarse con el personal a su cargo para realizar los monitoreos y
supervision del proceso de cloracion, asi como generar un reporte mensual de los mismos; coordinara y supervisara la
limpieza y desinfeccion de cisternas externas, retro lavados y cisternas del APAST; coordinara y supervisara a su personal
a cargo para dar atencion oportuna a los reportes de agua sucia.

Auxiliares de cloracion y Ayudantes Generales: Verificar los niveles aceptables de cloro residual libre (0,2 - 1,5 ppm) y de
pH (6.5 a 8.5 unidades de pH) en las fuentes de abastecimiento, establecidos por la norma NOM-127-SSA1-2021, utilizando
los comparadores y reactivos determinados por la Secretaria de Salud; realizara el mantenimiento de los filtros de carbén
activado de las plantas potabilizadoras; asi como ejecutar la limpieza y desinfeccion de cisternas, retro lavados y tanques
o cisternas del APAST.

Operadores de las Plantas Potabilizadoras: Verificar el seguimiento adecuado del proceso de potabilizacion establecido en
cada planta; mantener, operar, cuidar y vigilar la correcta operacién de los equipos y la instalacién a su cargo, debera de
realizar un reporte diario para informar el comportamiento de las mismas, asimismo es responsabilidad del operador anotar
todas las eventualidades suscitadas durante su turno, en las bitacoras de la instalacién.
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Radio operador: Atender las llamadas telefénicas de su extension para recepcionar los reportes de fugas de agua potable
y falta de suministro. Atender reportes de forma presencial por parte de usuarios de tipo doméstico, Canalizar los reporte al
jefe de cuadrilla de Operacién Hidraulica (Segun la zona para su atencion), pedir los reportes cada dos horas de los niveles,
gastos o presion de las instalaciones hidrosanitarias, en caso de una falla electromecanica en alguna instalacion, informa
al jefe y/o al supervisor del Departamento de Mantenimiento Electromecanico para su pronta atencién y evitar la posible

falta de suministro de agua potable que pudiera presentarse en alguna colonia, fraccionamiento o domicilio en especifico.

Jefe (a) de cuadrilla de Operacién Hidraulica: Coordinarse con el personal a su cargo para darle la atencién a los reportes
de fugas de agua potable y verificar, evaluar, diagnosticar y priorizar la magnitud, importancia e impacto de las mismas,
efectuar el cierre de lineas de distribucion o conduccion, a fin de evitar mayor desperdicio de agua, priorizar y programar la
reparacion de fugas de agua potable segun su magnitud, atender los reportes por falta de suministro, realizar movimiento
de valvulas para poder ejecutar tandeo del vital liquido, solicitar el apoyo con pipas para abastecer temporalmente durante
alguna contingencia, realizar la regulacion y distribucion del agua potable mediante la infraestructura hidraulica existente,
inspeccionar para evaluar la viabilidad de conexion de toma de agua, instalar tomas de agua previa verificacion y con recibo
de pago por los contribuyentes correspondientes, realizar la evidencia de los trabajos realizados y entregarlos al Auxiliar

administrativo 2 (Operacion Hidraulica) para su control.
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Personal de la Comision Nacional del Agua y Comision del Agua del Estado de México: Establecer y ejecutar, junto con el
encargado y/o auxiliar de macro mediciéon un programa anual para la toma de lecturas en las derivaciones estatales y

federales, asi como ejecutar dicho programa.

Auxiliar administrativo 1 (Operacién Hidraulica), recibir los recibos de pago de las tomas de agua potable, contratadas y
entregarlos a los jefes de cuadrilla para su instalacién. Recopilar la informacién adecuada para dar pronta contestacién a

los oficios recibidos de usuarios o las diferentes areas del APAST e instituciones ptblicas, estatales y federales.

Auxiliar administrativo 2 (Operacion Hidraulica), realizar el llenado de los vales de materiales para retirarlos del almacén,
realizar las requisiciones de compra de materiales y las requisiciones de servicios, recibir las evidencias de los trabajos

realizados por las cuadrillas de Operacién Hidraulica.

Coordinador de Pipas: Coordinar la logistica para el suministro de los apoyos y venta de agua potable a usuarios de tipo
domestico de manera oportuna, imparcial y suficiente. Supervisar el desempefio del personal operativo en los trayectos de
los camiones cisterna. Coordinar el suministro de agua potable, por medio de los camiones tipo cisterna, ante contingencias,

incendios o eventualidades en las instalaciones y la red de distribucion de agua potable.
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Auxiliar Administrativo 1 (Pipas): Recopilar y capturar toda la informacion que genera el area de pipas, elaborar reportes
semanales y mensuales, generar las 6rdenes de entrega de las pipas, dotar de formatos para los registros de las actividades

diarias, atencion a usuarios via presencial, telefénica y web.

Auxiliar Administrativo 2 (Pipas): Atiende las llamadas telefonicas que surgen del desabasto de agua y captura la
informacion en la base de datos, elaborar y dar seguimiento a la informacioén documental para su archivo y digitalizacion
(archivo en tramite y concentracion) de acuerdo a la normatividad legal aplicable, elaborar la documentacion para solicitar
y dar respuesta a los oficios ingresados ante el Area Coordinadora de Archivo y Oficina de Atencién y Respuesta a la
Ciudadania, segun sea el caso requerido.

Operadores (as) de Pipa: Mantener en buenas condiciones la unidad, realizar los apoyos y servicios pagados a la
comunidad que le son encomendados por su jefe inmediato dando una buena atencion al usuario y haciendo una buena
distribucion del liquido en toda la calle, elaborar su reporte de operador diariamente, no permitir que personas ajenas al
Organismo se suban a las unidades, no cobrar ni recibir ninguna aportacion econémica por la prestacion del servicio.
Recopilar las bitacoras, vales de apoyo, facturas y reportes de operador, en las instalaciones de Tanque la Isla, Re-Bombeo
Sierra de Guadalupe, Pozo Viveros y/o Pozo Santo Domingo |, para entrega al Auxiliar administrativo 1 y poder realizar los
reportes correspondientes. (Nota: En caso de contingencia, los reportes de operadores podran no ser elaborados, ello
debido al incremento de su jornada laboral)
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Usuario: Reportar via telefonica, presencial, mediante oficio y/o a través via web, fugas de agua potable, falta de suministro
en su domicilio, calle, fraccionamiento o colonia segtin sea el caso, alteraciones observadas en el color, sabor u olor del

agua suministrada, proporcionando los datos personales y de ubicacion correctos para que se le de atencién a su reporte.

La informacion generada por el Departamento de Operacion Hidraulica se proporcionara a la Direccion General,
Subdireccién General, Gerencias y/o Departamentos que la requieran mediante documentos, asi como los informes de

avances de PbRM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Departamento de Mantenimiento Electromecanico
Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y Tratamiento
Departamento de Facturacion y Cobranza

Departamento de Construccion y Bacheo

Vigilantes

Medicion de lecturas de fuentes propias y agua en bloque
Expedicién de factibilidades de uso doméstico

Factibilidad de uso comercial

Dictamen de Inexistencia de Servicios

Dictamen de Existencia de Servicios
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Entrega de PbRM's

Atencién y respuesta a solicitudes

Saimex, I[pomex

) REPORTE DE FUGA Y FALTA DE SUMINISTRO

| No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO
(LA PERSONA QUE REALIZA LA
ACCION)

Departamento de Operacion Hidraulica,
Comisiéon Nacional del Agua y Comision

del Agua del Estado de México

Usuario (a)

Radioperador(a)

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

' Son los responsables del suministro y distribucién del agua

potable en el municipio mediante la infraestructura hidraulica,

obtenida de los pozos y derivaciones.

'Reporta la falta de suministro o fuga de agua potable, via

telefénica, presencial, web o mediante un oficio.

Recibe reporte:
A) Si es del vigilante reportando alguna falla electromecanica
de su instalacion, le informa al jefe y/o supervisor del
Departamento de Mantenimiento Electromecanico, para su
pronta atencion y darle posible solucién. Si el reporte es de un

pozo, tanque o rebombeo se avisa al jefe de cuadrilla del
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Departamento de Operacion Hidraulica de la zona donde se
encuentre la instalacion afectada para checar cualquier
eventualidad por la falta de suministro que se pudiera presentar

en su zZona.

B) Si el reporte es de fuga de agua potable o falta de
suministro, le informa al jefe de cuadrilla de Operacién Hidraulica,
segun sea la ubicacion y al jefe del Departamento de Operacion
Hidraulica, segun la magnitud de la fuga o del problema por falta

de suministro.

C) Si es el reporte de cada dos horas informando el
comportamiento de los equipos electromecanicos, niveles,
gastos, presiones, segun sea el caso de la instalacion, lo anotara

en su reporte de sistema diario.

El radio operador debera de atender todos los reportes

telefonicos que lleguen a su extension.
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Supervisor (a) de Mantenimiento. Recibe reporte para conocimiento, segin sea el caso falla
4 Electromecanico o Supervisor (a) de electromecanica, fuga en la infraestructura hidraulica o falta de
Operacion Hidraulica suministro.

Recibe reporte y realizara inspeccion en la zona o domicilio
afectado:

a) En caso de tratarse de un reporte de falta de suministro en
un fraccionamiento, colonia o barrio, acuden al lugar para
determinar la razén y darle solucion, ya sea mediante
movimientos de valvulas para tandear el suministro, generando

= Jefe (a) de Cuadrilla de Operacion con esto que el problema del desabasto sea menor, mientras se

Hidraulica le da solucion al tema en cuestion, si el problema es solo en un
domicilio se revisa la toma y en medida de lo posible se le da

solucion.

b) En caso de una fuga, acude a la ubicacion para evaluar la
magnitud, si se requieren maniobras complejas con maquinaria

o la utilizacion de materiales especiales, llevando con esto varios
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dias, se solicita apoyo de pipas para abastecer a la zona

afectada. Hasta que se repare la fuga.

Radioperador(a) y jefe(a) del

6 ) N Recibe reporte una vez reparada la fuga o instalacion dafada.

Departamento Operacién Hidraulica.

. - ' Elabora su reporte de actividades y solicitudes de bacheo para

Jefe (a) de Cuadrilla de Operacion . . ) o

7 ) su entrega al auxiliar administrativo 1 (Operacion Hidraulica) para
Hidraulica )
archivarlo y resguardarlo.

Auxiliar administrativo 1 (Operacion Envia las solicitudes de bacheo al Departamento de

8

Hidraulica) Construccion y Bacheo

avy
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)] SOLICITUD DE PIPAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
No. PUESTO (LA PERSONA QUE
REALIZA LA ACCION)

Auxiliar administrativo )
1 ) Identifica el tipo de servicio solicitado (Venta o Apoyo)
1 y/o 2 (Pipas)

En caso de Venta. - El usuario doméstico que requiera la compra de agua |

potable, a través de pipas, debera realizar su peticion de manera
2 Usuario (a) presencial en el area de tramites, proporcionando la informacion

correspondiente (Numero de contrato, nombre, direccion y numero

telefonico) para que se proceda a la elaboracion de la liquidacién.

Recibe la peticion de compra del Usuario y se le informa a éste el costo
3 Area de Tramites del servicio segun tarifas, se elabora la Liquidacion para que acuda a

efectuar su pago en Cajas.
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Area de Cajas

Area de pipas
(Auxiliar 1 y/o 2)

Coordinador de pipas

Garcero (a)

Operador(a) (pipa)

El Area de cajas recibe la liquidacion, cobra el importe y genera la
impresion del recibo de pago, entrega al usuario para presentar al area de
pipas y programar la entrega de agua potable.

El personal Administrativo de pipas recibe la factura pagada, asignando
un nimero de orden de entrega y se procede a sacar dos copias del recibo
de pago, una para su archivo y otra para el coordinador de pipas quien mm_

encargara de coordinar la entrega del servicio.

El Coordinador de pipas recibe la orden de entrega, coordina y supervisa

la entrega del servicio.

Una vez que el garcero recibe el documento que ampara el pago de agua
potable (Orden de entrega (factura)), realiza la carga y se canaliza con un
operador para su entrega respectiva.

El operador(a) de la pipa recibira el documento (Orden de entrega) y
acudira al domicilio indicado a entregar el liquido, en el caso de que por
algun motivo no se pueda dejar el viaje o servicio, el operador reportara al
jefe de area o coordinador, asentando en el formato “Recibo General de

Apoyo” dicha modificacion.
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10

11

12

13

14

15

Usuario (a)

Coordinador de pipas

Auxiliar de pipas 1y 2

Coordinador de pipas

Garcero (a)

Operador (a) (pipa)

Coordinador de pipas

El Usuario recibira el agua solicitada y registrara su firma de conformidad
y posteriormente devolvera el documento al operador del vehiculo.

Al finalizar el dia, el coordinador de pipas recopilara los reportes diarios
de actividades.

En caso de apoyo. - El personal administrativo del area de pipas recibe la
solicitud de apoyo mediante pipas, ya sea via telefonica, presencial, web
0 mediante oficio y se entrega al coordinador de pipas para su
programacion.

El coordinador de pipas recibe la o las peticiones, coordina y supervisa la
entrega de pipas de agua potable solicitadas como apoyo.

El garcero de acuerdo con instruccion del coordinador de pipas y/o el jefe
del area, elabora el vale de apoyo y procede a realizar la carga de agua
potable para su entrega respectiva.

El operador recibe el vale y procede a la entrega del liquido en la direccién
indicada, una vez entregado el liquido, el vale sera entregado al
coordinador de pipas.

Procede a entregar los vales de apoyo generados durante el dia al

personal administrativo de pipas (Auxiliar 1y 2).
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El personal administrativo recibe los vales de apoyo y orden de entrega

que fueron surtidos durante dia y procede a elaborar los reportes diarios

Pipas (Auxiliar 1y 2)

de control, con el fin de complementar la informacién necesaria para

elaborar los informes mensuales y archivo en tramite.

Comentarios referentes a la actividad de Pipas: Si por necesidades de alguna(s) comunidad(es) del Municipio de

Tultitlan, requiera apoyo de suministro de agua potable mediante pipa, cualquiera de las autoridades no definidas en las

generalidades de este instructivo debera dirigir su solicitud a la Direccién General o a la Subdireccion General para solicitar

el apoyo del servicio de pipas, proporcionando los datos correspondientes a saber (Nombre, direccién y numero telefonico)

del solicitante para la prestacion del apoyo.

i) MACRO MEDICION

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO
(LA PERSONA QUE REALIZA LA
ACCION)

Comision Nacional del Agua, Comision del
Agua del Estado de México y APAST (Area

- de Macro medicion).

Area de Macro medicion

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Elaboran programa para toma de lecturas de forma mensual,
con la intencion de tener un control de ello.

| Segun programa de toma de lecturas, en conjunto con el

personal de la Comisiéon Nacional del Agua y de la Comision
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Comisiéon Nacional del Agua, Comision del

Agua del Estado de México y APAST (Area

~ de Macro Medicion).

Area de Macro medicion

Jefe (a) del Departamento de Operacion

| Hidraulica.

Area de Macro medicién

del Agua del Estado de México, realiza recorrido por las
derivaciones y pozos profundos de agua potable, para tomar
la lectura reflejada en el medidor.

Toman lecturas, se analizan y cotejan los datos obtenidos.

En caso de inconformidad con los datos obtenidos, se informa
para que se vuelva a revisar. Si los datos son correctos se
realizara un reporte para informar al jefe del Departamento de
Operacién Hidraulica.

Recibe el reporte de las lecturas obtenidas para su evaluacion
y analisis.

Elabora informe, se envia copia a la Direccion General y
archiva original para la elaboracion del informe trimestral.

IV)  CLORACION, ANALISIS DEL AGUA Y MONITOREO DE PH Y CLORO LIBRE

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO (LA

 PERSONA QUE REALIZA LA ACCION)

CAEM y/o Departamento de Operacion
Hidraulica

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

El agua suministrada a la red es desinfectada adicionandole
cloro, asimismo se realizan analisis fisicoquimicos al agua
para verificar que los diferentes parametros cumplan con
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_ los limites permisibles establecidos en la normatividad
| vigente.
" Informa a base delta cuando se presente nivel indicado de
2 Vigilante y/o encargado (a) del pozo propio hipoclorito de sodio en el contenedor (aprox. 20 cm de nivel
para agotarse)
' Se avisa al personal encargado de la recarga de hipoclorito
3 Base delta de sodio al 13 % (CAEM o personal de Operacion

Hidraulica

Hidraulica

' Hidraulica

' Supervisor (a) del Departamento de

Operacién Hidraulica

CAEM y/o Departamento de Operacién

' CAEM y/o Departamento de Operacion

CAEM y/o Departamento de Operacion

Hidraulica)

Se programa visita al pozo y se suministra el volumen de

al contenedor)

Se verifica nivel de cloracién en la salida de agua a la red,

niveles de cloro residual

hipoclorito de sodio necesario (200 o 450 litros de acuerdo

Se registra la recarga en la bitacora del vigilante del pozo

utilizando un kit para cloro residual, debiendo estar los

libre de acuerdo con

modificacion a la norma NOM-127-SSA1-1994

Verifica y registra la adecuada cloracion de las fuentes de

abastecimiento y mantenimientos realizados.
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Jefe (a) del Departamento de Operacion

, Hidraulica

Realiza muestreos y analisis fisicoquimicos de agua de las

fuentes de abastecimiento y de reportes de usuarios.

Verifica el cumplimiento de las normas aplicables e informa

a todos los involucrados, las medidas pertinentes para

correcciones y mejoras.

Comentarios referentes a la actividad de cloracién y analisis de agua.

El agua suministrada a la red es desinfectada adicionandole hipoclorito de sodio o gas cloro, asimismo se realizan analisis

fisicoquimicos al agua para verificar que los diferentes parametros cumplan con los limites permisibles establecidos en la

normatividad vigente.

La CAEM, realiza el suministro de gas cloro y/o hipoclorito de sodio en las fuentes de abastecimiento de Zona Oriente y

Centro del Municipio, para cumplir con la calidad del agua requerida por la norma NOM-127-SSA1-2021.

El vigilante reporta al Departamento de Operacion Hidraulica, (a través del radio-operador de Base delta) cualquier

problema de suministro de hipoclorito de sodio que se presente en la Fuente de Abastecimiento.

El personal (Monitoristas), realiza monitoreos de pH y cloracién semanalmente a las fuentes de abastecimiento de agua

potable del Organismo y trimestralmente toma muestras de agua las mismas que se llevan al laboratorio para los analisis

fisicoquimicos.
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El personal (Monitoristas y ayudantes generales), realiza mantenimiento a los filtros de carbén activado de las Plantas
Potabilizadoras (retrolavados) semanalmente y se reporta en la bitacora de retrolavado (formato de reporte de retrolavado).
La informacion generada de las actividades de cloracion del agua y analisis fisicoquimicos es recabada en los formatos
PbRM's y enviada, por parte del Departamento de Operacion Hidraulica y la secretaria del mismo departamento, a la
Direccién General (trimestralmente).

V) LAVADO DE CISTERNAS

No UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
. (LA PERSONA QUE REALIZA LA
ACCION)

Usuario (a) ' Solicita lavado y desinfectado de cisterna mediante oficio dirigido

1 - al APAST, a través del Area Coordinadora de Archivos y Oficina
de atencion y respuesta a la ciudadania.

Area Coordinadora de Archivo y Oficina Recibe peticion del usuario, se le asigna un nimero de OP.

2 de atencion y respuesta a la ciudadania Asimismo, se le turna a la Gerencia de Operacién y Construccion

quien lo canaliza al Departamento de Operacion Hidraulica para
' darle la atencion.

Departamento de Operacion Hidraulica ' Se entabla comunicacién con el usuario via telefonica o de
3 manera presencial para verificar tamafo y condiciones de la
cisterna, en caso de ser procedente se le asigna fecha para el
lavado.
Departamento de Saneamiento, Si las dimensiones de la cisterna lo requieren, el Departamento

Alcantarillado y Tratamiento de Operacion Hidraulica solicita por escrito el apoyo del camién
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5  Direccién General
6 Departamento Operacion Hidraulica

Departamento Operacion Hidraulica

8 ' Departamento Operacién Hidraulica

9 | Departamento de Operacion Hidraulica

vactor al jefe de Departamento de Saneamiento, Alcantarillado y

- Tratamiento.

Se entrega el oficio para que el Director General lo autorice.
Se notifica al usuario que debe cerrar la valvula de suministro de

~ agua para el vaciado de la cisterna.

Una vez que se verifica que la cisterna esta vacia, se procede a
realizar el lavado (tallado y enjuagado) de la misma, retirando el
agua sucia, quedando en condiciones de uso. De no encontrarse
vacia se reprogramaran los trabajos en funcion de la carga de

 trabajo del area.

Después del lavado se abre la valvula de suministro, para el

| llenado de la cisterna con agua limpia.
Se llena reporte de lavado de cisterna.

Comentarios referentes a la actividad del lavado de cisternas.

Para mejorar las condiciones del agua y de las instalaciones que contienen agua potable, se lleva un programa de lavado

y desinfectado de cisternas y tanques de almacenamiento propios del Organismo, asi como de escuelas, hospitales,

oficinas de gobierno y de unidades habitacionales de todo el municipio.

Previo reporte de solicitud de lavado de cisterna, se agenda visita al sitio para dar indicaciones al usuario. La cisterna debe

estar vacia para poder ser lavada. Si es necesario, se hace el cierre de valvulas de suministro con la anticipaciéon adecuada.

La cisterna para ser lavada debe contener un maximo de 20 cm del “espejo de agua”. No debe tirarse agua limpia.

El personal del departamento se presentara para el lavado, contando con el material necesario, realizando las siguientes

actividades:
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Tallado de paredes

Enjuague de paredes

Limpieza de piso

Extraccion de tierra, lodos y basura

Desinfectado con pastillas de hipoclorito o tricloro (puede usarse también cloro liquido).
Llenado de formato “Reporte de lavado de cisterna”

Supervision del trabajo en conjunto con usuarios
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1.8. Diagramacion

ANEXO 1
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1.9. Formatos e instructivos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de Actividades (Jefes de Cuadrilla) (GOyC-DOH-25-27-F01)

Objetivo: Registrar reparaciones de fuga, instalacion, reconexion o inspeccién de tomas de agua potable.

Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada.
e Entregar una hoja por actividades realizada al Auxiliar Administrativo 1 (Operacién Hidraulica).

ANEXO 6

REPORTE DE ACTIVIDADES

PRCHA 08 AU e oL

5 —
e
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Recibo General de Apoyos (GOyC-DOH-25-27-F02)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OPERACION HIDRAULICA

Objetivo: Llevar registro de
e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada

Instrucciones:
e Entregar una hoja por actividades realizada al Auxiliar Administrativo 1 (Operacién Hidraulica)

DEPARTAMENTO DE OPERACION HIDRAULICA
1?4_‘ APAST RECIBO GENERAL DE APOYO
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o o ORENTL  CAPACIDAD {mi)
20MA L k. I E ]
I 1 ]
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Bitacora de Garceros (GOyC-DOH-25-27-F03)
Objetivo: Registrar entregas de agua potable a camiones tipo cisterna.
Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada.
e Entregar una hoja por actividades realizada al Coordinador de pipas.

ANEXO 8
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Reporte Diario de Actividades por operador (GOyC-DOH-25-27-F04)
Objetivo: Registrar de manera diaria recorridos realizados para entrega de agua potable en camién tipo cisterna.

Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada.

e Entregar reporte de manera diaria al Coordinador de pipas.

ANEXO 9

) APAST REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES POR OPERADOR
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Reporte Mensual de Apoyos (GOyC-DOH-25-27-F05)
Obijetivo: Registrar cantidad total de apoyo otorgados a través de camion tipo cisterna durante el mes a cada comunidad.
Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada.
e Entregar reporte al jefe del Departamento de Operacion Hidraulica en los primeros 5 dias habiles del mes
subsecuente.
ANEXO 10
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Informe Mensual de Apoyos (GOyC-DOH-25-27-F06)

x

A

Objetivo: Registrar el total de apoyos otorgados mediante camion tipo cisterna (pipa) durante el mes en cuestion
Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada

e Entregar informe al jefe del Departamento de Operacién Hidraulica en los primeros 5 dias habiles del mes
subsecuente.
ANEXO 11

INFORME MENSUAL DE APOYOS

Diraccion del Apoyo

1
Octavia Amaro Estrada

Ing. Humberto Morales Romera
Elaboré

Jefe del Departamento
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Bitacora de actividades Macro medicion, Cloracién, Monitoreo y/o Lavado de Cisternas (GOyC-DOH-25-27-F07)

Objetivo: Recopilar la informacion correspondiente a la jornada de trabajo.
Instrucciones: Llenar a mano con tinta de color azul por los encargados de cada area (Macro medicion, Cloracion,

Monitoreo y/o Lavado de cisternas) y entregar al jefe del Departamento de Operacién Hidraulica al término de la jornada.
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Informe de Anélisis Fisicoquimicos (GOyC-DOH-25-27-F08)

Objetivo: Informar los resultados de pruebas realizadas a muestra de agua.

Instrucciones: Llenar electrénicamente, firmar manualmente por el Supervisor de Operacion Hidraulica y el jefe del

Departamento de Operacion Hidraulica. Se realiza un informe por muestra analizada.
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Reporte de Agua sucia (GOyC-DOH-25-27-F09)
Objetivo: Atender las solicitudes de presunta mala calidad de agua.
Instrucciones:

e Presentarse en el domicilio requerido para verificar la calidad del agua
e Tomar muestra de agua en recipiente limpio y llevar al laboratorio para analisis.
e Llenar formato con tinta de color azul con los datos requeridos.

ANEXO 14
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Formato de reporte de retrolavado (GOyC-DOH-25-27-F10)

Objetivo: Realizar limpieza de filtros de carbon activado de planta potabilizadora

Instrucciones:

e Semanalmente se realiza limpieza de filtros de carbon activado de las plantas potabilizadoras para entregar agua de

mejor calidad a los usuarios.

e El formato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracion y se entrega al supervisor de Operacion Hidraulica.
ANEXO 15
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Formato de reporte de bitacoras de cloracién CAEM. (GOyC-DOH-25-27-F11)
Objetivo: Registrar las recargas de hipoclorito de sodio, realizadas por el personal de la CAEM.

Instrucciones: En cada pozo del Municipio de Tultitldn se suministra periédicamente recarga de hipoclorito de sodio al
13% ylo gas cloro para entregar agua clorada a los usuarios.

El formato es llenado con tinta azul por los Monitoristas de cloracién, anotando nombre de la instalacién visitada, cantidad
recargada de hipoclorito de sodio al 13% y/o gas cloro y registra observaciones (Fallo de bomba, dias sin cloracion,
mantenimiento a equipos, etc.). El formato es firmado por el Técnico de Cloracién de la CAEM, por el responsable de

cloracion y entregado al jefe del Departamento de Operacién Hidraulica.

ANEXO 16

i S et APAST
I Bimtarara e 8 vt g ¢ Ertats 4 b per -

E@

FECHA:

oA | e o ¢ an
X Oy P s T AT 0 58 OPIRACIR Ak A

o -
WD 1Y oML i




\J
APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los T
4#.& Tortén Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del {ULTITLAN 5
. & — Municipio de Tultitlan, México (APAST) Cobiemo que Transforma )
~ P 2025 - 2027 )
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION ,
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rima; 80 e 80 X)
FOHSDTIRD OPERACION HIDRAULICA v

Formato de reporte de bitacoras de cloracién vigilantes (GOyC-DOH-25-27-F12)

O_u_.m=<o"_oms@:m:"mm”oq:m:m._:_moEBam_mom:zaman_mo_oqo ncmmmm:ncmzzmm:_omnoam:maoqmm._zﬁoqam:aom_
departamento de Operacion Hidraulica los dias que requieren recarga de hipoclorito de sodio.

Instrucciones: El formato es llenado con tinta azul por el vigilante, recabada por el jefe de cuadrilla y entregada al
supervisor de Operacién Hidraulica.
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Formato de reporte de bitdcoras de monitoreos de Zona Centro, Sur y Oriente (GOyC-DOH-25-27-F13)

Objetivo: El personal del area de agua limpia realizan monitoreo de pH y cloro residual libre en tanques y pozos del
Organismo.

Instrucciones: El formato es llenado con tinta azul por el monitoriza de cloracion y se entrega al supervisor de Operacioén
Hidraulica.
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REPORTE DE MONITOREO ZONA ORIENTE

)

—~

APAST

Tuitithan

FECHA:
INSTALACION EQUIPO DE CLORO pH *C NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESINFECCION LIM. PERM LiM. PERM.
{02-15mg) | (6.5-85 UpH)

POZO SAN PABLO DE LAS SALINAS 267

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO SAN PABLO DE LAS SALINAS 268

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO GRANJAS SAN PABLO

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO LA CASTERA 7

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO PRADOS HIPOCLORITO DE SODIO
POZ0O ROBLES Y COLORINES HIPOCLORITO DE SODIO
POZO CONSTITUCION HIPOCLORITO DE SODIO
POZO ALBORADA HIPOCLORITO DE SODIO
POZO EL RELOJ HIPOCLORITO DE SODIO

POZO BONITO TULTITLAN

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO PORTAL SAN PABLO It

HIPOCLORITO DE SODIO

TANQUE LA ISLA

CLORACION EN POZO

TANQUE BONITO TULTITLAN

CLORACION EN POZO
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REPORTE DE MONITOREO ZONA SUR
FECHA:
INSTALACION EQUIPO DE CLORO pH NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESINFECCION LiM. PERM LIM. PERM.
(0.2-1.5mglL) | (65-8.5UpH)
TANCUE LOMAS DE CARTAGENA AGUA EN BLOGUE
TANCUE LOMAS DEL PARQUE AGUA EN BLOQUE
TANQUE LA SARDARA AGUA EN BLOQUE
TANCQUE SAN MARCOS AGUA EN BLOQUE
TANGUE SAN MARCOS | AGUA EN BLOQUE
TANCUE SAN MARCOS il AGUA EN BLOQUE
TANQUE SAN MARCOS 1il AGUA EN BLOQUE
TANCUE BARRIENTOS AGUA EN BLOQUE
TANGUE CD. LABOR AGUA EN BLOQUE
TANQUE BENITC JUAREZ AGUA EN BLOQUE
TANGUE CHILPAN AGUA EN BLOQUE

TANQUE LOS TULIPANES

AGUA EN BLOQUE

TANQUE GEMELOS CHILPAN

AGUA EN BLOQUE

TANQUE SIERRA DE GUADALUPE

AGUA EN BLOQUE

->
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Reporte de lavado de cisterna (GOyC-DOH-25-27-F1 4)

Objetivo: Registrar los detalles del lavado y desinfectado de cisterna
Instrucciones:

ANEXO 19

El usuario anotara su nombre vy fi

Llenar a tinta de color azul
Registrar los datos sefialados.
Si se trata de una Institucion a quien se proporciona el servicio, preferentemente sellar el formato.
rma, asi como comentario de la atencion proporcionada.

WOMBRE ¢ fmEA QUWN REALID OWRRE ¥ PRMA DEL UBUARD
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Bitacora de Operacién Diaria Planta Buenavista (GOyC-DOH-25-27-F15)
Objetivo: Registrar operacion diaria de Planta Potabilizadora Buenavista

Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada.
e Entregar una hoja por dia al supervisor del area de agua limpia.

ANEXO 20
2075, Hacontonana B0 i wida muncapal en e §staco de Méoco” 4’“ L et
—~
BITACORA DE OPERACION DIARIA
PLANTA BUENAVISTA
Fecha:
[ €cowe | Tac SERVICIO CALIBRACION | WVELDE | AGREGADODE | PRESION ]
(WA o | ohoe | acoonie SERT, Vi i

AGITADCR FLOCO ADOR FLZ03 | FORMACION OE FLOCULOS PARA CLAFFICAR
TOMAS D€ AGLA CAROF ICATA BC-08-2 | BOMBED A FILTRAGION
BOMILAS DX AGLIA CLARI IGADR

FILTAO DE AREWA ¥

A108h | REWGGON DT PARTICULAR TRAR
[ FiTRG OF ARE A 1064 | REMOGION DL PARTICULAE THAS
BOPUAIGA DL AL SA 30 | LAVADO DE FULTADS DE AREIA
BOMIA (& AGUA 7 CUPERADA BC10A | BOMGED AGUA & ENTHADA TRATAME NG
BOVEA O AGUA, RECUPERADA TBC710-8 | DOWBED AGUA A ENTRADA TRATAMENTO
COMPALSOR DE AFIE CA211 | AWE OF BERVICD
[ AGTAGOR SULTATOTERGS0 | AG237 | PRt PARAGON SULFATG TEFROEG

AGITADOR POUMERD F LOCULACION

AG-155 | PREPARRACIGN POLME A0 CLARIFICAZION

Nombre y Firma del on turno:

Jefe del Departamento de Operacion Hidraulica
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1.10. Simbologia

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el
cion de un procedimiento,
ando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escnbira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento.
Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones
que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo
que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad,

Su estructura se compone de un verbo en
activo + sustantivo en las tres fases de la
activdad: Que se recbe, qué se hace, qué

A e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este saimbolo se utiiza con la finahdad de evitar las
hojas de gran tamano, el cual muestra al finabizar la
hoja, hacia donde va y al pnncipio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra A" para el pnmer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actinidad
se requiere preguntar si algo procede o no y
cuando existen dos o mas 0pciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucion o a sequir
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo
lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se esta tomando, cerrandose
con el signo de interrogacion.

<>

_:QA#&.ZJ_W:”D. una determmada a

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utihza
cuando en una actividad se activan o simcronizan
dos o mas flujos de nformacion, de documentos
o de mateniales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a parur de una actividad debera
salir de éste las lineas de union y cuando se
requnera sincromizar flujos deberan llegar a este las
lineas de union {SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de union. Marca el
flujo de la informacion, de los documentos y/o
mateniales que se realizan en el area y/o, en su caso,
la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su
direccion se maneja conforme lo indica la punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion, Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a traves de teléfono,
correo  electronic
mformatica de cor
flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
vidad o
pacion ya no es requenda dentro del misma,

el procedimiento requiere de werrupcon
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
tiempo al usuario de reahzar una accion o
determinada documentacion. Por
simbolo se emplea cuando se requiere de una
espera necesaria e insoslayable.,

Conector de procedimientos. Es utilizado para
seiialar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del procesof
procedimento del cual se denva o haca donde va.

Gobiermno que Transforma

Pagina: 56 de 60
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Il. Directorio
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
) 55 58 88 33 33 . . o
Ing. Eloy Espinosa Montoya Isidro Fabela 72-A, Barrio de Nativitas, C.P.
) 55 58 99 53 60 o
Director General del APAST e g 54900, Tultitlan, Estado de México.
) ) 55 58 88 33 33 o
C. Victor Manuel Canales Curiel Isidro Fabela 72-A, Barrio de Nativitas, C.P.
. 55 58 99 53 60 ] )
Gerencia de Operacion y Construccion Est. 113 54900, Tultitlan, Estado de México.
C. Juan Gabriel Torres Trejo 55 58 88 33 33 ) ) o
Isidro Fabela 72-A, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Mantenimiento 55 58 99 53 60 " o
54900, Tultitlan, Estado de México.
Electromecanico Ext. 113
C. Javier Cruz Almaraz Ortiz 55 58 88 33 33 o
Isidro Fabela 72-A, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Saneamiento, 55 58 99 53 60 . o
. 54900, Tultitlan, Estado de México.
Alcantarillado y Tratamiento Ext. 113
55 58 88 33 33
Ing. Humberto Morales Romero 55 58 99 53 60 Isidro Fabela 72-A, Barrio de Nativitas, C.P.
Departamento de Operacién Hidraulica Ext. 105 54900, Tultitlan, Estado de México.
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IV.  Hoja de Actualizacién

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Marzo del 2022

Derogado

Febrero del 2025

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Operacién Hidraulica, adscrito a
la Gerencia de Operacién y Construccién del Organismo Publico Descentralizado para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio del
Tultitlan, México deja sin efectos y deroga versiones anteriores a éste, mismo que sera
publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusién, asimismo, en la pagina web institucional
https://www.apast.gob.mx/
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FECHA DE ATENCION: ) No. FOLIO:
NOMBRE DEL USUARIO No. TELEFONO:
DIRECCION COLONIA
TRABAJO SOLICITADO

:I REPARACION DE FUGA :l CONEXION BC TOMA OF AGUA

:' REPARACION DE TOMA TARADA :I RECONEION DE TOMA DE AGUA

: INSPLCCIOM O TOMA DL AGUA : SUSTITUOON DE TOMA
OTROS: NUMERO DE UNIDAD:

MATERIAL UTILIZADO
OBSERVACIONES:
CROQUIS:
FIRMA DEL USUARIO FIRMA DE QUIEN REALIZO EL REPORTE
|
N. de Formato: GOyC-DOH-25-27-F01 Fecha: Enero 2025 ﬁ
Y
~

==

@ ~555688 53 5 Q WWW apast aob mx Q ls dro Febelz 72-A Col. Barrio Neliviltas
-3556 69 9360 e o C.D. 54900 Tultitlan, Mexico RL
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232087 Saneamiento del Municipio de Tultitian, México. ‘
Tultitidn
Ay ‘)

DEPARTAMENTO DE OPERACION HIDRAULICA

) APA.S,.T RECIBO GENERAL DE APOYO
—
FECHA: FOLIO NO. ECONOMICO:
CENTRO SUR ORIENTE CAPACIDAD (m3):
ZONA: | | | |
VNEROS $70. DOMINGD LABLA SIERRA D€ GUAD
NSTALACION QUE SUMINISTRA | l ] l ]

NOMBRE CEL OPERADOR

FIRMIA

NOMBRE DEL GARCERC

RELACION DE BENEFICIADOS CON EL APOYO DE PIPAS
NO. NOMBRE DIRECCION Y TELEFONO FIRMA

SUGERENCIAS. COMENTARIOS DEL SERVICIO ¥/0 CAMBIOS DE RUTA

“99'998 Jo e Q 3past.gob.m Q ls dro Febelz 72-A Col. Barrnio T\::Ll\,'ltglﬁ
E e e A A WWW.apa DX e R . o
-55 56692360 R .1 54900 Tultitlan, México
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Fecha Lectura Inicial r@
Nombre Lectura Final .,»/\/.W
Supervisor Pazo av
L No. de Factura o
zﬂ_wmo Nombre dei Chofer o == T i iy (m3) Observaciones

de Apoyo
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unicipio de Tultitlan, México.

los Servicios de
Saneamiento del

APAST REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES POR OPERADOR
ALIH. -
—
Fecha: i ; Nwel de Desel Ruta Programada.
Al No de
F S
.ﬁ,shwﬂu oe_qﬂm.:w a““.w_bg mﬁﬂﬂ”c qh“uo Entrego m_..ﬂume Por qus moAvo.
il Apoyo
Superasor /
Fema
z.mmnﬂ”eﬁrs Nombre y Dreccion de la Persona a la que se le Entrega of Viae Tambeado Cisterna Regado Observaciones
Comentarios importantes: Total de viges
Desperfectos, Sugerencias y Quejas
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APA,§,I los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y v] ULTITLAN

T“J I Saneamiento del Municipio de Tultitian, México. Gablern que Tremserme
y ArAeT REPORTE MENSUAL DE APOYOS
Y
w.
PERIODO __ a 3 de
Fecha Cant de Vales de Apoyo {m3) Cant de Factuas mpare
Vakes (m3) Facuras ]
TOTALES
Octavio Amaro Estrada Ing. Humberto Marales Romero
Elabord Jefe del Departamento
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4’.“ 3025 2027 Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. comems s vntrns
~ :
APAST INFORME MENSUAL DE APOYOS \
AIFN oo J .,
- A
)
Penodo: a ge de Instalacion:
: y/
2 u |1 17 ff o 1 1 Total / )
E-._g D:gg del §¢ T2 3 Japsjepgr|s 8 Jrogn gy HETRA LI ET B Bl b2 B0 kO A BLY A Y AR B g

Octavio Amaro Estrada Ing. Humberto Morales Romero

Elaboro Jefe del Departamento
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unicipio de Tultitlan, México.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y AP AST
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Tultitian
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. t ) 2025-2017
ANALISIS FISICOQUIMICOS

"INFORME DE ANALISIS DE: — ]

|MUESTRAREMITIDAPOR: = DEPARTAMENTO DE OPERACION HIDRAULICA 5

| ESTACION DE MUESTREG: — ]

[ LocauDaD: R ’ |

;zgm: P S E— - 1

MuNCRiO: E - —— |

| FECHA DE MUESTREO: | - 1

(FECHADE ANALISIS: | == e ——

| No. DE MUESTRA ' - 1
COLOR VERDADERO 15
pH 65a85
CLORO RESIDUAL LIBRE mgiL 02a1.5
ARSENKCO (As) mgiL 0.025
SULFATOS (S04 mgiL 400.00
CROMO TOTAL (Cr) mgi. 0.05
NIQUEL (Ni) mgi 0.07
NITROGENO DE NITRATOS (N-NOyj mgh 11.00
NITROGENO DE NITRITOS (N-NO,9 mgiL 0.90
COBALTO (Co) mgiL NO DETERMINADO
COBRE (Cu) mgiL 2.00
HIERRO (Fe) mgiL 0.30
ALCALINIDAD mgiL NO DETERMINADO
DUREZA TOTAL COMO CaCOa mgiL 500.00
TEMPERATURA L NO DETERMINADO

OBSERVACIONES: EL LIMITE PERMISIBLE ESTA DETERMINADO DE ACUERDO A LA NORMA OFICIAL
MEXICANA NOM-127-SSA1-2021, AGUA PARA USO Y CONSUMO HUMANO. LIMITES PERMISIBLES DE

LA CALIDAD DEL AGUA

BIOL G JUAN J.MARTINEZ A

CEDULA 1277681

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE OPERACION HIDRAULICA

r:TLAN

Coblerno aue Transforma
2025 - 2027




| Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
4-1“ ” >—U>qﬂ_.=_.. los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. ﬂhui >v>m.—-
—~T /|
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Tuititian

ANEXO 14




| APAST Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
t_;:)'g Tumitian los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y ULTITLAN
oo g Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Gobiemo que Transforma
w 2025 - 2027

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de

los Servicios de Potable, Alcantarillad !
g ontcon e Sttt curitey .y APAST
“2025. Bicentenano de la vida municipal en e Estado de México” J L 20252027 4
~
REPORTE DE AGUA SUCIA

FECHA Y HORA:

UBICACION:

NFORME DETALLADO:

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO:

NOMBRE DE QUIEN LO ELABORA FIRMA




, >ﬁ>ms—- Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de

4"._ ToRitisn los Servicios de ”%cm Potable, Alcantarillado y
L2201 4 Saneamiento del Municipio de Tuititlan, México.
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de .
-:rr los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y T! TLAN

Saneamiento del Municipio de Tultitian, México. e

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y APAST
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. ) | Dot
2025, Bicentenano de la vda municipal en e Estado de Méxica” C

REPORTE DE RETROLAVADO

INSTALACION: FECHA:
INFORME DETALLADO:
NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN REALIZO

S - ;@ ﬁ
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" >—U>m|—. Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de

)|

los Servicios de ”Mco Potable, Alcantariliado y | >v>mn—-
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. |
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de o
|AP los Servicios de Wuu Potable, Alcantarillado y VOLTITLAN
v&) —— Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. e
— 2025 - 2027

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y S
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. A PAMI“:!-
2025, Bicentenano de la vida municipal en el Estado de Méxica™ t )
B C M
FECHA:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE CLORACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION HIDRAULICA
NOMBRE Y FIRMA
TECNICO EN QLORACION CAEM
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Tultitian

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
los Servicios de .”Mca Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

ANEXO 17
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

n....n:..r los Servicios de Wua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del

unicipio de Tultltfan. Meéxico.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

los Servicios de Agua Potabile, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitidn, Md&lco

APAST

Tuftitlan
2025, Bicentenano de ia vida municpal en ef Fstado de México” < J
RA D |
INSTALACION: POZO SAN JUAN 266
Ubicacién: Boulevard Tutidn Onente S/N, Barrio Nativitas
ENERO 2025
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
%
Coro 1 2 - 4 5
%
Coro 3 7 8 9 10 13 12
%
Coro 13 14 15 16 17 18 19
%
Coro 20 21 2 23 24 25 26
%
Coro 27 28 29 30 31
OBSERVACIONES/INCIDENCIAS:

Nombre y Frma de Vigilante 1:

Nombre y Frma de Vigdante 2.

TITLAN

Gobiermne que Transforma
2025 - 2027




Tuitian los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

n .H. E‘ mm:mm:.:m:»onm_ Zm..:mn. .oam,_._.__:zm.:_z_@xmno. :_M___a__
—~F P Ay ——H 2025-2027 \ I\\\\
~ \

[ Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
APAST APAST
|

"
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m.—. Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
ey los Servicios de Q:n Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de 4:_5_!._ Meéxico.
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y >v>m-—l
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. -.‘. Yuttittan
"2025. Bicentenano de la wda municipal en el Estado de Méxco™ n [ 2025 2027 4
—T
REPORTE DE MONITOREO ZONA CENTRO
FECHA:
INSTALACION EQUIPO DE CLORO pH NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESINFECCION LIM.PERM. LIM.PERM.
(0.2~ 1.5 mgiL) (6.5~ 8.5 UpH)
POZO SAN JUAN 266 HIPOCLORITO DE SODIO
POZO SAN JUAN | HIPOCLORITO DE SODIO

POZO SAN JUAN Il

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO INDUSTRIAL CARTAGENA

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO SANTO DOMINGO | HIPOCLORITO DE SODIO
POZO SANTO DOMINGO i HIPOCLORITO DE SODIO
POZO FUENTES DEL VALLE 265 HIPOCLORITO DE SODIO
POZO VILLAS DE SAN JOSE | HIPOCLORITO DE SODIO
POZO VILLAS DE SAN JOSE It HIPOCLORITO DE SODIO
POZO VIVEROS HIPOCLORITO DE SODIO
POZO BUENAVISTA HIPOCLORITO DE SODIO
POZO SAN MATEO HIPOCLORITO DE SODIO
POZO SAN MATEO| HIPOCLORITO DE SODIO
POZO SAN MATEO i HIPOCLORITO DE SODIO
POZO PORTALES HIPOCLORITO DE SODIO
TANQUE FUENTES DEL VALLE CLORACION EN EL POZO
TANQUE SAN MATEOQ | CLORACION EN EL POZO
TANQUE SAN MATEO 1 CLORACION EN EL POZO
TANQUE SAN MATEO 1l CLORACION EN EL POZO
REBOMBEOQ CD. LABOR HIPOCLORITO DE SODIO
GARZA LOS REYES AGUA EN BLOQUE




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de

ﬁ::&z

Coblerno que Tranviama
2025 - 2027

ﬁ>v>qmm| los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
ﬂ.ﬁ-..‘. P 035 200 o Saneamiento del Municipio de Tultitian, México.
—~
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y APAST
Saneamiento del Municipio de Tultitléan, México. u‘ | Yultitidn
“2025. Bicentenano de la vida municipal en el Estado de México” n
—
REPORTE DE MONITOREQO ZONA ORIENTE
FECHA:
INSTALACION EQUIPO DE CLORO pH *c NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESINFECCION LIM. PERM. LIM. PERM.
(0.2-1.5mgl) | (6.5-8.5UpH)

POZO SAN PABLO DE LAS SALINAS 267

HIPOCCLORITO DE SODIO

POZO SAN PABLO DE LAS SALINAS 268

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO GRANJAS SAN PABLO

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO LACASTERA 7

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO PRADOS HIPOCLORITO DE SODIO
POZO ROBLES Y COLORINES HIPOCLORITO DE SODIO
POZO CONSTITUCION HIPOCLORITO DE SODIO
POZO ALBORADA HIPOCLORITO DE SODIO
POZO EL RELOJ HIPOCLORITO DE SODIO

POZO BONITO TULTITLAN

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO PORTAL SAN PABLO Il

HIPOCLORITO DE SODIO

TANQUE LA ISLA

CLORACION EN POZO

TANQUE BONITO TULTITLAN

CLORACION EN POZO

W
\

sz



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y | >—U>m
Sar iento del Municipio de Tultitlan, México. V., rortian
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™ C -t
—
REPORTE DE MONITOREO ZONA SUR
FECHA:
INSTALACION EQUIPO DE CLORO pH NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESINFECCION LiM. PERM. LIM. PERM.
(0.2-1.5mgiL) | (6.5-8.5 UpH)
TANQUE LOMAS DE CARTAGENA AGUA EN BLOQUE
TANQUE LOMAS DEL PARQUE AGUA EN BLOQUE
TANQUE LA SARDANA AGUA EN BLOQUE
TANQUE SAN MARCOS AGUA EN BLOQUE
TANQUE SAN MARCOS | AGUA EN BLOQUE
TANQUE SAN MARCOS Il AGUA EN BLOQUE
TANQUE SAN MARCOS Il AGUA EN BLOQUE
TANQUE BARRIENTOS AGUA EN BLOQUE
TANQUE CD. LABOR AGUA EN BLOQUE
TANQUE BENITO JUAREZ AGUA EN BLOQUE
TANQUE CHILPAN AGUA EN BLOQUE
TANQUE LOS TULIPANES AGUA EN BLOQUE
TANQUE GEMELOS CHILPAN AGUA EN BLOQUE
TANQUE SIERRA DE GUADALUPE AGUA EN BLOQUE




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de vm:n Potable, Alcantarillado y
mm:wm:.;m:»oaﬂczmomupoam._.:_:__ua_-smx_oo.
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APAST
ﬂlﬁru. ; ..m:.:

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de ”m:n Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

Organismo Publico D para la Prostacion de .
Seamants o s 8 T e, APAST
2025, Boentenano de la vida municipal en o Estado de Méxco” 1H ' 2atsson

REPORTE DE LAVADO DE CISTERNA

FECHA:
UBICACION:
NFORME DETALLADO:
NOMBRE Y FIRMA QUIEN REALIZO NOMBRE Y FIRMA DEL USUARID

ﬁz:&z

Coblerna que Transforma
2025 - 2027

N
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Tultitlan

| APAST

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de ”%cn Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
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Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
7 APAS los Servicios de ”M:u Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Coarne s Tatora

<)

OO Lou Servicios de Agea Fotabie, Alcemtoredey | APAST //

Saneamiento del Municipio de Tultitldn, México. Tunrtsan
“2025, Bicentenano de la vida municipal en el Estado de México™ n u- L 20252027 4 /\
BITACORA DE OPERACION DIARIA o
PLANTA BUENAVISTA
Fecha:
EQUIPO TAG SERVICIO CALIBRACION NIVEL DE AGREGADO DE PRESION V/WAN\
ACEITE (L) GRASA {Kglem2) N
BOMBA DE POZO BP-001 | EXTRACCION DE AGUA CRUDA
AGITADOR FLOCULADOR FL-203 | FORMACION DE FLOCULOS PARA CLARIFICAR
BOMBAS DE AGUA CLARIFICADA, BC-206-A | BOMBEO A FILTRACION
BOMBAS DE AGUA CLARIFICADA BC-206-B | BOMBEO A FILTRACION
FILTRO DE ARENA FA-106-A | REMOCION DE PARTICULAS FINAS
FILTRO DE ARENA FA-106A | REMOCION DE PARTICULAS FINAS
SOPLADOR DE AIRE SA-207 | LAVADO DE FILTROS DE ARENA
BOMBA DE AGUA RE CUPERADA BC-210-A | BOMBEO AGUA A ENTRADA TRATAMIENTO
BOMBA DE AGUA RECUPERADA BC-210-B | BOMBEO AGUA A ENTRADA TRATAMIENTO
COMPRESOR DE AIRE CA-211 | AIRE DE SERVICIO
AGITADOR SULFATO F ERROSO AG-252 | PREPARACION SULFATO FERROSO
AGITADOR POLIMERO FLOCULACION AG-255 | PREPARACION POLME RO CLARIFICACION

NOTAS:

Nombre y Firma del responsable en turno:

Jefe del Departamento de Operacién Hidraulica




