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1. PRESENTACION

El agua es un recurso indispensable para la vida y el desarrollo econémico de la sociedad; tiene un profundo valor social y
se le ha reconocido con un valor econémico. Su manejo inadecuado ha ocasionado la contaminacién de los cuerpos de
agua y de los acuiferos, por lo que es prioritario tomar acciones para lograr su adecuado manejo.

Un manual de procedimientos es de gran importancia para el Organismo, ya que nos ayudara a servir 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, precisar los responsables de la
ejecucion, control y evaluacion de las actividades, facilitar la interrelacién entre ellos y agilizar la gestion operativa del
organismo.

Con el desarrollo e implementacion de un manual de procedimientos, se pretendera en otras cosas, la reduccién de tiempos
de respuesta en los procesos, disminucion de errores, definicibn mas precisa de autoridad y de responsabilidad, atende
administrativamente en tiempo y forma las peticiones turnadas a la Gerencia de Operacion y Construccion, eficiencia
eficacia en los tramites y servicios proporcionados por el organismo operador, mediante métodos y procedimientos
actividades para llevar a cabo acciones concretas en beneficio de los usuarios.

También contar con las estrategias que permitan salvaguardar la integridad de la poblacion, disminuyendo el riesgo de
inundaciones en las zonas mas vulnerables; contamos con el respaldo de nuestro personal operativo quien tiene amplia
experiencia en el ramo, las solicitudes de servicios de limpieza y desazolve en la infraestructura de drenaje sanitario y %
pluvial, requeridos por la ciudadania y/o por programa de mantenimiento preventivo, tales como son: fosas sépticas, redes
de drenaje, colectores, carcamos y cauces, con el objetivo de disminuir el riesgo de inundaciones y/o problemas que pongan
en peligro a la poblacién. asi como el equipo y maquinaria necesaria para atender los diferentes escenarios que se
presentan dentro del territorio municipal.

Verificando la calidad del agua de todas las fuentes de abastecimiento del municipio, efectuando el muestreo, la cloracion
y/o potabilizacién del agua, para entregar el vital liquido con la calidad establecida en la norma NOM-127-SSA1-1994.
Promover la concientizacion, teniendo como responsabilidad impulsar y fomentar la cultura del agua para la preservacion
del vital liquido, a través de la transmisién de conocimientos y valores sobre el uso responsable, ahorro y cuidado de los
recursos hidricos, creando campaias que fomenten los valores ambientales, sociales y econémicos, que contribuyan al
desarrollo sustentable. Proponer al Comité de Obra Publica y en su caso al Consejo Directivo, las obras y acciones para
prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio, Asegurando el suministro
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y distribucién del agua potable, mediante la apropiada utilizacion de la infraestructura con calidad 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 que abastece al municipio

2. OBJETIVO GENERAL

Aumentar el uso eficiente de los recursos hidricos con acciones ejecutadas por la Gerencia de Operacion y Construccion,
encaminadas al desarrollo de proyectos que propicien en la poblacion el cuidado y manejo eficiente del agua, procurando
la conservacién del vital liquido para otorgar un servicio con calidad.

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Vs
Us;éria (o)
Proveedor Requisitos Proceso Resultado final de valor Interno /
Externo
(entrada)

Usuaria (o) 'Solicitud via directa ! Desazolve de fosas sépticas, limpieza de I Acciones encaminadas en el mejoramiento ' Usuaria (o)
Interno/Externo ' en la Oficinas 'rejillas, coladeras, bocas de tormenta, ! del servicio de drenaje y alcantarillado para ! Externo
! Centrales, telefonica 'atarjeas, subcolectores y colectores, ! el desfogue de aguas residuales a través de !

I 0 escrito de peticidén. ' encajonamiento, renivelacion de bordos, 'la construccién y mantenimiento del mismo. '

! Irectificacion de taludes, retiro de hierba y ! !

: : basura en los canales y barrancas. : :

—————— b e e e e e e e e e e e e e e e ] e e e e o = o e o = =
Usuaria (o) ' Escrito de peticién, ' Construccion, rehabilitacion, mantenimiento ' Analizar viabilidad de los proyectos de la ' Usuaria (0)
Interno/Externo ' telefonica, solicitud  'de las lineas de conduccion de las fuentes de ' demanda social en el suministro de agua " Externo

''via directa en la I alimentacion, rehabilitacién, relocalizaciéony ' potable quienes solicitan construccion de
:Oﬁcinas Centrales. :perforacién de pozos. : nueva infraestructura hidrosanitaria. :
|
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I
Usuaria (o) 1Escrito de peticion.  1El agua suministrada cumpla con la cloracién, | Supervisar el cumplimiento del convenio con | Usuaria (o)
Interno/Externo! 1andlisis fisico-quimicos y bacteriolégicos, 1la CAEM para la cloracion del agua a fuentes | Externo
1 1mantenimiento a las plantas potabilizadoras, 1de abastecimiento, con lo establecidoenla |
I ilavado y desinfeccion en cisternas y tanques 1 norma NOM-127-SSA1-1994 agua de uso y

I
[ Ide agua. 1 consumo humano i
I I I I
______ A M e ) i g ] ] ) A s e e R SR Emnegoien SR NS SR RO R DR w E E EIE e = SRR U SR S SN S
Unidad I Formato de solicitud. !Difusién de una cultura en el manejo y!Concientizacion mediante platicas, I Usuaria (0)
Administrativa ! Iconservacion del agua potable entre lalconferencias y talleres para la poblacion | Externo
I I poblacion de Tultitlan. I sobre el cuidado del agua. !
: :Personal capacitado en cursos en linea. : Escuelas ahorradoras (CAEM). :
i ' , Videoconferencias. t
------ P B e S B e g (Y s e vk (] S ] T () S iy e (S S e = S S S S =S =
Usuaria (0) ! Escrito de peticion, | Suministro de agua potable en tanques 1 Pipas. Usu (o?
Interno/Externo ! telefonica, solicitud I cisterna o pipas por desabasto de agua I Tandeo. Exferno
Ivia directa en la I potable. | Fuentes propias
! Oficinas Centrales. ! Y propias.
I 1 |
_______ Tiaiariosiaiahatiatianle Jonantetesienien it ebuni i ket TN S
Unidad ; Requisicién de  Reparacion de las fallas a la planta de ; Resultados de los estudios de laboratorio Usuaria (0)«.]

I I j contaminacion de las aguas residuales.

! I I Inspeccién a la infraestructura para el

| | I tratamiento de las aguas residuales.

' . ! Adquisicién de los accesorios y refacciones
: : ' para el mantenimiento de la infraestructura
[ [

1
1
1
1
1
1
1
Administrativa | materiales | tratamiento de aguas residuales. | sobre los niveles aceptables de la | Interno/Externo
|
1
1
1
1
: para el tratamiento de aguas residuales. :
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4.RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos

’ Control de gestion de la G“-"’""‘“:O e )
69 m Gerencia de Operacion y L

Construccion Operacién y Construccion
No. Revision: Fecha: Tipo:
03 Marzo, 2022 Trimestral

OBJETIVO

Asignar las peticiones de la ciudadania a los diferentes Departamentos adscritos a la Gerencia de Opera'

Construccién, para su debida atencién y respuesta, respecto a los servicios de Agua Potable, Drenaje Say itario,
Alcantarillado y Saneamiento que presta este Organismo. Atender administrativamente en tiempo y forma las/peticiones
turnadas a la Gerencia correspondiente; acorde a las necesidades surgidas de los usuarios residentes del municipio de
Tultitlan

ALCANCE

Todos los departamentos adscritos a la Gerencia de Operacion y Construccion; Con el fin de ser y tener un servicio eficaz

agil y eficiente. \K
REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. _
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, México. (Vigente.)
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano (Articulo 122, 123, 125).
Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan
Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Archivos.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Libro Décimo Octavo del Codigo 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.
Bando Municipal de buen Gobierno de Tultitlan (Vigente).

® & ¢ @ ¢ ° & 0 o o o 0

RESPONSABILIDADES /4

Gerencia de Operacién y Construccion:

 Planear, programar, presupuestar, ejecutar, conservar, mantener, evaluar y apoyar técnicamente a la gestion de la Obra
Publica relativa a los servicios publicos que presta el Organismo

cargo, guiando su desarrollo y cumplimiento de acuerdo a los planes, programas, presupuesto, politicas, normas,

« Vigilar el cumplimiento oportuno y satisfactorio de las actividades solicitadas por escrito a cada una de las areas a su QE%V
sistemas y los procedimientos establecidos.

e Gestionar ante las instancias competentes la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo, tomando como base
las necesidades de los trabajadores en relacién con los conocimientos, habilidades y competencias demandados por el

puesto.
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Analizar periédicamente y en conjunto con su personal, el seguimiento a las solicitudes por escrito conforme a los
sistemas y procedimientos de trabajo y proponer las medidas de mejoramiento que permitan incrementar su eficiencia
y eficacia.

Proponer al Consejo Directivo, disposiciones técnicas que tiendan al mejoramiento en el suministro, dotacién y
supervision de los servicios publicos que presta el Organismo y la obra publica relativa a ellos.

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

Gestionar y promover la modernizacion de las instalaciones y infraestructura que tiene a cargo el organismo operador,
para brindar un mejor servicio publico. Con una mentalidad de equilibrio ecolégico y sustentable.

Realizar la visita constante de las acciones que esté realizando el organismo tanto en obra publica, rehabilit
mantenimiento y/o ampliacion. Para que se cumpla con el cometido por el cual fue disefiado y en el tiempo deter!

Gestionara en las instancias federales, estatales y privadas, acuerdos que generar beneficios para e
operador OPD-APAST; a si con los ciudadanos de Tultitlan. Para brindar un mejor servicio.

Coordinar gestionara en relacién a sus atribuciones, la capacitaciéon constante del personal en al ambito de seguridad
industrial.

La atencién y seguimiento de auditorias por los entes encargados de la fiscalizacion de los recursos publicos.

Secretario(a) de Gerencia de Operacion y Construccion:

e La correcta atencion al ciudadano y/o orientacién si fuera el caso; conforme a los solicitado por el mismo.

R

e Formular los informes y reportes correspondientes, relacionados con la atencién a los documentos de peticion y
presentarlos a su superior.
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Mantener una comunicacién permanente con las secretarias de los departamentos de la Gerencia de Operacion y
Construccién, para conocer el avance y el cumplimiento de las peticiones canalizadas. En el tiempo que marca la ley.

Acordar con su superior todos los asuntos que requieran su atencién, entregando los reportes correspondientes en
tiempo y forma.

Elaborar contestacion por escrito, en coordinacién con los departamentos adscritos a la Gerencia de Operacién y
Construccién a la documentacion solicitada.

Control de gestion documental generada en la gerencia de operacion y construccion.

Agenda de actividades del gerente de operacién y construccién, con las instancias correspondientes. Para cumplir, en
tiempo y forma.

Realizar las actividades necesarias del archivo para su mejor funcionamiento, de acuerdo con normatividad
manteniendo la comunicacién con el area Coordinadora de Archivos.

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

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

Auxiliar Técnico Administrativo:

Apoyar a la secretaria de gerencia de operacién y construccion en la contestacion 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 coordinacién con
las areas operativas de la gerencia de operacion y construccion.
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e Elaborar y entregar informes mensuales, trimestrales y anuales al superior jerarquico inmediato o al area que asi lo
requiera. En coordinacion con la UIPPE.

= Elaborar y llevar seguimiento en coordinaciéon con el gerente de operacién y construccion, areas operativas las
auditorias por entes fiscalizadores.

e Realizar el levantamiento, actualizacion y registro de los bienes inmuebles del organismo. En coordinacion con las
areas operativas de la gerencia de operacion y construccién; y muy en especifico con el area de patrimonio del
organismo OPD-APAST.

Auxiliar Administrativo:

e Apoyar a la secretaria de gerencia de operacién y construccién en la atencién del ciudadano correcta y con respeto.

e Apoyar en la recepcion de los oficios que el departamento de Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania.

e Registrar en la base de datos, asimismo colabora en la distribucién de la documentacién a las areas correspondj
y actividades inherentes al area de trabajo.

¢ Mantener en orden la documental generada por la gerencia de operacién y construcciéon, como marca la ley de archivos
vigente.

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 solicitar o comunicar alguna situacion y
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

o S
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del Municipio de Tultitlan, México, con el que se identifica el oficio de peticién ingresado por la ciudadania o entes
publicos.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, 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.

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.

OPD-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
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 edificaciéon, promovido por una adminigtr
gobierno.

INSUMOS
Registro de los oficios ingresados:

Por medio del folio asignado en Oficialia de Partes Comun, que identifica el ingreso de un documento en el area hasta
el oficio de contestacion firmado por el Director General.
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RESULTADOS /

« Respuesta al oficio ingresado en tiempo y forma, para que el usuario reciba respuesta al escrito de solicitud y
con ello brindar mejor atencion y un servicio de calidad.

Goblerno Municipal
2022 - 2024

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Atencion y respuesta a solicitudes
Areas operativas

POLITICAS

Todos los oficios ingresados, deberan cumplir con los datos necesarios requeridos para dar atencién pronta y oportuna,
asi como la informacién y documentacion completa, a fin de efectuar lo requerido, de no ser asi, el personal que atienda
el oficio de peticion, informara al solicitante los requerimientos para dar continuidad a la solicitud. En caso de no
presentar en tiempo y forma la documentacion requerida, se tendra por terminada la peticion.

DESARROLLO

Unidad Administrativa /

No. Pucsto Descripcion detallada de la actividad.

Elabora escrito de peticién dependiendo sus necesidades, ingresandolo al Area
1 Usuario(a) Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania,
cumpliendo con los requisitos y formalidades que dicha area determine.
Area Coordinadora de

Archivos y Oficina de Recibe el oficio, le asigna un nimero de folio, lo registra y lo turna a la Gerencia
. Atencién y Respuesta a la de Operacion y Construccion, si a su criterio, es de su competencia.
Ciudadania
3 Secretario(a de la Gerencia) Recibe el escrito de peticion, sella de recibido y entrega al Gerente de
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Operacién y Construccién para su seguimiento

Gerencia de Operacion y Analiza el documento, hace anotaciones en su caso y determina a qué

Construccién departamento le compete su atencién
) . ) Captura la peticion en el formato del control de peticiones y asigna al area
5 Auxiliar Administrativo correspondiente
Departamentos adscritos ala  Recibe oficio de peticién, atiende y elabora respuesta, rubricando para su
6 Gerencia de Operaciéon y T
Consbucelbn autorizacion.
Gerencia de Operacién y Revisa el escrito de respuesta y observa de ser-necesano algun error o
7 Construccién y Direccién modificacion; hace anotaciones u observaciones y si es correcta, rubrica y en
General su caso firma la respuesta para la entrega al usuario.
Area Coordinadora de
8 Archivos y Oficina de Recibe la respuesta firmada por el Director General, y hace entrega al usuario
Atencién y Respuesta a la
Ciudadania

Recibe la respuesta por parte del Organismo Publico Descentralizado Para la
9 Usuario(a) Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México y firma el acuse de recibido.
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XIl. MEDICION

Debido a la reestructuracién del Organismo, la Gerencia de Operacién y Construccién ya no realiza medicién de este
rubro.

Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

= L
- - T ,!L-
‘:M.‘;'_ B | e 0w (o
" ) po e | Wv 5
| || | J
== == 44—t
i | |
1 1 1 | /
S | 1Ll el _—
—HHH- |
1 LR . 1 1
1.- Numerc asignado por .- ] X 9. o desig para su
ol Area Coordinadora de Archivos y Oficina 5.« Numere de oficio de referencia del S i
v R
10.- Fecha program
5.- Fechas de recibido per la 8 .- Nombre del solicitante pars ::no:::l:“n.“ -
-~ |l?:ﬂ°ﬂ"'¢‘°"‘ 7.- Teiefono del solicitante 11.- Fecha de swencion 3 la
8.- Asunto solicnado

3.- Fecha de envio ai area
c pondiente

pencion
12.- Fecha de vencimianto paras
dar atencion a la peticion.

C

DIRECCION
GENERAL |

GERENCIA DE OPERACION
___YCONSTRUCCION
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OBJETIVO

Atender administrativamente en tiempo y forma las peticiones ingresadas a la Gerencia de Operacion y Construccion
que se reciben por medio de Departamento de Oficialia de Partes.

ALCANCE

A todos los departamentos adscritos a la Gerencia de Operacion y Construccion

REFERENCIAS , /
(2

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).

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Gerente de Operacién y Construccion: Vigilar el cumplimiento oportuno y satisfactorio de las actividades solicitadas
por escrito a cada una de las areas a su cargo, guiando su desarrollo y cumplimiento de acuerdo a los planes,
programas, presupuesto, politicas, normas, sistemas y los procedimientos establecidos.
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Gestionar ante las instancias competentes la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo, tomando como base
las necesidades de los trabajadores en relaciéon con los conocimientos, habilidades y competencias demandados por
el puesto.

Analizar periddicamente y en conjunto con su personal, el seguimiento a las solicitudes por escrito conforme a los
sistemas y procedimientos de trabajo y proponer las medidas de mejoramiento que permitan incrementar su eficiencia
y eficacia.

Secretario(a) de la Gerencia: Formular los informes y reportes correspondientes, relacionados con la atencion a los
documentos de peticion y presentarlos a su superior,

Mantener una comunicacion permanente con las secretarias de los departamentos de la Gerencia de Operacién y
Construccion, para conocer el avance y orientar en el cumplimiento de las peticiones canalizadas.

Acordar con su superior todos los asuntos que requieran su atencion, entregando los reportes correspondientes.

Dar contestacion por escrito con el apoyo de las secretaras de los departamentos adscritos a la Gerencia de Oper;
y Construccion a la documentacion solicitada.

Auxiliar administrativo: Apoyar en la recepcion de los oficios que el area de Oficialia de Partes Comun_.canaliza,
registra en la base de datos, asimismo en la distribucion de las areas correspondientes y contestacion de los mismos,
y actividades inherentes al area de trabajo.

=

DEFINICIONES

OFICIO: es un documento que es ingresado O.P. y que cumple con los requisitos que dicha area establece para
comunicar alguna situacion o ejercer su derecho de peticion.
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O.P: : Area de Oficialia de Partes Comuin del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios %
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
USUARIO: Persona que habitualmente utiliza un servicio

RESPUESTA: Es una contestacion por escrito rubricada por quien la elabora y firmada por el Directo General, dirigida
al usuario que ingresa un oficio.

REGISTRO DE LOS OFICIOS INGRESADOS: Es un conjunto de datos almacenados sistematicamente para su
consulta y analisis de la atencion a los oficios.

INSUMOS

Registro de los oficios ingresados:
Por medio del folio asignado en Oficialia de Partes Comun, que identifica la trazabilidad de un documento h

oficio de contestacion firmado por el Directo General.

Respuesta al oficio ingresado en tiempo y forma, para brindar una mejor atencion con un servicio de cali para queﬁ\
el usuario reciba respuesta al escrito de lo que solicite. Su medicién se efectia trimestralmente, a través de los
informes entregados a la UIPPE.

RESULTADOS

POLITICAS

necesario de las funciones de cada area que les sean asignadas para dar un servicio de calidad y satisfaccion para
el usuario.

Todos los trabajadores pertenecientes a la Gerencia de Operacién y Construccion deben tener el conocimiento/

AN
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Todos los departamentos adscritos a la Gerencia de Operacion y Construccion deben coadyuvar para atender los
escritos de peticion en tiempo y forma.

DESARROLLO
Unidad Administrativa o
No. puesto (persona que realiza Descripcion detallada de la actividad.
la accién)
4 U iofa) Elabora escrito de peticién dependiendo sus necesidades, ingresandolo al area de Oficialia
suario
de Partes, cumpliendo con los requisitos y formalidades que dicha area determine.
o Recibe el oficio, le asigna un nimero de folio, lo registra y lo tumma a la Gerencia de Operacién
2 Oficialia de Partes . . .
y Construccion, si a su criterio es de su competencia.
. Recibe el escrito de peticion, lo sella de recibido y entrega al Gerente de Operacion y
3 Secretario(a) . e
Construccién para su seguimiento.
4 Gerencia de Operacion y Analiza el documento, hace anotaciones en su caso o determina a que departamento
Construccion compete para que se le turne.
» . . Captura de peticion , en el formato de control de peticiones y asigna
5 Auxiliar administrativo

correspondiente y espera contestacion.
Recibe oficio de peticion y elabora respuesta, en conjunto con el Jefe de Departamento,

Departamento de la Gerencia
de Operacion y Construccion

Direccion General y Gerencia

recabando la rubrica y la firma del Director General: asimismo atendiendo las indicaciones
que se emitan hasta la entrega solicitante.

Revisa escrito de respuesta, de observar algin error hace anotaciones u observaciones y si
esta correcta o y si esta comecta rubrica y en su caso firma respuesta para la entrega al

de Operacion y Construccion

usuario.

8 Oficialia de Partes Comin Recibe respuesta firmada por el Directo General, en coordinacién con la secretaria de los >
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departamentos (punto 6) y hace entrega al usuario. %

Recibe, respuesta por parte del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
9 Usuario(a) los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitian,
México, y firma acuse de recibido.

DIAGRAMACION




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

Municipio de Tultitlan, México (APAST) S

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

Mt 5025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CR G

MEDICION

Se realiza mediante una operacién aritmética que relaciona la cantidad de Oficios de Peticion programados (que
histéricamente pueden ingresar por O.P), entre el nimero de peticiones ingresadas durante un determinado periodo
de tiempo; el resultado se multiplica por 100 para convertir en porcentaje; trimestralmente se envian los informes de
avance de la UIPPE,

XI.FORMATOS

(m ORGANISMO PUBLICODESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS v
DE AGUA POTABLE.  ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN .

MEXICO

, +
1 i
> S N I - B S S — IS SN SN
| 1
ooz} 1 EEE S SENPN SN SN SE— NSu———— S S RS-
0004 { | | !
Bowcet SEEESSSTEEE A S e B S s
0005 | | | | |
H 1 1
1.- Numero asignado por 4.- Area urnada 9.- Numero designado para su
el Area Coordinadora de Archivos y Oficina  5.- Numero de oficio de referencia del coontostlaclon por la Direccion
de A én y Resp a la Ciudadani solicitante. g A
> 10.- Fecha en que se programa
.- Fecha de recibideo por la 6.- Nombre del scolicitante. para su atencion.
NCia de Operaciony 7.- Teléfono del soliciante. 11.- Fecha de atencion a la
Construccion. B.- A olicitad peticion.
3.- Fecha de envio al area = - — B 12.- Fecha de vencimiento para
correspondiente. dar atencion a la peticion.

Gerencia de Operacion y Construccion
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c ia de Existenci " g
ONA onstancia de Existencia y no Gerencia Operacién y Construccién
'\m %T Existencia de Servicio Gerencia:
Gerencia Operacion y Construccion
No. Revisién: Fecha: Tipo:
03 Marzo, 2022 Trimestral

OBJETIVO

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar el proceso de Constancia de Existencia y no Existencia de servicio de agua
potable, alcantarillado y/o saneamiento, desde la recepcion de la solicitud del usuario, hasta su conclusion que es la
entrega de la constancia, asi como la atencién de usuarios y desarrolladores que por su importancia requieren atencion
puntual y oportuna, garantizando el proceso de la atencion y servicio al usuario con calidad, calidez y eficiencia.

ALCANCE

Este proceso esta dirigido al personal técnico y administrativo encargado de realizar Constancia de existencia o
los servicios en el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; aplica en la circunscripcion municipal.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 8°, parrafo segundo; articulo 115, fraccién Il y lil \%
inciso a).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano (Articulo 122, 123, 125).

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios (Articulo 78,79y 80 ).

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 129, 138).

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (Articulo 113-116).
Reglamento de la Ley de Agua del Estado de México y Municipios (Articulo 108).
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e Reglamento Intemo de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servigios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
e Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan

RESPONSABILIDADES

Director General:

En caso de ser procedente podra expedir la constancia de Existencia y No Existencia de Servicio, para dar certeza
juridica del documento emitido.

Gerente de Operacion y Construccion:

Ejercer las atribuciones que las normas legales aplicables le otorgan, respecto a la constancia, en materia de los
servicios publicos que presta el Organismo.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de la Constancia de Existencia o No Existen
servicios de agua potable y drenaje.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de constancias de existencia o inexistencia de los servicios publicos
potable y drenaje sanitario, coordinandose con las diferentes Unidades Administrativas del Organismo co,
para su adecuada consecucion.
Supervisar la correcta integracion, organizacion, administracion y archivo de los expedientes relativos a tramites de
Constancia de Existencia o No Existencia de servicios que presta el Organismo.

agua
tentes

Secretario(a) de Gerencia de Operacion y Construccion \%

La correcta atencion al ciudadano y/o orientacion si fuera el caso; conforme a los solicitado por el mismo.
La correcta elaboracion de la constancia con los datos correctos del usuario, direccién, numero y/o alguna referencia.
Es responsabilidad la revisién y requisitos de los documentos solicitados, para el tramite de la mismas.




|

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los v
m M Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del &
o Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION ,, __
s 025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 27 de 223

Titular del Departamento de Saneamiento y Alcantarillado:

Realizar las inspecciones correspondientes, a efecto de colaborar en la emision del dictamen para las constancias de
existencia o no existencia de servicios de drenaje, competencia del Organismo, previa verificacion del recibo de pago
para las contribuciones correspondientes.

Titulares de los Departamentos de Operacion Hidraulica y Control Hidraulico:
Realizar las inspecciones correspondientes, a efecto de colaborar en la emisién del dictamen para la constancias de

existencia o no existencia de servicios de agua potable, competencia del Organismo, previa verificacion del recibo de
pago para las contribuciones correspondientes

Gerente Comercial:

Realizar las inspecciones correspondientes, a efecto de colaborar en la emisién de dictamen de servicios d
potable y drenaje, respecto a la existencia de cuentas, tipo de usuario y adeudos en caso de existir, descripcig
servicios (si cuenta con ellos); asi como, de constancias de existencia o no existencia de servicios de agu
drenaje, competencia del Organismo, previa verificacion del recibo de pago para las contribuciones correspopdientes.
DEFINICIONES
Tramite: Es la gestién que realiza el usuario para la expedicion de una Factibilidad o Constancia de Servicios.
Dictamen: Es la opinion técnica que realiza el personal del area operativa referente al predio para determinar la viabilidad
del otorgamiento de los servicios.

Constancia de existencia de Servicios: Es el documento que expide el Organismo para informar si el predio cuenta
con servicios de agua potable 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 y drenaje sanitario.
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INSUMOS

e Solicitud o Formato unico de Factibilidad

e Requisitos completos

e Orden de pago

e Recibo por pago de derechos

e Constancia de Existencia o No Existencia

e Oficio de Respuesta

RESULTADOS

Emitir al solicitante un documento de Dictamen de Factibilidad para las distintas operaciones a realizar.
INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Atencion y respuesta a solicitudes

Remite las solicitudes de Factibilidad o Constancias de Existencia o Inexistencia de servicios

Gerencia Comercial

potable y drenaje, respecto a la existencia de cuentas, tipo de usuario y adeudos en caso de existir, descripcion de
los servicios (si cuenta con ellos); asi como, de constancias de existencia o no existencia de servicios de agua potable

y drenaje, competencia del Organismo, previa verificacion del recibo de pago para las contribuciones
correspondientes.

Realizar las inspecciones correspondientes, a efecto de colaborar en la emisiéon de dictamen de servicios de agua \%\

Areas Operativas

Coadyuva en la emisién Constancias de Existencia y no Existencia de servicios, informando a la Gerencia de Operacion
y Construccién, en donde indican si cuenta o no con los servicios instalados, el diametro de la red, la existencia de |
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red, la longitud del terreno a la misma, la antigiiedad, un croquis de ubicacién y reporte fotografico de la visita al sitio; /é

asi como cualquier informacién que sea necesaria para dar atencion a la gestion del tramite referido

POLITICAS

Se entender4 por “Constancias de Existencia y no Existencia de servicios”, el documento que expida el Organismo
Plblico Descentralizado APAST, en los casos en que se cuente con la infraestructura hidraulica, de drenaje y
alcantarillado en la zona y en condiciones de disponibilidad de permitan prestar uno o varios servicios al solicitante.
Se entendera por “Dictamen Juridico”, documento que genera el enlace juridico respecto al anélisis y resultado de la
documentacién de acreditacion de la propiedad e interés juridico del solicitante.

Se entendera por “Dictamen Técnico” documento que generan los responsables de las areas de Control Hidraulico y
Saneamiento y Alcantarillado) en el que informan los resultados del analisis técnico respecto al area de su
competencia.

Se entendera por “Liquidacién 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 “Constancias de Existencia y n
Existencia de servicios”,

Las solicitudes de “Constancias de Existencia y no Existencia de servicios”, de agua potable, alcantarillado sanita
y drenaje que promuevan las personas fisicas y las personas jurldlcamente colectivas seran atendidas en un hoyari
de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes por el area de la subdireccién general quien a su vez debera orie al
ciudadano o representante legal respecto a los requisitos.
La Gerencia de Operaciéon y Construccion sera la responsable de orientar y ofrecer asesorias técnicas al c1udadano
o representante legal para la adecuada gestion de sus tramites.

La constancia de existencia y No Existencia solo podra ser favorable cuando:

Se cumpla con todos lo requisitos solicitados por el organismo.

Que acredite la propiedad el usuario, solicitante de la constancia.

Que este avalado por las jefaturas correspondientes, los dictdmenes técnicos de las areas correspondientes.
El pago de los derechos conforme cédigo financiero del estado de México.

&
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El solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:

Constancia de existencia y no existencia de servicios:

1.

1.- Oficio de Peticién (5 copias), dirigido al Director General del Organismo, en el cual 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 legal
d) Para qué tramite requiere la constancia
e) Teléfono donde se pueda localizar

Copia fotostatica del documento con que acredita la propiedad (2 copias): Escrituras, Titulo de Propieda
Traslado de Dominio, Constancia Ejidal, Contrato de Compraventa/Notariado (A nombre del solicitante).
Croquis de localizacién del predio, presentar una impresion de Google maps, sefialando el sitio y 3 fotografi
del predio. (5 copias)

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

Copia de identificacion oficial del propietario (INE, IFE o pasaporte). Si el tramite no lo realiza el titular,
copia de poder notarial o carta poder en original con copia de identificacién de los involucrados. (2 copias
Copia de recibo de pago de agua, el cual debera ser actual si es bimestral o del ejercicio fiscal (afio cofriente),

si es cuota anual. (2 copias)

En caso de haber realizado tramite de subdivision y/o fusién, debera presentar los planos respectivos y/o

subdivisién 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)

Presentar copia fotostatica del pago por concepto de inspeccién para viabilidad de servicios de usuarios

domésticos (Debera contar con agenda de inspeccion, que se le dard en la Direccion de Operacion y
Construccion).
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DESARROLLO %
Unidad Administrativa / o ' :
No. Descripcién detallada de la actividad.
Puesto
. Acude el ciudadano y/o representante legal a solicitar La constancia de Existencia o No de
1 Usuario(a) »
Servicio.
Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de i . ) B . .
2 . Otorga niimero de folio y canaliza a la Gerencia de Operacion y Construccion para su analisis.
Atencion y Respuesta a la
Ciudadania
3 Gerencia de Operacion y Recibe expediente técnico y lo tuma mediante oficio a las areas correspondientes para generar
Construccion el dictamen juridico y dictamen técnico.
' Enlace juridico: Revisa documentacion probatoria del expediente y emite dictamen juridico.
4 Areas Areas técnicas: Revisan expediente, realizan la inspeccion y generan el dictamen técnico d
acuerdo a su competencia.
Recibe el expediente completo de la Constancia de Existencia o No Existencia de
realiza la determinacion previa por concepto de derechos de servicio, se informa a
5 General para firma de visto bueno.
Gerencia Comercial . i -
Turna a la Gerencia de Operacién y Construccion.
Como parte de la determinacion de pago de la constancia.
Gerencia de Operacion y ) ) _
6 X Genera Constancia o en su caso Oficio de Negativa y turna para firma del Director General
Construccion
7 Direccién General Recibe Constancia o en su caso Oficio de Negativa y firma
Gerencia de Operacion y ) . o i
8 Contacta al contribuyente y entrega resolucion al Usuario con la liquidacion correspondiente

Construccion
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é ' Oscimbolid ' Realiza el pago por concepto de Derechos y acude con copia del mismo a la Gerencia de
Operacion y Construccion por la constancia.
P dpéracién y " Recibe el pago correspondiente y entrega Constancia o Resolucion de Oficio de negativa el
10 Consinsccln usuario acusa de recibo.
Resguarda el expediente completo
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de las
factibilidades contempladas en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados
(PbR) a través de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de
los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, para mostrar el
aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, esta debe ser por periodos mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de

planeacion.

(Total de Constancias Elaboradas/Total de Constancias programadas) x100
/

-
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I. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Y
Yk
REQUISITOS PARA TRAMITAR CONSTANCIA DE EXISTENCIA ¥ NO EXISTENCIA DE SERVICIOS

1. OFICIO DIRIGIDO AL ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA. DIRECTOR GENFRAL DF L ORGANISMO PFUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DF AGUA POTARLE. ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICTPIO DE TULTITLAN, MEXICO. EL
DOCUMENTO DEBERA ESPECIFICAR

a) EL TRAMITE QUE SOLICITA (CONSTANCIA ODF EXISATENCIA O DF NO EXISTENCIA DE SERVICIOS)
) LA DESCRIPCION DEL TIPO DI GIRO ACTUAL O FUTURD DEL INMUEBLE

€} NOMBRE ¥ FIRMA DEL PROPIETARIO ¥V/O REPRESENTANTE

d) PARA CQLE THAMITE HEQLUIERE LA CONSTANCIA

e) TELEFOND DONDE SE LE PULDA LOCAUZAR (3 COPIAS)

2. COPIA FOTOSTATICA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPILDAD,; CSCRITURAS, TITULO DE PROPIEDAD TRASLADO DE
DOMINIO, CONSTANCIA ENDAL, CONTRATO DE COMPRA VENTA (2 COPIAS)

3. CROOUIS DE LOCALIZACION DEL PREDIO, PRESENTAR UNA IMPRESION DI GOOGLE MAPS, SERALANDO [L SITIO ¥ 3 FOTOGRAFIAS
(S COPIAS)

4. COPA DELRECIBO DE PAGO DE PREDIAL ACTUAUZADD (2 COPIAS) @

S. COPlA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO, INE. IFF O PASAPORTE, % EL TRAMITE NO LO REALIZA EL TITULAR, PRESENTAR
PODER NOTARIAL COPIA O CARTA PODER EN ORIGINAL CON FECHA ACTUAL ¥ COPIA DE IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS (2
COPIAS)

6. COPIA DE RECIBO DI PAGO DE AGUA EL PAGO DEBERA SER ACTUAL S1 ES BIMESTRAL O DEL €JERCICIO FISCAL (ARO CORRIENTE) S £S
CUOTA ANUAL (2 COMAS)

7. €N CASO Df HABER REALIZADO TRAMITES DE SUBDIVISION Y/0, FUSION DEBERAN PRESENTAR LOS RESPECTIVOS PLANOS ¥
SUBDIVISION EMITIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE

@) LA SOUCITUD DL TRAMITE DEBERA PRESENTARSE DE MANERA INDEPENDIENTE St SE REQUIERE PARA VARIDS LOTES Y
ACREDITAR LA PROPIEDAD COMOD LO REFIERE EL PUNTO 2 (3 COPIAS)
L] COPIA FOTOSTATICA DEL PAGO POR CONCEPTO DE INSPECCION PARA VIADBILIDAD DE SERVICTIOS DE USUARIOS DOMESTICOS
[DEBEARA CONTAR CON AGENDA PARA INSPECCION, QIUE SE LE DARA EN LA DIRECOWOIN DF OPERACION ¥ CONSTRUCCHIN)

toy.

h
DIRECCION
GENERAL |

.
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Gerencia:

Factibilidades de uso no Operaci6n y Construccion

(Yensr Aaarrattk ==

Operacion y Construccion

No. Revision: Fecha: Tipo:
03 Marzo, 2022 Trimestral

OBJETIVO

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar el proceso de factibilidades de uso no doméstico para el servicio de agua
potable, alcantarillado y/o saneamiento, desde la recepcién de la solicitud de factibilidades, hasta su conclusién
que es la entrega de certificados de conexion, asi como la atencion de usuarios y desarrolladores que por su
importancia requieren atencién puntual y oportuna, garantizando el proceso de factibilidad y la atencion y servici
al usuario con calidad y calidez.

ALCANCE

Este proceso esta dirigido al personal técnico y administrativo encargado de realizar la viabilidad del dictameri de
factibilidad en el Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua able,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México; aplica en la circunscripcion municipal.

REFERENCIAS K

Decreto 254, publicado en Gaceta de Gobiemo de fecha 9 de noviembre de 1993.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 8°, parrafo segundo; articulo 115, fraccion Il y IlI
inciso a).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano (Articulo 122, 123, 125).

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios (Articulo 76 y 78).

cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 129, fraccion X; articulo 131, 134, 135, 137, 137 BIS
y 138).
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Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (Articulo 113).

Reglamento de la Ley de Agua del Estado de México y Municipios (Articulo 108; 140, 141, 142, 143,144, 145, 149y
151).

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, México. (Vigente)
(Articulo 12, fraccion XXXIX; 29, fraccion lll inciso ¢; 57, fraccion VI, XXXI, XXXIXI, XLII; 61, fraccion 1lI).

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan

RESPONSABILIDADES

Director General: En caso de ser procedente podra expedir el permiso de descargas de aguas residuales, asi
como factibilidades, evaluaciones técnicas de factibilidad, respuestas o contestaciones a solicitudes e informes.

Gerente de Operacion y Construccion: Ejercer las atribuciones que las normas legales aplicables le otorgan,
respecto a dictamenes técnicos de factibilidad o Evaluaciones Técnicas de Factibilidad, en materia de los servicios
publicos que presta el Organismo.

Regular, revisar, elaborar y autorizar dictamenes de factibilidad o Evaluaciones Técnicas de Factibilidad, d
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento en el Municipio, de nuevos usuarios doméstico
y no domésticos, especialmente tratandose de desarrollos habitacionales, de conformidad a la normativid
aplicable y en el ambito de su competencia.
Vigilar y supervisar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de la factibilidad o Evaluacion técnjca’de
Factibilidad de servicios de agua potable y drenaje. //

Recibir y dar tramite a las solicitudes de constancias de existencia o inexistencia de los servicios publicos de agua

potable y drenaje sanitario, coordinandose con las diferentes Unidades Administrativas del Organismo
competentes para su adecuada consecucion.

Supervisar la correcta integracion, organizacion, administracion y archivo de los expedientes relativos a tramites

de factibilidad o de evaluaciones técnicas de factibilidad de servicios que presta el Organismo, en proceso o
concluidos.
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Titular del Departamento de Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion: Determinar la factibilidad de
proyectos mediante estudios o inspecciones de campo con registro de hallazgos, tipo de suelo, fotografias,
distancias, tipo de zona, infraestructura existente proponiendo alternativas de solucién.

Analizar y colaborar en la emision de dictamenes de factibilidad de servicios solicitados por usuarios o
contribuyentes de tipo no doméstico.

Titular del Departamento de Saneamiento y Alcantarillado: Realizar las inspecciones correspondientes, a efecto
de colaborar en la emisién de dictamenes de factibilidad de servicios de drenaje, asi como, de constancias de
existencia o no existencia de servicios de drenaje.

Titular del Departamento de Operacion Hidraulica: Inspeccionar y colectar en el campo las condiciones las
condiciones, datos e informacién que sirvan de base para la emision de factibilidades de suministro y contratacion
de los servicios de agua potable de tipo doméstico y no doméstico.

Gerente Comercial: Realiza constancias de existencia o no existencia de servicios de agua potable y drenaje.
Revisa el cumplimiento de los requisitos para el tramite de factibilidad.

Informa y recepciona la documentacion requerida y da tramite para la obtencién de factibilidad de los servicios d
uso doméstico y no doméstico, y en su caso somete a consideracion del Comité de factibilidades.
DEFINICIONES

Tramite: Es la gestion que realiza el usuario para la expedicion de una Factibilidad o Constancia de Servicios.

Dictamen: Es la opinién técnica que realiza el personal del area operativa referente al predio para determinar la

viabilidad del otorgamiento de los servicios.

Dictamen de Factibilidad: Es el documento que expide el Organismo y se da en referencia a la viabilidad de

otorgar los servicios solicitados.

Constancia de existencia de Servicios: Es el documento que expide el Organismo para informar si el predio

cuenta con servicios de agua potable y drenaje sanitario.
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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 y drenaje sanitario.
INSUMOS

Solicitud o Formato unico de Factibilidad
Requisitos completos

Orden de pago

Recibo por pago de derechos

Acta de Comité de Factibilidades

Oficio de Respuesta

RESULTADOS

Emitir al solicitante un documento de Dictamen de Factibilidad para las distintas operaciones a realizar.
INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Atencion y respuesta a solicitudes

Remite las solicitudes de Factibilidad o Constancias de Existencia o Inexistencia de servicios /

Gerencia Comercial
Coadyuva en la emisién de Factibilidades, Constancias de Existencia e Inexistencia de servicios, informando a E%
la Gerencia de Operaciéon y Construccion si el usuario tiene o no, nimeros de cuenta registrados dentro del
padrén; si tiene adeudo o no con el Organismo; descripcion de los servicios (si cuenta con ellos indicando,
nimero de cuenta, nombre del usuario, diametros autorizados, etc.), e informacién adicional que la Gerencia
considere, correspondiente a la inspeccion.

Areas Operativas
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Coadyuva en la emision de Factibilidades, informando a la Gerencia de Operacion y Construccion, en donde
indican si cuenta o no con los servicios instalados, el diametro de la red, la existencia de la red, la longitud del
terreno a la misma, la antigiiedad, un croquis de ubicacion y reporte fotografico de la visita al sitio; asi como
cualquier informacién que sea necesaria para dar atencion a la gestién del tramite referido.

POLITICAS

Se entendera por “Dictamen de Factibilidad”, el documento que expida el Organismo Publico Descentralizado APAST,
en los casos en que se cuente con la infraestructura hidraulica, de drenaje y alcantarillado en la zona y en condiciones
de disponibilidad de permitan prestar uno o varios servicios al solicitante.
Se entendera por “Dictamen Juridico”, documento que genera la Coordinacién 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 de (Planeacion,
Concursos, Proyectos y Construccion, Operacion Hidraulica y Saneamiento y Alcantarillado) en el que informan los
resultados del analisis técnico respecto al area de su competencia.
Se entendera por “Liquidacién para el pago de Factibilidad de Servicios” al documento que emite la Gerencia Comercia
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 promuexa
las personas fisicas y las personas juridicamente colectivas seran atendidas en un horario de 9:00 a 18:00 h

° 190

lunes a viernes por el area de la subdireccién general quien a su vez debera orientar al ciudadano o representarit
respecto a los requisitos.

La Gerencia de Comercializacién sera la responsable de orientar y ofrecer asesorias técnicas al
representante legal para la adecuada gestién de sus tramites.

El Dictamen de factibilidad solo podra ser favorable cuando:

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:
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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 no doméstica de servicios de agua potable y drenaje sanitario
b) La descripcion del giro actual o futuro del inmueble
c) Nombre y firma del propietario y/o representante legal
2.- Copia fotostatica del documento con 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 localizacién del predio, presentar una impresién 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, IFE o pasaporte). Si el tramite no lo realiza el titular, presentar
copia de poder notarial o carta poder en original con copia de identificacién de los involucrados. (5 copias)
6.- En caso de haber realizado tramite de subdivisién 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
b) Memoria de calculo de instalacién hidro-sanitaria y pluvial
c) Planos de instalacién hidro-sanitaria 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 experie icia en la
materia.
Observaciones:
1. Los documentos deberan presentarse en original para cotejo, de lo contrario no podra continuar con el
proceso de tramite.
2. Presentar copia fotostatica del pago por concepto de inspeccién de factibilidad.
3. Contar con ficha de agenda para inspeccion, la cual se realiza con coordinacién con el area de Factibilidades.
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Constancia de existencia y no existencia de servicios:

1.- Oficio de Peticion (5 copias), dirigido al Director General del Organismo, en el cual debera especificar:
f) El tramite que solicita (Constancia de existencia o de no existencia de servicios)
g) La descripcién del tipo de giro actual o futuro del inmueble
h) Nombre y firma del propietario y/o representante legal
i) Para qué tramite requiere la constancia
j) Teléfono donde se pueda localizar

2.- Copia fotostatica del documento con 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, presentar una impresion de Google maps, sefialando el sitio y 3 fotografias
del predio. (5 copias)
4 .- Copia del recibo de pago predial del afio fiscal corriente (2 copias)
5.- Copia de identificacién oficial del propietario (INE, IFE 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 fusién, debera presentar los planos respectivos y/
subdivisiéon emitida por la autoridad competente.
La solicitud del tramite debera presentarse de manera independiente si se requiere para varios lotes y acr
la propiedad como lo refiere el punto 2. (3 copias)
8.- Presentar copia fotostatica del pago por concepto de inspeccion para viabilidad de servicios de usuarios
domésticos (Debera contar con agenda de inspeccion, que se le dara en la Gerencia de Operacion y Construccion).

DESARROLLO

Unidad Administrativa /
No. Busat Descripcion detallada de la actividad.
(]
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1 Usuario(a) Acude el ciudadano y/o representante legal a solicitar el Dictamen de Factibilidad.

Revisa que el contribuyente cumpla con los requisitos del tramite y canaliza al Area

2 Subdirecciéon General Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania.
De no cumplir orienta al contribuyente para su solventacion.
Area Coordinadorade
Archivos y Oficina de Otorga numero de folio y canaliza a la Gerencia de Operaciéon y Construccion para su
® Atencion y Respuesta a la andlisis.
Ciudadania
4 Gerencia de Operacion y Recibe expediente técnico y lo tuma mediante oficio a las areas correspondientes para
Construccion generar el dictamen juridico y dictamen técnico.
Coordinacion Juridica y Unidad de Transparencia: Revisa documentacién probatoria del
expediente y emite dictamen juridico.
> Areas Areas técnicas: Revisan expediente, realizan la inspeccién y generan el dictamen técnico d
acuerdo a su competencia.
Recibe expediente completo. Lo revisa para conocer la viabilidad de los se
requeridos. Con base en esta informacion procede a elaborar el Dictamen de Factjbiligad u
Opinién Técnica y turna al area comercial. Se debe realizar la contestacién de |4 vidbilidad Q‘%
Departamento de Planeacion, del otorgamiento de servicios al usuario para concluir el tramite iniciado en & oficina de
6 Concursos, Proyectos y atencion y respuesta a la ciudadania, con leyenda clara donde se indique que esta
Construccion contestacién no autoriza la distribucién de servicios y que tampoco es un dictamen de

factibilidad.
Para poder iniciar con el proceso de determinacion de los derechos por servicio de agua y

drenaje por la gerencia comercial, el usuario informara por escrito a la Gerencia que desea
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proseguir con el proceso del dictamen de Factibilidad iniciado.
Si es afirmativo el procedimiento se continua con el punto 7.

Si es negativo el procedimiento, se da por terminado tramite y se informara al comité interno
de Factibilidades, en la sesioén inmediata siguiente.

Recibe el expediente completo y el Dictamen de Factibilidad, realiza la determinacion previa
por concepto de derechos de servicio de agua potable y drenaje, emite liquidacion previa y
turna al Director General para firma de visto bueno.

7 Gerencia Comercial Turna a la Gerencia de Operacion y Construccion.

Como parte de la determinacion de los derechos de servicios de agua potable y drenaje, la
gerencia comercial debera un resumen de las condicionantes relevantes que conformaran
dicha determinacion de derechos.

Gerencia de Operacion y ) i - o
8 X Recibe expediente completo y convoca a Comité Interno de Factibilidades
Construccion

. Convocada la Sesién de Comité respectiva, se somete a consideracion y autorizacion,
Comité Intemo de ) ) ) ) . )
9 o dicho Comité, para el otorgamiento del Dictamen de Factibilidad, el cual decidira de acue
Factibilidades » . »
a la documentacion presentada su autorizacion o negacion.

Gerencia de Operacion y Genera Dictamen de Factibilidad o en su caso Oficio de Negativa y tuma para fir

10

Construccion Director General \%

| L
1 Direccion General Recibe Dictamen de Factibilidad o en su caso Oficio de Negativa y firma
Gerencia de Operacion y ) . . o )

12 ) Contacta al contribuyente y entrega resolucion al Usuario con la liquidacion correspondiente

Construccion

i Realiza el pago por concepto de Derechos y acude con copia del mismo a la Gerencia de

13 Usuario(a)

Operacion y Construccion por el Dictamen de Factibilidad

)
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) » Recibe el pago correspondiente y entrega Dictamen de Factibilidad o Resolucion de Oficio
Gerencia de Operacion y .
14 ) de negativa el usuario acusa de recibo.
Construccion

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
Gerencia de Operacion y participa en el proceso, asi como al Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y

15
Construccion Respuesta a la Ciudadania, para conocimiento e integracion al respectivo expediente el cual
quedara a resguardo del Area de Factibilidades No Domesticas, pudiendo ser consultado
Gnicamente de manera interna previa solicitud por escrito del Area respectiva.
DIAGRAMACION

PROCESO: | T FACTIBILIDADES - I - ]
[ o ~ RESPONSABILIDADES - ) o 1 0
:‘fT‘-- o r Wsuano ' b & I hl!—i Archeaen o | -l-:--h‘w—_- ! = i B -t sdine i A;::.
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de las
factibilidades contempladas en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados
(PbR) a través de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de
los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, para mostrar el
aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, esta debe ser por periodos mensuales,
trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de

planeacion.
(Total de estudios de factibilidad elaborados/Total de estudios de factibilidad programados) x100

1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e

e

GERENCIA DE OPERACION ¥ CONSTRUCCION

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

TRAMITE A REALIZAR FECHA ¥ HORA QUE AGENDA [1L = PROPORCIONAR DOS NUMERDS
CONSTANCIA CONSTANCIA | FACTWMLIDAD DICTAMMN DE SOUCITANTE PARA LA TELEE FONIKCOS PARA CONTACTO
o O NO DE SERVICIOS  FACTIBIIDAD INSPECCHON
TR TINCIA | EXBTENCGA
- L. o 4 —_— - |
No. DE RICIBO OL PAGO DI No. DE FOUIO DE ©. DE ATN. NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DL SOLICITANTE, APODERADO
INSPECCION ¥ RESP CIUDADANA LEGAL O REPRESENTANTE

Direccién del predio

Referencias del punto de reunidn para inspeccion

NOTAS,

o PARA TENER DERECHO A LA INSPECOION, DEBERA REALITAR (L PAGO CORRISFPONDIENTE, MISAMO OQUE KO SERA REFMBOLSABLE Nt RECONOCIDO EN CASD
DE NO ESTAR PRESENTE €N FECHA Y MORA ACORDADA

« [L THEMIPO DE RESPUESTA 0L OMOI0 INGRESADO VIA OFICINA OF ATENCION ¥ RESPUESTA A LA CHUDADANEA, INCLUYE LA FECHA DF LA INSPECOION, POR
L0 QUE DE NO LLEVARSE & CABO POS CAUSAS AMNAS AL ORGANISAMO, FL SOLICTTANTE ASUME LA RESPONSARSIDAD

* DEBERA PRESENTAR 5T FORMATO [N LA INSPECCION PARA CORROBAR DATOS ¥ REFERTNCIAS
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ORGANISAY) § LCENTRA 2 ARA LA PRESTACION 08 SERACIOS DE AGUA POTABLE A ANTAR

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

co
REQUISITOS PARA FACTIBILIDAD NO DOMESTICA DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
DRENAJE SANITARIO

l OF!CIG DIIIGI)O Al. IHG :mv ESHNO.“ WNTO"I& 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)  PARA QUE TRAMITE SOUCITA LA FACTIBILIDAD NO DOMESTICA DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO
b) LA DESCRIPOON DEL TIPO DE GIRO ACTUAL O FUTURO DEL INMUEBLE
) NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE (SCOPIAS)

2. COPIA FOTOS"!'ATIU. DEL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD, ESCRITURAS, YITULO DE PROPIEDAD TRASLADO DE DOMIHIO
CONSTANCIA EJIDAL (A NOMBRE DEL SOLICITANTE) . CONTRATO DE COMPRA VENTA/ NOTARIADO (2 COPIAS)

3. CROQUIS DE LOCALIZACION DEL PREDIC, PRESENTAR UNA IMPRESION DE GDOGLE MAPS, . SERALANDO EL SITIC Y FOTOGRAFIAS DEL
___PREDIO (5 corus}

S. "COPIA DE! MNTIFICACIGJ OF’CIAL DEL PROMETAR 0 (INE IFE OPASAPORTE] S1EL TRAMITE NOLO REALITA ELTITULAR, PRESiN'AR
PODER NOTARIAL COPIA O CARTA PODER EN ORIGINAL CON FECHA ACTUAL Y COPIA DE IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS (5
____CoPiAs) —
6. EN CASO DE HABER REALIZADO TRAMITES DE SUSDWIHON Y/O, FUSHON DEBE N.AN PRESENTM! LOS R!SPECYIVOS PLANOS Y
SUBDIVISION EMITIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE
a) LA SOUCITUD DEL TRAMITE DEBERA PRESENTARSE DE MANERA INDEPENDIENTE St S REQUIERE PARA VARIOS LOTES ¥
L ACREDITAR LA PROPIEDAD COMO LO REFIERE EL PUNTO 2 (3 COPIAS)

) 7. [ERT]F?CAOON DE CLAVE ¥ VALOR CAT, L (3 COPIAS)

8. ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
a) MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO
b} MEMORIA DE CALCULO DE INSTALACION HIDRO-SANITARIA Y PLUVIAL
t} PLANOS DE INSTALACION HIDRO-SANITARIA Y PLUVIAL (2 COPIAS)
EN CASO DE DESARROLLOS HABITACIONALES Y COMERCIALES DE MAS 200 M’ DE CONSTRUCCION, DEBERA CONTAR CON FIRMA DEL cuamoa
_RESPONSABLE DE OBRA, CORRESPONSABLE EN INSTALACIONES Y/O PERITO EN LA MATERIA
NOTAS;
. **L0OS DOCUMENTOS DEBERAN PRESENTARSE EN ORIGINAL PARA COTEIO DE LO CONTRARIOC NO PODRA CONTINUAR CON EL
PROCESO DE TRAMITE
e  PRESENTAR COPIA FOTOSTATICA DEL PAGO PCR CONCEPTO DE INSPECCION DE FACTIBILDAD
e CONTAR CON FICHA DE AGENDA PARA INSPECCION

- -

#
s
¥
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1.

3

N

REQUISITOS PARA TRAMITAR CONSTANCIA DE EXISTENCIA Y NO EXISTENCIA DE SERVICIOS

OFICIO DIRIGIDO AL ING. ELOY ESPINOSA MONTOYA, DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICD, 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 FUTURD DEL INMUEBLE
€) NOMBRE ¥ FIRMA DEL PROPIETARIO ¥/O REPRESENTANTE
d) PARA QUE TRAMITE REQUIERE LA CONSTANCIA
e) TELEFONO DONDE SE LE PUEDA LOCALIZAR (S COPIAS) )
COPIA FOTOSTATICA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD: ESCRITURAS, TITULD DE PROPIEDAD TRASLADO DE
DOMINIO, CONSTANCIA ENDAL, CONTRATO DE COMPRA VENTA (2 COPIAS) ) )
CROQUIS DE LOCALIZACION DEL PREDID, PRESENTAR UNA IMPRESION DE GOOGLE MAPS, SENALANDOO EL SITIO ¥ 3 FOTOGRAFIAS
(5 COPIAS) —
COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO (2 COPIAS) |
COPLA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO, INE, IFE O PASAPORTE, SI EL TRAMITE NO LO REALIZA £L TITULAR, PRESENTAR
PODER NOTARIAL COPIA O CARTA PODER EN ORIGINAL CON FECHA ACTUAL Y COPIA DE IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS (2
COPIAS) ) : i
COPIA DE RECIBO DE PAGO DE AGUA EL PAGO DEBERA SER ACTUAL S ES BIMESTRAL O DEL £JERCICIO FISCAL (ARO CORRIENTE) S1 ES
CUOTA ANUAL (2 COPIAS)
EN CASO DE HABER REALIZADO TRAMITES DE SUBDIVISION ¥/O, FUSION DEBERAN PRESENTAR LOS RESPECTIVOS PLANOS ¥
SUBDIVISION EMITIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE
a) LA SOUCITUD DEL TRAMITE DEBERA PRESENTARSE DE MANERA INDEPENDIENTE S1 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, QQUE SE LE DARA EN LA DIRECCION DE OPERACION Y CONSTRUCCION)

rd

Revisé

Elabord
A

Ramirez Peralta
ién y Construccién
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OBJETIVO

Mejorar el procedimiento administrativo para la solicitud de servicios de limpieza y desazolve en la infraestructura de
drenaje sanitario y pluvial, requeridos por la ciudadania y/o por programa de mantenimiento preventivo, tales como son:
fosas sépticas, redes de drenaje, colectores, carcamos y cauces; con el objetivo de disminuir el riesgo de inundaciones
y/o problemas que pongan en peligro a la poblacion.

ALCANCE

persona que no tenga domicilio en la zona antes mencionada u obtenga dichos servicios de otro prestador d

0 su similar. j%

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 y su Reglamento
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Ley De Organismos Publicos Descentralizados de Caracter Municipal para la prestacion de los Servicios de Agua

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

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan

RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Saneamiento y Alcantarillado, es la responsable de establecer, modificar y actualizar
el presente manual de procedimientos. La Gerencia de Operacién 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 y Alcantarillado zona sur, centro y oriente,
registrara y procesara las solicitudes que realiza la ciudadania de manera directa o via telefonica, mediante el uso de
la Orden de Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado (formato APSAN-02), debidamente registrada para la realizacion
de estos trabajos. En el caso de conexién, reubicacion de drenaje, o desazolve de fosa séptica, debera de solicita
copia del recibo de pago por dicho concepto, para el caso de reparacion de descarga de drenaje, se debera de solicit
la copia del recibo de pago de agua al corriente.

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

Supervisor(a) recibira del jefe de departamento, las ordenes de servicio y/o solicitudes via oficio, para proce
programacion y/o ejecucién de los trabajo a través de su personal de campo, segun prioridades, siendo también el
responsable de la revisién y evaluacion, 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 succién recibe las ordenes de servicio y/o solicitudes via oficio, para proceder con la
ejecucién de los trabajos de limpieza y desazolve de alcantarillas, fosas sépticas, etc. segun sea el caso, dando una =~




e o

Vi

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

Municipio de Tultitlan, México (APAST)
| GERENCIADE OPERACIONY CONSTRUCCION e e
5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e

pronta atencién a las peticiones tanto internas como externas.

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 de 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, evitand
encharcamientos en el arroyo vial, habilitadas para impedir el paso de basura y otros objetos que pudieran tapo
los conductos de la red.

Desazolvar: Liberar de todo tipo de material sélido, que impida el buen funcionamiento de la infraestructyfa de
drenaje pluvial y sanitario, tales como: fosas sépticas, albanales, atarjeas, colectores, carcamos y cauces

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

Pozo de visita. - Permiten tener acceso a la red de drenaje para diferentes propositos, como por ejemplo realizar
mantenimientos preventivos, asi como también para la conexion de tuberias de diferentes diametros o materiales,
siendo los pozos comunes para diametros pequefios y los pozos caja para diametros grandes.
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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 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 agua al corriente.
Reubicacion de descarga de drenaje.

“ Copia del recibo de pago por reubicacion de descarga de drenaje
RESULTADOS

Satisfacer las necesidades de la ciudadania, asi como también resolver o disminuir considerablemente el riesgo
inundaciones, dando una respuesta pronta a las peticiones internas y 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 domestico

Factibilidad de uso comercial

Dictamen de No Existencia de Servicios

Dictamen de Existencia de Servicios



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

TULTITLAN

‘Goblerno Municipal
2022 - 2024

Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

" Elaboracién:
Marzo 2022

Pagina: 54 de 223

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

Toda Orden de Trabajo antes mencionada, sera solicitada de manera directa o via telefénica por el usuario interesado,
una vez realizado el trabajo solicitado, la orden de trabajo y la bitacora de los trabajos realizados, debera contener
nombre y firma del responsable del trabajo, asi como la fecha de realizacién, conclusion del mismo y firma de
conformidad del usuario solicitante.

DESARROLLO
0. RESPONSABLE
1 Usuario(a)
Area Coordinadora de
2 Archivos y Oficina de
Atencion y Respuesta a
la Ciudadania
3 Gerencia de Operacion

y Construccion

Titular del
Departamento de
Saneamiento y
Alcantarillado

Jefe(a) de Saneamiento
/ Alcantarillado

DESCRIPCION

El usuario que requiera el desazolve, sondeo, succion 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 oficunas
centrales del Organismo, via telefénica o mediante oficio de peticion. En los dos primeros casos, Bera
atendido en el Departamento de Saneamiento y Alcantarillado, quien levantara la respectiva “
Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado” (formato APSAN-02), registrando inmediatamente los da
Historial de Reportes (Formato APSAN-09).

De presentarse un oficio de peticion, éste se recibira en la Coordinacion de Archivos y Oficina gé A

Recibira la peticion del usuario, canalizindola de inmediato al Departamento ¢gé Saneamiento y
Alcantarillado para su atencion. De igual manera, las peticiones de cualquier sewicjé solicitado por
Autoridades Internas del Organismo.

El personal administrativo del departamento recibira el oficio de peticion, capturando los datos en el Control
de Peticiones por Oficio (formato APSAN-05), y a su vez realizara la “Orden de Trabajo de Saneamiento y
Alcantarillado” (formato APSAN-02) anexando una copia del oficio del usuario solicitante.

De acuerdo a los datos establecidos en la Orden de Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado o 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 y Alcantarillado” (formato APSAN-02) y firmando en la copia
de recibido, quedando ésta tltima en poder del Departamento.
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Supervisor(a) de
Saneamiento

Titular del
Departamento de
Saneamiento y
Alcantarillado

10

11

Gerencia de Operacion

12 y Construccion
13
14 Titular del

Departamento de

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.

Lievara a cabo la realizacion de la actividad a través de su personal, apoyandose con los equipos de succion
presion, 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 APSAN-06) o en la Bitacora de Unidades Succién Presién (formato APSAN-07), 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 y
Alcantarillado” (formato APSAN-02) entregando dichos documentos y respaldo fotografico al personal
administrativo del Departamento de Saneamiento y Alcantarillado.

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

nimero de oficio proporcionado por la Direccién General y entregando ésta a la Gerencia de Opgra
Construccién para su revision y en su caso aprobacion.

Recibiran la respuesta elaborada por el Departamento de Saneamiento y Alcantarillado, in
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 Sapéamiento y
alcantarillado, la Gerencia de Operacién y Construccion solicitara su adecuacion o cambie; 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 y Alcantarillado.

Recibira los documentos, incluida la respuesta rubricada y recabara la firma de la Direccién General,
considerando para ello las politicas establecidas para el caso por la misma Direccion.
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Saneamiento y Una vez firmada la respuesta para el usuério, se sacaran las copiaé para las areas involucradas, recabando
Alcantarillado el sello de recibido y se entregara al personal de la Coordinacion de Archivos y Oficina de Atencion
15 Respuesta a la Ciudadania, recabando también sello de recibido y ésta se encargara de contactar via

16

17

18

Jefe(a) de Saneamiento
/ Alcantarillado

Supervisor(a) de
Saneamiento

Usuario(a) Extemo

Titular del
Departamento de
Saneamiento y
Alcantarillado
Area Coordinadora de
Archivos y Oficina de
Atencion y Respuesta a
la Ciudadania

telefénica al usuario solicitante, informandole que puede pasar a recoger la respuesta de su solicitud a las
oficinas administrativas y finalmente se entregara a la Direccién General el acuse con todos los sellos de
recibido.

En caso de que la respuesta esté fuera de tiempo, debera establecer comunicacion con el usuario solicitante,
a fin de que le sea entregada Ia respuesta através del supemsor en turno.

Se encargara de realizar la entrega de manera personal al usuario sohcntante 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 a los f
habiles otorgados por el “Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México”, al Org f
para dar respuesta a su peticion o posterior a ellos, el peticionario recibira su respuesta en su dom mlf-

Recibira el acuse de recibido, verificando que contengan la fecha, hora, nombre y firma de quign recibe el
oficio de respuesta, actualizando la base de datos (formato APSAN-05)

Recibira el acuse de recibido, de la respuesta del usuario y procedera a su administracion correspondiente.

®
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DIAGRAMACION

Diagrama de bloque que simboliza el flujo de la informacion
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MEDICION
Conexiones realizadas / conexiones programadas x 100.
Metros cubicos realizados / metros cubicos programados x 100.
Céarcamo desazolvado / carcamo programado x 100.
Metros lineales realizados / metros lineales programados x 100.
Metros cubicos realizados / metros cubicos programados x 100.
Instalacion realizada / instalacion programada x 100.
Instalacién realizada / instalacion programada x 100.

Metros realizados / metros programados x 100.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Orden de Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado APSAN-02 /
Control de Peticiones de Oficio. APSAN-05 —
Bitacoras de Actividades. APSAN-06
Bitacoras de unidades Succioén Presion. APSAN-07
Historial de Reportes APSAN-09
Programa Anual de Mantenimiento a Infraestructura APSAN-10

Pluvial-Sanitaria
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ORDEN DE TRABAJO APSAN-02

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.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN. MEXICO.

[ ORDEN DE TRABAIO |
[ FECHA DE REPORTE | HORA DE REPORTE | LUGAR DE PROCEDENCIA { NUMERO DE FOLIO
{1) (2} {3 14)
1l NOMBREIS) | APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO |
| (5] i (6] (71 ]
DIRECCION I MZ | LT. [ EDiF. | NO. | COLONIA Y/O FRACCIONANIENTO | TELEFONO(S)
(B} T {e) [ 110y | (a5 | 1a2) | {13} 1 (24}
REFERENCIA [15]
TRABAJO SOLICITADO

[:_I SONDEO DE RED DE DRENAJE *
[:l DESAZOLVE DE FOSA *
[:' REPARACION DE DRENAJE *

'::_—] REPARACIGN DE DESCARGA® [ ] =acrapeTapap:pozo DE visTA
I::J CONEXION DE DESCARGA * [ speccion oe prenase *
[ ] raurapeTara oe covanesa [ oesazouwve o cauce

[ ] =eusicacion pepescazcas

No. Factibilidad No. de Oficio Copia recibc de pago de agua al corrents * (16}
SERVICIO REALIZADO
e i e R RO & _}st
POZOS COLADERAS | REJLLAS METROS | m3
{a) Y] 1 fe) {d} | (2]
__ PERSONA QUE RECIBE EL REPORTE |~ RESPONSABLE DEL TRABAJO =~ |
{19 ) i {20]
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Namero 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 recibi6 el reporte ya sea via telefénica, personal o por medio de oficio.
4) No. de folio: es el numero consecutivo de la orden de servicio.
5-7) Nombre completo de usuario.
8-13) Direccién del usuario: indicando el nimero oficial, manzana, lote, edif. etc., seglin sea el caso.

14) Teléfono: solicitar un nimero telefénico en uso, para establecer comunicacién en caso que no se ubique el domicilio.

15) Solicitar y registrar algin 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) Servicio realizado: Describir que tipo de trabajo se realiz6 en el lugar.

18) Fecha de realizacion del trabajo: Registrar la fecha en la que se concluye el trabajo.

19) Persona que recibe el reporte: Registrar el nombre del personal administrativo que genero el reporte.

Responsable del trabajo: Espacio destinado para registrar el nombre del jefe de cuadrilla u operador de equi
20)

21)

quien fue asignado el trabajo.
Usuario: En esta seccién el usuario debe de colocar su firma de conformidad.
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CONTROL DE PETICIONES POR OFICIO APSAN-05

Obijetivo llevar el control de las peticiones ingresadas por los usuarios (Digital)

[ " CONTROL DE PETICIONES
g
FECHADE FECHA DE

OFICIALIA FECHAD VENCIMIENT CONTESTA
- i REMITENTE TELEFONO SERVICIO SOLICITADO COLONIA - CONTESTACIO i CONCEPTO

DE RECIBIDO O PARA DO CON

PARTES RESP "

01/31052019 APSAN-05
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Namero  Descripcion
1) Numero Consecutivo
2) Numero que asigna el Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania
3) Fecha de recibido
4) Estado del reporte en el que se encuentra
5) Remitente nombre de la persona que ingresa la peticion
6) Teléfono
7) Servicio solicitado (desazolve, conexion, inspeccion, etc.)
8) Colonia
9) Fecha de vencimiento para respuesta
10) Fecha en que se la contestacion
11)
12)

Contestado con un nimero de oficio de la Direccion General ‘




h Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los E i
\\m)é% Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Lkl

TULTITLAN

Municipio de Tultitlan, México (APAST) Gopterns Mynicos
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION
Vares 3023 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s

BITACORAS DE ACTIVIDADES APSAN-07
Objetivo dar un informe detallado de los trabajos realizados por el camién de succion.

BITACORAS DE UNIDADES SUCCION PRESION

UBICACION: FECHA:
REPORTE:
UNIDAD:
ENTRADA: SALIDA:

ACTIVIDADES REALIZADAS

CROQUIS:

SUPERVISOR OPERADOR USUARIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Rev.:05/06/01/2019 APSAND7
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Numero  Descripcion

1) Anotar la direccion o ubicacion de donde se realizan los trabajos

2) Registrar la fecha en que se realizan los trabajos

3) Anotar el No. de folio del reporte (orden de servicio APSAN-02)

4) Anotar el No. econémico de la Unidad que acude a realizar los trabajos
5) Registrar la hora de entrada en que se inicia el trabajo

6) Registrar la hora de salida en que se termina el trabajo

7) Descripcion de las actividades realizadas

8) Plasmar nombre y firma de quien superviso los trabajos

9) Plasmar nombre y firma del operador

10) Plasmar nombre y firma del usuario
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HISTORIAL DE REPORTES APSAN-09

m HISTORIAL ORDENES DE TRABAJO
N m‘l‘ m— AEALZADO |

FECHA OF MEALITACICN o 0y o anes
¥

- DA

Rew . GHOT0SR0Y APIAN 06 /
Obijetivo llevar un control de los reportes de los usuarios. (Digital)

Ndmero  Descripcion

1) Numero consecutivo de registro

2) Namero de folio del reporte

3) Status del servicio (pendiente, realizado o programado)
4) Fecha en la que se gener6 el reporte

5) Nombre del usuario

6) Teléfono
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7) Domicilio
8) Colonia
9) Servicio solicitado (desazolve, conexion, inspeccion, etc.)
10) Fecha de realizacion mes
11) Fecha de realizacion dia
12) Realizado por (nombre de quien realiza los trabajos)

PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA PLUVIAL-SANITARIA APSAN-10

Obijetivo proporcionar la limpieza y desazolve oportuno de la infraestructura pluvial y sanitaria, para disminuir el

riesgo de inundaciones y/o focos de infeccion.

[y ———— "

PROOR AMA 2022

CESAZOLVEY LMPEZADECANALEY

-

o | o | e

.................................

i)

ity
N
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Ndamero Descripcion

1) Cauce (nombre del canal)

2) Longitud (distancia)

3) Avance

4) Fecha en que se programan los trabajos

DEPARTAMENTO : Hio=) D 'RECCEON

SANEAMIENTO Y GERENCIA DE OPERACION
_ALCANTARRLAT® /' |L__YCONSTRUCCION | —GENERAL
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Marzo 2022
| Manual de Procedimientos
4 A Gerencia:

Elaboracion de Plane?cl_on, i B R
@ r Concursos de obra Publica,
W i H Departamento:
\ Y % Proyectos Ejecutivos y e o Eoabasii

Expedientes de Obra Proyectos y Construccién
No. Revision: Fecha: Tipo:
03 Marzo, 2022 Trimestral
OBJETIVO

Desarrollar con eficiencia proyectos ejecutivos, asi como la construccién de infraestructura hidraulica, sanitaria y toda
aquella relacionada con la prestacion de los servicios que otorga el OPD APAST, para brindar un eficaz servicio y una

mejor calidad de vida, basados en una planeacion acorde a las necesidades surgidas de los usuarios residentes del
municipio de Tultitlan, por medio de la asignacion de obra publica por administracion directa o por contrato.

ALCANCE

Aplica a todas las actividades realizadas que tengan por objeto, planear, disefar y calcular, los elementos que in
un proyecto y todo lo relacionado a la construcciéon de una obra publica para proporcionar los servicios

potable, saneamiento y alcantarillado, asi como la designacion por la via de obra por contrato o por admipistracion
directa, para la poblacion de Tultitlan.

REFERENCIAS

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

Ley General de Archivos.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

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

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

Reglamento del Libro Xl del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. (Vigente)

¢ Reglamento de Construccion del Distrito Federal 2004.

« Normas Técnicas Complementarias para el Disefio y Ejecucion de Obras e Instalaciones Hidraulicas, “Gaceta
Oficial del Distrito Federal”, NTCDF 2004.

+ Normas Técnicas Complementarias para Instalaciones de Abastecimiento de Agua Potable y Drenaje, “Gaceta
Oficial del Distrito Federal”, NTCDF 1995.

« Normas de Proyecto de Ingenieria del Instituto Mexicano del Seguro Social, Tomo Il, “Instalaciones Hidraulicas,
Sanitarias y Gases Medicinales”, IMSS.

« Normas de Proyecto para Obras de Aprovisionamiento de Agua Potable en Localidades Urbanas de la Republj
Mexicana.

+ Normas de Proyecto para Obras de Alcantarillado Sanitario en Localidades Urbanas de la Republica Mexi

¢ Manual de Isoyetas de Intensidad, Duracion, Frecuencia de la Republica Mexicana; Direccion Gen
Proyectos, Servicios Técnicos y Concesiones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, SCT,

+ Lineamientos Técnicos para la elaboracion de estudios y proyectos de Agua Potable y Alcantarillado’ Sanitario,
Conagua.

« Manual de Agua potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS), Conagua. /

« Norma Oficial Mexicana NOM-001- SEMARNAT -1996, “Establece los limites maximos
contaminantes en las descargas de aguas residuales en aguas y bienes nacionales”.

e Norma Oficial Mexicana NOM-002- SEMARNAT -1996 “Establece los limites maximos permisibles de
contaminantes en las descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano y municipal”.

e Norma Oficial Mexicana NOM-003- SEMARNAT-1997 “Establece los limites maximos permisibles de
contaminantes para las aguas residuales tratadas que se rehisen en servicios al publico”.

+ Norma Oficial Mexicana NOM-014-CONAGUA-2003 Requisitos para la recarga artificial de acuiferos con agua

residual tratada.

e & & ° o o

de

isibles de
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-015-CONAGUA-2007 Infiltracion artificial de agua a los acuiferos caracteristicas

y especificaciones de las obras y del agua.

e Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, "Salud ambiental, agua para uso y consumo humano-limites

permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion”.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-001-CONAGUA-2011, Sistemas de agua potable, toma domiciliaria alcantarillado

sanitario-Hermeticidad-Especificaciones y métodos de prueba.

RESPONSABILIDADES
Titular del Departamento de Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion:

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.

Realizar el Programa Anual de Proyectos Ejecutivos de Obras y Acciones.

Elaborar el Programa de Obra Anual, por ejercicio fiscal, del afio posterior para su autorizacién o modificacion.
Supervisar, analizar e indicar observaciones en el procedimiento de los proyectos ejecutivos que se estén llevand
a cabo por el personal de proyectos
Gestionar permisos, tramites, licencias y/o autorizaciones con gobierno municipal, estatal, federal y/o partic
para la prestacion de servicios de agua potable, saneamiento y alcantarillado, asi como de la obra pu
relacionada a los mismos.

Integrar los expedientes técnicos de obra pablica, de acuerdo con la normatividad vigente, en coordin
departamento de Mantenimiento Electromecanico, Control Hidraulico, asi como Saneamiento y Alcantarillado.
Supervision de las obras de infraestructura piblica, relacionadas a agua potable, alcantarillado y saneamiento, en
coordinacion con la supervision de la dependencia federal, estatal o municipal ejecutora.

Supervision de las obras de infraestructura publica, relacionadas a agua potable, alcantarillado y saneamiento, por
la modalidad de obras por contrato, contratadas por el Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

Elaborar las bases y coordinar la de asignacion de las obras de infraestructura publica, relacionadas a agua

potable, alcantarillado y saneamiento, por la modalidad de obras por contrato, contratadas por el Organismo ,/
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Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Tultitlan, México, de orden Federal, Estatal y Municipal.

Construccion de obras de infraestructura publica en coordinacion con el departamento de Mantenimiento
Electromecanico, Control Hidraulico y Saneamiento, bajo la modalidad de obras por administracion directa.
Atender juntas y reuniones relacionadas a su area, asignadas por oficio o por su superior jerarquico.

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

Colaborar en la emision de dictamenes de factibilidad de servicios no domésticos, solicitados por usuarios y/o
contribuyentes.

Verificar que cada actividad asignada al personal adscrito a su area sea realizada de acuerdo con la planeacion y
organizacion establecida para alcanzar las metas y objetivos, bajo un ambiente de valores éticos y de cumplimiento
a la normatividad vigente.

Realizar reuniones periodicas con su personal para evaluacion de actividades.

Vigilar y coordinar la capacitacion constante del personal adscrito al departamento.

Asignar la orden de trabajo a los proyectistas, supervisores y topégrafos, conforme a la planeacion y al programa
de necesidades, y dar seguimiento de dicha agenda.

Secretario(a) de Gerencia:

Control de gestion documental
Agenda de actividades.
Elaborar el escrito de respuesta con soporte al usuario extemo y/o contribuyente, asi como los que s
para la realizacion de obras y el buen funcionamiento del departamento.
Realizar las actividades necesarias del archivo para su mejor funcionamiento, de acuerdo con normatividad vigente,
manteniendo la comunicacion con el area Coordinadora de Archivos.

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

Digitalizar expedientes técnicos de la obra publica.

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

Recibir 6rdenes de trabajo y asistir al lugar indicado para realizar la visita técnica en compafia de un ingeniero de
proyecto como responsable, para determinar si es necesario realizar un levantamiento topografico, si asi se requiere,
obteniendo la informacion necesaria en coordinacion con el personal de departamento de Mantenimiento
Electromecanico, Control Hidraulico, y Saneamiento.

Entregar la informacion al ingeniero de proyecto responsable y al area de dibujo, para la elaboracion del plano
correspondiente.

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.

Coadyuvar en la supervision de las obras publicas en proceso relacionada con sus actividades, cuando sea solicitado
por sus superiores jerarquicos, por obras en proceso o ejecutadas por las dependencias Federal, Estatal o Municipal.
Apoyar en las actividades inherentes al area de trabajo que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Dibujante:

Recibir el levantamiento topogréfico, asi como la informacién obtenida en el lugar para la elaboracion del pl
correspondiente, de acuerdo con la solicitud realizada por el usuario.
Recibir informacion detallada, para la elaboracion del plano correspondiente, de acuerdo con la solicitud reglizada
por el usuario y caracteristicas técnicas solicitadas por el ingeniero responsable del proyecto.
Entregar los planos ejecutivos dibujados al ingeniero responsable y al topégrafo para su revision y en ¢

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 elaboracién de proyectos ejecutivos,
siempre y cuando sea factible, como resultado del analisis y estudio de la informacién, en cumplimiento de la
normatividad vigente.
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Realizar los planos correspondientes en coordinacion con el personal de topografia y dibujo, catalogo de
conceptos, memorias, presupuesto base, generadores, insumos, ficha técnica (que contenga metas, poblacién
beneficiada, descripcion de la obra, parametros de justificacion) e informacion solicitada por alguna dependencia
Federal, Estatal o Municipal.

Revisar el proyecto ejecutivo para verificar que contenga la informacion requerida por las dependencias Federal,
Estatal y Municipal, bajo la normatividad vigente, habiendo cumplido, se obtiene el visto bueno del jefe del
departamento, gerente y del director para su entrega.

Revisar y analizar la documentacién 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 dictamen
de factibilidad.

Coadyuvar en la supervision de las obras publicas en proceso, que son ejecutadas por las dependencias Federal,
Estatal o Municipal.

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

Personal de Planeacion y Concursos:

Elaborar, compilar documentacion y realizar las acciones necesarias para la conformacion del expediente tnj
de obra publica ejecutada.

Elaboracion 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.
Coadyuvar en la integracion de los expedientes técnicos de obra publica, de acuerdo con la normatividad vigente,
en coordinacion con el departamento de Mantenimiento Electromecanico, Control Hidraulico, asi como
Saneamiento y Alcantarillado. ‘hg\
Elaborar y coordinar las bases, lineamientos y concursos para la contratacion de obra publica por contrato, bajo

la modalidad de Adjudicacion Directa, Invitacion a por lo Menos Tres y Licitacion Publica Nacional.

Apoyar en las actividades inherentes al departamento de Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion, asi

como las que le soliciten sus superiores jerarquicos.

Personal de Supervision
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Recibir 6rdenes de trabajo y asistir al lugar indicado para realizar la visita técnica en compaiiia del ingeniero de
proyecto responsable y el topografo, donde se hara entrega de la informacién concerniente a la obra por supervisar
y/o ejecutar.

Coordinarse con las areas de los departamentos de Control Hidraulico y Saneamiento si asi se requiere, para que
le proporcionen el personal de campo, maquinaria y equipo necesarios, para realizar la supervision yo ejecucion
de la obra.

Sera responsabilidad del supervisor generar la informacion necesaria en tiempo y forma para integrar el expediente
técnico unico.

Sera responsabilidad del supervisor, llevar bitacora de obra, generadores de obra ejecutada, calendario de obra,
presupuesto final y plano de obra terminada, asi como todo lo necesario para la integracion del expediente técnico
unico.

Sera responsabilidad del supervisor solicitar la informacion completa del proyecto ejecutivo, para verificar que
contenga la informacion relacionada con bancos de nivel, trazo y nivelacién, detalles constructivos, etc. antes de
ser recibido por el mismo o al area correspondiente, Federal, Estatal o Municipal, a la que tenga que supervisar.
Coadyuvar en la supervision de las obras publicas en proceso relacionada con sus actividades, cuando s
solicitado por sus superiores jerarquicos, por obras en proceso o ejecutadas por las dependencias Federal, Est
o Municipal.

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

Gerencia de Operacion y Construccion:

Analizar e indicar sus observaciones para la atencién de la ficha de control recibida y sus anexos p

entrega al departamento de Estudios, Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion. \%
Analizar e indicar sus observaciones para la propuesta del Programa de Obra Anual.

Analizar e indicar sus observaciones en el proceso de los proyectos ejecutivos que se estén llevando a cabo por el
departamento de Estudios, Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion.

Autorizar la entrega de proyectos ejecutivos a las diferentes dependencias Federales, Estatales y Municipales una vez
analizados y aprobados.

Verificar que este departamento cumpla con lo descrito en el procedimiento.
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DEFINICIONES

Infraestructura: Son los elementos parciales o totales de urbanizacion que sirven para beneficiar 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 informacién necesaria, para analizar la
factibilidad técnica y poder llevar a cabo un proyecto ejecutivo.

OPD-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 construcciéon basandose
en especificaciones y normas técnicas aplicables.

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

Obra Pudblica: Todo trabajo de construccion, ya sea infraestructura o edificacion, promovido por
administracion de gobiermo.

Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivog’ 0 fetas
sefnalados. Tramite por el cual el usuario pretende que el predio de su propiedad tenga acceso alos s

icios que
otorga este Organismo. ( Qg

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.

INSUMOS
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v Peticion o solicitud por escrito del usuario y/o contribuyente.

v Oficios para inicio y conclusion de obra.

v Check list para la integracion del expediente técnico.

v" Orden de trabajo.

v Equipo topografico.

v' Camara fotografica.

v" Computadoras y software (AutoCAD, Civil CAD, Epanet, ARCGis, Hcanales, HecRAS, HecHMS, Plaxa, etc.).

v Unidad Vehicular.
RESULTADOS

Respuesta al usuario y/o contribuyente en tiempo y forma, para finalmente hacer entrega de plano 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 Federal, Estatal o Municipal.

Expediente unico de obra terminada.

Brindar servicio de agua potable, drenaje y alcantarillado a la comunidad.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS
Este departamento mantiene vinculo con los procedimientos siguientes:

Control de gestion DOC

Obras Publicas del Ayuntamiento

Gerencia Comercial

Factibilidades

Mantenimiento Electromecanico

Control Hidraulico.

Saneamiento e infraestructura sanitaria y pluvial
Suministro de combustible

Ejecucion del presupuesto de adquisiciones
Recepcion y salida de materiales
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POLITICAS

Se realizaran levantamientos topograficos sin o con orden de trabajo debidamente requisitada.
Para la elaboracién de los proyectos es necesario contar con los datos de ubicacion, teléfono y croquis de localizacion
en la solicitud ingresada a través de la Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania, asi como los solicitados por
el director general y el Gerente de Operacion y Construccion. Asi mismo que técnicamente sea factible su realizacion
con base a los datos recopilados en la visita técnica y el levantamiento topografico.

Se ejecutaran obras con apoyo Mantenimiento Electromecanico, Control Hidraulico y Saneamiento, este apoyo
consistira en proporcionar personal de campo, equipo y maquinaria suficiente, para ejecutar las obras de acuerdo con
Programa de Obra Anual.

Toda obra ejecutada, con apoyo del departamento de Mantenimiento Electromecanico, Control Hidraulico y
Saneamiento, asi como las obras por contrato, deberan ser autorizadas por el Comité de Obra y/o Consejo Directivo
del Organismo.

El departamento de Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion, realizara la integracion documental que
contendra el expediente Unico de obra, de acuerdo con el check list autorizado, estando bajo resguardo de este
departamento también.

La atencion al usuario sera de lunes a viernes de 9:00 - 18:00 horas, a excepcion de los dias sefialados por calend
o gaceta oficial como no laborables, asi como los sefalados por contingencia ambiental o de salud.

DESARROLLO

X

Unidad Administrativa
No. Pitoslo ACTIVIDADES
1 Gerencia de Operacién Derivado de la necesidad de contar con el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, los
y Construccion. habitantes del municipio de Tultittan 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 peticion, la Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, tuma a la
Gerencia de Operacion y Construccion para su atencion, esta, recibira la peticién con nimero de folio
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2

3

4

y turnara al Departamento de Planeacion, Concursos, Proyectos y Construccion, segun sea el caso

para su atencion y respuesta.

Asi mismo 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.

Departamento de La secretaria recibira y registrara el oficio de peticion en el control de Planeacion, Concursos, Proyectos
Planeacion, Concursos, y Construccion, elaborara la Orden de Trabajo y obtendra en visto bueno del jefe del Departamento.
Proyectos y De acuerdo con los datos establecidos en la Orden de Trabajo, el personal firmara la orden, se

Construccion y ETA.  desplazara al sitio y realizara la visita técnica, registrando hallazgos, 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
segun sea el caso elaborar una minuta de trabajo con las personas participantes.

El jefe del departamento dictara la respuesta que corresponda para el usuario peticionario, rubricandola
y asignandole un niumero de oficio proporcionado por la Direccion General, para posteriormente recabar
la rabrica del responsable de la Gerencia de Operacion y Construccion y la firma del Director General
Si la peticion de la solicitud del proyecto ejecutivo, procede del superior jerarquico, este

enunciarlo de manera verbal y reafirmarlo de manera escrita, para su seguimiento.

Una vez firmada la respuesta y dentro de un periodo no mayor a 10 dias habiles de recibida la
se entregara a la Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, a partir de la fecha de
por el departamento de Planeacién, Concursos, Proyectos y Construccion.

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

" Area Coordinadora de

Archivos y Oficina de
Atencion y Respuesta a
la Ciudadania

entrega al peticionario de la respuesta correspondiente.

Recibira la respuesta para el usuario y procedera a su registro en el control de

ciones; haciendo

Departamento de Continuando con las actividades y siendo factible la elaboracion del proyecto, de acuerdo a la
Planeacién, Concursos, informacion obtenida en el lugar indicado, el responsable del proyecto recibira de la brigada
Proyectos y topografia el levantamiento topografico, segin lo solicitado debiendo realizar sus observaciones pa

Construccion y ETA.  la atencién de la solicitud.
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Con base a la contestacion emitida al usuario extemo se procedera a realizar el disefio, integrando u
expediente llamado Proyecto Ejecutivo, el cual debera incluir lo siguiente: planos de proyecto, fich
técnica, catalogo de conceptos, memorias, estudios hidraulicos, presupuesto base, entre otros, 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 del Gerente de Operacion y Construccion, quien
manifestara cualquier observacion del proyecto, para su entrega mediante oficio y/o tarjeta informativa
a la dependencia de gobierno de orden Federal, Estatal o Municipal, segun sea el caso.
Asi mismo se entregara el plano 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 nuevo aviso.
Si el proyecto proviene de una solicitud del superior jerarquico, se hara de su conocimiento en forma
confidencial, para que, mediante el Comité de Obras de este Organismo, pueda ser autorizado para su
ejecucion bajo la modalidad de obra por Administracion Directa o bajo Contrato
5 Gerencia de Operacion Con los proyectos ejecutivos realizados, en coordinacion con la Gerencia de Operacion y Construccion
y Construccion. se realzara el Programa de Obra Anual, para su presentacion, modificacién y autorizacion al Comité de
Obra.
6 Departamento de De acuerdo con el Programa de Obra Anual, se emitiran los oficios correspondientes para el inicio
Planeacion, Concursos, conclusion de la obra.
Proyectos y
Construccion y ETA.
7 Departamentos, Se ejecutara la obra publica bajo la modalidad de Administracion Directa, referente a la infra¢istru
Mantenimiento de agua potable y/o drenaje sanitario, de acuerdo con el Programa de Obra Anual (POA{ autorizado,
Electromecanico, debiendo proporcionar el personal, equipo y maquinaria suficiente, hasta la conclusion figal de la misma.
Control Hidraulico y
Saneamiento y
Alcantarillado “\‘%
8 Departamento de Se ejecutara la obra publica bajo la modalidad de Contrato, referente a la infraestructura de agua
Planeacién, Concursos, potable y/o drenaje sanitario, de acuerdo con el Programa de Obra Anual (POA) autorizado, para lo
Proyectos y cual se hara necesario generar las bases y todo lo relacionado con el concurso de obra publica por
Construccion y ETA.  cualquiera de sus modalidades.
9 Departamento de

Planeacion, Concursos,
Proyectos y
Construccién y ETA.

Integrara el expediente unico de obra, en coordinacién con el departamento de Mantenimiento
Electromecanico, Control Hidraulico, Saneamiento y el area de finanzas.
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos,
obras y acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados
(PbR) a través de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de los
Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, para mostrar el
aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales,
semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

\@W CONTROL DE PETICIONES DE PLANEACION, CONCURSOS,PROYECTOS Y CONSTRUCCION ‘
_:.2:. —n':s:':a Fsnnh s -0 O oD WOMDRE DL SOLICT ARTE o o TEEFORO Do C OvoM cotama RIS SO0 ABD Asro oearnvAcsers RO DF AESPOCETA
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Obijetivo llevar el 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.- Namero de folio asignado por la Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania
5.- Nombre del remitente y/o solicitante

6.- Numero Telefénico del solicitante

7.- Domicilio del Solicitante

8.- Colonia del domicilio del solicitante

9.- Servicio Solicitado

10.-Asunto para identificar

11.- Observaciones referentes a la solicitud

12.- Numero con el cual se dio contestacion a la solicitud



(Yt

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

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

Gobisrne Municipal
2022 - 2024

Elaboracién:
Marzo 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 86 de 223

- ALCANLARE L W10 OF 1L TITLAN
1 R ANSING PUBLICO D€ SCENTRALZADO APAST
i N CLIM O OFERACTN ¥ COWS TRICCION
ORDEN DE TRABAJO

oy

DEPARTAMENTO DE PLAMEACION, CONCURSOS, PROYECTOS Y Falio Na ‘:
CONSTRUCCION
wonsoems [ ]
JERGE kL
DRECCON
DESCRPCION
FEGHIO momtm » ma)
FECHA OF RECEPCON
ORI INAL
] § ALCANY AP TR TIFUAN
¥ m nw;-mulz‘%l‘:iwm APAST
; ORDEN DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE PLANEACION, CONCURSOS PROYECTOS Y Fdio No :
CONSTRUCCION
wonmoeees [ ]

=

po

RIS TEXRSC O | TRAICE 0L o

TP0 O TERREN0 I [ | L]
MATER AL ENPLEAD camora ] serv[] cLavos|

I8 ANEXA CROCUS s wo[]

S5 AEXA FOTOGRAFAS s(] wo[]

|SE ANEXA MIATA DE TRABAXD a] wo[]

NFRAESTRUC TURA eusTente [] no[]

LLARBORO nampre ¢ frma
FECHA DE ENTREDA

RECGI) mortne y amar

FECH (X RECEPOON
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2.-Numero de folio asignado por la
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OBJETIVO

Revisar, controlar y realizar aforos en pozos propios y en la toma de lecturas de las derivaciones estatales y federales,
para la cuantificacion de volimenes de agua potable que se abastece al municipio. Asi mismo, verificar la calidad del
agua extraida, efectuando el muestreo, la cloracién y/o potabilizacién del agua, para entregar el vital liquido con la
calidad establecida en la modificacién a la norma NOM-127-SSA1-1994. De igual manera, tratar el agua residual para
ser reutilizada en actividades que no requieran contacto directo, disminuyendo el uso de agua potable. En caso de ser

requerido, realizar lavado y desinfeccion de cisternas externas y del organismo, para con ello continuar con la mejora
de la calidad del agua suministrada a los usuarios del municipio.

Mejorar las acciones orientadas a fortalecer la cultura del agua, a través de platicas y talleres, para la concientizaci
preservacion, uso eficiente y responsable de los recursos hidricos, creando campafas que fomenten los valores
ambientales, sociales y econémicos, que contribuyan al desarrollo sustentable. Fomentar el pago del agua resaltando Qﬁ
su importancia para el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura necesaria para distribucion del vital liquido.

Establecer mayor comunicacion entre el Organismo Publico Descentralizado APAST, la comunidad y las

Instituciones Educativas para la elaboracién y divulgacion de acciones culturales y sociales que promuevan la
concientizacion del cuidado del agua.
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ALCANCE

Aplica a la Gerencia de Operaciéon y Construccién, Jefe del Departamento de Macromedicion, Calidad del Agua,
Tratamiento y Reuso, Supervisores, Secretaria, Encargado y auxiliar de Macromedicion, Jefe de Cuadrilla, Monitoristas,
Operadores, Ayudantes generales de este Organismo Publico Descentralizado APAST, que tienen a su cargo la
cuantificacién, monitoreo, potabilizacion, tratamiento y difusion del cuidado, uso eficiente y preservacion del vital liquido;
a la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), cuya responsabilidad es administrar, regular, controlar, preservar y
proteger las aguas nacionales en el pais; a 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 disposicién de

sus productos finales, para consumo humano, industrial y de servicios; asi como a los usuarios del servicio de agua
potable del Municipio de Tultitlan.

REFERENCIAS

e Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano
permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.

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

e Norma Oficial Mexicana NOM-230-S5A1-2002, 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 Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996 que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las
descargas de aguas residuales en aguas y bienes nacionales.
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e Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996 que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las
descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

e Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las

aguas residuales tratadas que se redsen en servicios al publico.

Ley de Aguas Nacionales articulo 1,

Ley del Agua del Estado de México articulo 1, articulo 2, articulo 17 y articulo 67.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, articulos 4 y13 apartado A) fraccion |.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, articulo 38, articulo 40 fracciones Ill, VIl y XI, articulos 41, 43, 46, 47 fraccion IV

y 51.

e Ley General de Salud, articulo 3 fracciones XIV y XV, articulo 13 Apartado A fracciones |, IV, V, IX y X, articulos 17 bis y 116,

articulo 118 fracciones Il, IV, V y VII, articulo 119 fraccién Il, articulos 122, 132, 194, 207, 393, 394, 395, articulo 396 fraccion |,

articulo 399 y demas aplicables.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, articulo 39.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacidn, articulos 28, 33 y 34,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades Establecimientos, Productos y S

articulos 12, 13, 209, 210, 211, 212, 213, 214, 215, 218, 224, 225, 227 y demas aplicables.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, articulo 2, literal C, fracciones V y XIX.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, articulo 84.

Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion de Riesgos Sanitarios, articulo 2 fracciones I'y lll, articulo 7y \%

articulo 12 fraccion VI.

Plan de desarrollo Municipal

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipales para el Ejercicio Fiscal 2022.

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publica de OPD APAST Tultitlan.

Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, Estado de México. Vigente.

e @ © o o o
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RESPONSABILIDADES

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

Titular del Departamento de Macromedicion, Calidad del agua, Tratamiento y Reuso:
Evaluar y analizar el comportamiento de los gastos de las derivaciones estatales y federales, promover y supervisar los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo requeridos para las Plantas de Tratamiento. Planificar, gestionar e
impulsar las actividades requeridas para promover la Cultura del Agua. Asi mismo, es responsable de establecer,
modificar, actualizar, evaluar y monitorear el presente procedimiento

Supervisor(a) del Departamento de Macromedicion, Calidad del agua, Tratamiento y Reuso:
Verificar que el agua potable y tratada del Municipio de Tultitlan, cumpla con la calidad fisicoquimica y bacteriol
de acuerdo a las normativas vigentes, a que debe someterse el agua para su potabilizacion y tratamiento; organi

responsables del control de la gestion documental y agendar citas con las diferentes Instituciones perfinentes.

Secretario(a) de Gerencia:

Elaborar oficios, dar respuesta a las peticiones por escrito, agendar citas con las comunidades del Municipio de ‘\ﬁ
Tultitlan, mantener la informacion entre autoridades, personal operativo y usuarios para el cumplimiento de las
actividades senaladas en este procedimiento, organizar todos los archivos para generar un expediente de manera

fisica y electronica, asi como apoyar en actividades inherentes al area de trabajo.

Encargado(a) y auxiliar de Macromedicion:



: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los \
\\-}}m | Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tultitlan, México (APAST)
- | GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION o o
B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PlgRAR e 22

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 Comisién Nacional del Agua (CONAGUA) y Comision del Agua del
Estado de México (CAEM), asi como auxiliar y coadyuvar en la deteccion de fugas y gases peligrosos a los departamentos
de Operacién Hidraulica, Saneamiento y Alcantarillado con previa conciliaciéon de su jefe inmediato y/o la Direccion General.

Jefe(a) de Cuadrilla:
Coordinarse con su personal a cargo para realizar los monitoreos y supervision del proceso de cloracién, asi como
generar un reporte mensual de los mismos; coordinara y supervisara la limpieza y desinfeccion de cistemas extemas,
retro lavados y cisternas del Organismo Publico Descentralizado APAST; coordinar y supervisar a su personal a cargo
para dar atencion oportuna a los reportes de agua sucia.

Monitoristas y Ayudantes Generales:

cisternas del Organismo Publico Descentralizado APAST.

Operadores de las Plantas Potabilizadoras y de Tratamiento

La informacion generada por el departamento de Macro medicion, calidad del agua, tratamiento y reuso se
proporcionara directamente a Direccion General o Direcciones que la requieran mediante documento, asi como los
informes de avances de PbRM.

Todo el personal adscrito al departamento de Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Relso: Es responsable
de fomentar la concientizacion del cuidado, ahorro y preservacion del vital liquido mediante platicas y talleres, difundir
la concientizacion del ahorro del agua, asi como fomentar el pago del mismo con material didactico como practicas,



Municipio de Tultitlan, México (APAST)
- GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION
Elaboracién:

: Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los “
Ny m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Panaesdezss

manuales de reciclado, platicas con diapositivas, elaboracion de periodico mural mensual y elaboracion de %
exposiciones.

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.

La informacién generada por el departamento de Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso, se
proporcionara directamente a Direccion General, Subdireccion General, Gerencias y Departamentos que la requieran
mediante documentos, asi como los informes de avances de PbRM.

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 tot
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
infecciosos y que no causa efectos nocivos para la salud. También se denomina agua potable.
Aguas residuales: las aguas de composicion variada provenientes de las descargas de usos municipales, jndustriales \ﬁ\
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 reuso en servicios al publico

Base delta: central de informacion de APAST que opera 24 hs. los 365 dias del afio.
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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 o compuesto y que permite la desinfeccién del

agua ante la posible presencia de organismos patégenos.

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.

Concientizacion: Accion y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un problema o fenédmeno que se j

importante.

Cultura: Conjunto de todas las formas, los modelos o los patrones, explicitos o implicitos, a través de los ¢
sociedad regula el comportamiento de las personas que la conforman. 4
Derivacién: 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.

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 %
oxidacién +1, es un oxidante fuerte y econémico, se usa como desinfectante.

Institucién Educativa: Centro donde se imparte educacion o ensefanza.

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

Macromedicion: analiza la informacion respecto a la medicion 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/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.

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

OPD APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de Agua Potable, Alcantarillado y Saneami
de Tultitlan.

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

Parametro: valor o nivel de concentracién de un elemento o compuesto quimico, presente en una mue 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.




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

Municipio de Tultitlan, México (APAST)
- - GERENCIA DE OPERAC]Q[!Y CONSTRUCCION .
Mareo 3025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i

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 extracciéon de agua del subsuelo.

PTAR: Planta Tratadora de Aguas Residuales.

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

Reactivo: sustancia quimica requerida para la realizacién de una reaccién quimica que nos sirve para la formacién de
un producto.

Recursos hidricos: Cuerpos de agua que existen en el planeta.

Taller: Espacio donde se realiza un trabajo manual.

Valores: Principios, virtudes o cualidades que caracterizan a una persona, una accion o un objeto que se conside

tipicamente positivos o de gran importancia por un grupo social.

INSUMOS
Bombas dosificadoras digitales o mecanicas

Bombas sumergibles

Botes y cubetas

Consumibles diversos (escobas, jaladores, jergas, cuerdas, etc.)

Kit de mantenimiento para bombas dosificadoras

Comparadores y reactivos para Monitoreo de pH y cloro libre residual

Equipos (Equipo de pitometria, equipo ultra sonico, equipo Rovvert 225, equipo Quick view, localizador de fugas,
geodfonos, fotémetro, espectrofotémetro, multiparametro, sistema de purificacion)
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Escaleras

Insumos requeridos para aforos y toma de lecturas (percloretileno, benceno, mercurio, etc)

Laboratorio e insumos para analisis de muestras de agua (proceso de lodos)

Materiales varios (Grasa para alta temperatura, aceite lubricante, mangueras, escalera, cuerda, etc.)

Reactivos quimicos para analisis de muestras de agua y materiales de acuerdo a las especificaciones

Reactivos (Tricloro granular, Tricloro en tabletas e hipoclorito de sodio al 13%)

Reactivo. - Hipoclorito de calcio, 4cido tricloroisocianuro y/o Hipoclorito de sodio

Tambos de plastico de 200 litros y/o tinacos de 450 litros

Tubing (manguera para conduccién de hipoclorito en los sistemas de cloracion)

Refacciones y herramientas varias (material eléctrico y de plomeria)

Vehiculo para aforos y toma de lecturas (unidad equipada Viram)

Vehiculo para monitoreo de cloracién, levantamiento de muestras, lavado de tanques y cisternas y mantenimiento de plantas

potabilizadoras.

Personal capacitado acorde al desarrollo de las actividades

Plantas potabilizadoras (filtros de carbdn activado, motores, tuberias y valvulas), en las fuentes de abastecimiento que no

cumplan los pardmetros dentro de los limites permisibles a la modificacién de la norma NOM-127-S5A1-1994. //,
:‘)f'.’

Reporte semanal de actividades: formato donde se anota el nimero de semana, asi como la semana reportada, las 3
relevantes donde se describe la registra actividad y observaciones donde se registra ubicacién de la actividad.
Reporte Mensual: formato donde se anota el concepto, aqui se registra la actividad realizada, cantidad se asientd ef/numero

ombre del
Municipio, el nombre del responsable del Area de Cultura del Agua, nimero consecutivo de la platica y/o tallep; fecha en que ﬁ
se llevé a cabo la actividad, descripcién de la actividad, nimero de beneficiados con la actividad, material de"difusién que fue
utilizado en la platica o taller y anexo de evidencia fotografica.
Carta Compromiso: En este documento se anota la fecha, nombre, firma y domicilio del representante de la comunidad y el
responsable de la Institucién Educativa, el cual también es firmado por la persona responsable del Area de Cultura del Agua,
para que en coordinacién con el Organismo se lleven a cabo actividades en las que se abordaran temas relacionados con el
agua, con el fin de que posteriormente se haga difusién y promocién entre los demas habitantes de la colonia.
Material requerido para la elaboraci6n de manualidades que se regalan en Instituciones Educativas y comunidades en general.
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e Internet para la actualizacién y administracion de redes sociales y sitio web oficial del Organismo. %
e Proyector
e Computadora
e Memoria USB
e Material para obsequiar
e Presentacion del tema a presentar
e Programa de toma de lecturas expedido por la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA) y la Comisién del Agua del Estado de
México (CAEM).
RESULTADOS

La cuantificacién del volumen de agua potable que se suministra y distribuye en todo el municipio. Con ello, garantizar que
el agua de la red de distribucién cumple con los limites permisibles de calidad, establecidos en la modificacion a la norma
NOM-127-SSA1-1994, para agua de uso y consumo humano y lograr que el agua tratada por la o las Plantas de Tratamien
activas, sean reusadas en actividades que no requieren contacto directo humano.

Asi mismo, que los habitantes del Municipio; tengan una participaciéon mas activa en el pago puntual del agua, evit
rezago, asimismo que los estudiantes tengan informacion clara y real sobre temas relativos al cuidado del agua
sectores sean mas conscientes en el cuidado, uso eficiente y preservacion del vital liquido contribuyendo al
sustentable de la agenda 2030 ONU.

POLITICAS

La toma de lecturas del agua en bloque se realizara conforme al programa establecido y los datos obtenidos seran cotejados %\
con la Comisién de Nacional del Agua y la Comisién del Agua del Estado de México.

La CAEM se encargara de clorar las fuentes de abastecimiento propias de APAST, de acuerdo a la modificacion a la norma
oficial mexicana NOM-127-SSA1-1994, 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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El departamento de Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Relso, realizara el muestreo y analisis de la calidad
del agua, conforme a lo que establece la norma NOM-230-SSA1-2002, 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 y complementariamente,
inspeccionando que las caracteristicas de las construcciones, instalaciones y equipos de las obras hidraulicas de captacion,
plantas cloradoras, plantas de potabilizacion, tanques de almacenamiento o regulacién, lineas de conduccion, redes de
distribucién, cisternas de vehiculos para el transporte y distribucion y tomas domiciliarias protejan el agua de contaminacion.
El resultado de la verificacion e inspeccién de las caracteristicas mencionadas, se evalla comparando las condiciones que
presentan los sistemas de abastecimiento, con los requisitos sanitarios que permiten preservar la calidad del agua.

El horario de atencion es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.
Los requisitos para atencion, son realizar un reporte a oficinas centrales del OPD 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 esta conforme a la modificacion
a la norma NOM-127-SSA1-1994; asi mismo para solicitar lavado y desafeccion de cisterna.

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 n
conforme a las condiciones particulares de descarga (Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, articulo 84).
Horario de operacion:

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

Los Promotores responsables de las platicas y/o talleres, deberan asistir a capacitacion los dias indicados que estaran
relacionados con temas ambientales proporcionados por CAEM. \%\

Las platicas y/o talleres seran impartidos a un minimo de 15 personas, por lo que, en caso de contar con un nimero menor
de asistentes, se tomara evidencia fotogréafica y se reprogramara la actividad que se tuviera contemplada realizar.
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Que las platicas y/o talleres den inicio en la hora que se programé 'f

Actualizacién en las herramientas y materiales que se empleara en las platicas y/o talleres.
Platicas y talleres se brindan en horario laboral y dias habiles.
DESARROLLO

MICROMEDICION

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
PUESTO (LA PERSONA QUE
REALIZA LA ACCION)
Comision Nacional del Agua,
Comision del Agua del Estado De
1 México Y Organismo Publico
Descentralizado A.P.A.S.T. (Area
de Macromedicion).

Elaboran programa para toma de lecturas de forma mensual, con la intencién de t
control de ello.

' Segtin programa de toma de lecturas, en conjunto con el personal de la Com
del Agua y de la Comisién del Agua del Estado de México, realiza reg6ridd por las
derivaciones y pozos profundos de agua potable, para tomar la lecturd reflejada en el
medidor y realizar aforos.

2 Area de Macromedicién

Comision Nacional del Agua,
Comisién del Agua del Estado de
3 México Y Organismo Publico Toman lecturas, se analizan y cotejan los datos obtenidos.
Descentralizado A.P.A.S.T. (Area

De Macro Medicién). \&
En caso de inconformidad con los datos obtenidos, se informa para que se vuelva a revisar.
4 Area de Macromedicion Si los datos son correctos se realizara un reporte para informar al Jefe del Departamento

de Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso.
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Jefe(a) del Departamento de
5 Macromedicion, Calidad del Agua, Recibe el reporte de |as lecturas obtenidas para su evaluacion y analisis.
Tratamiento y Reuso.
6 Area de Macromedicion Elabora informe y archiva para la elaboracién del informe trimestral.
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CLORACION, ANALISIS DEL AGUA Y MONITOREO DE PH Y CLORO LIBRE

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
PUESTO (LA PERSONA QUE
REALIZA LA ACCION)

El agua suministrada a la red es desinfectada adicionandole cloro, asimismo
se realizan analisis fisicoquimicos y bacteriol6gicos al agua para verificar
que los diferentes parametros cumplan con los limites maximos permisibles
establecidos en la normatividad vigente.

CAEM y/o Macromedicion,
1 Calidad del Agua,
Tratamiento y Relso

5 Vigilante y/o encargado(a) del Informa a base delta cuando se presente nivel indicado de hipoclorito de
pozo propio sodio en el contenedor (aprox. 20 cm de nivel para agotarse)
Se avisa al personal encargado de la recarga de hipoclorito de sodio al 13
3 Base delta % (CAEM o personal de Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y
Reuso)
CAEM y/o Macromedicion, Se visita el pozo, llevando el volumen de hipoclorito de sodio necesario (200
4 Calidad del Agua, 0 450 litros de acuerdo al contenedor)
Tratamiento y Relso
CAEM y/o Macromedicion, Se registra la recarga en la bitacora del vigilante del pozo
5 Calidad del Agua,
Tratamiento y Reuso
CAEM y/o Macromedicion, ' Se verifica nivel de cloracion en la salida de agua a la re izando un kit
6 Calidad del Agua, para cloro residual, debiendo estar los niveles de cloyo residual libre de
Tratamiento y Reuso acuerdo a la modificacion a la norma NOM-127-SSA1-1994
Verifica y registra la adecuada cloracion de las fuentes de abastecimiento y Q%N
Suparviserta) de mantenimientos realizados.
7 Macromedicion, Calidad del

Agua, Tratamiento y Reliso Realiza muestreos y analisis fisicoquimicos de agua de las fuentes de
abastecimiento y de reportes de usuarios.
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Jefe(a) de Macromedicion, Verifica el cumplimiento de las normas aplicables e informa a todos los ’
8 Calidad del Agua, involucrados, las medidas pertinentes para correcciones y mejoras.

Tratamiento y Relso

Comentarios referentes a la actividad de cloracién y anélisis de agua.

El agua suministrada a la red es desinfectada adicionandole cloro, asimismo se realizan anélisis 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 e 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 modificacién a la norma NOM-127-SSA1-
1994.

El vigilante reporta al departamento de Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso, (a través del radio-

operador de Base delta) cualquier problema de suministro de hipoclorito de sodio que se presente en la Fuent
Abastecimiento.

El personal (monitoristas), realiza monitoreos de pH y cloracién semanalmente a las fuentes de abastecimiento d
potable del Organismo y trimestralmente toma muestras de agua de las mismas que se llevan al laboratorig/p
analisis fisicoquimicos.
das Plantas

de reporte de ‘\R\

El personal (monitoristas y ayudantes generales), realiza mantenimiento a los filtros de carbon activadg
Potabilizadoras (retrolavados) semanalmente, y se reporta en la bitadcora de retrolavado (formato
retrolavado).
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La informacién generada de las actividades de cloracién del agua y andlisis fisicoquimicos, es recabada en los formatos
de PbRM's y enviada, por parte del Departamento de Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Retso y la

secretaria del mismo

DIAGRAMACION

departamento, a la Direccién General (trimestralmente).
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LAVADO DE CISTERNAS
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
PUESTO (LA PERSONA QUE
REALIZA LA ACCION)
' Solicita lavado y desinfectado de cisterna mediante oficio dirigido al OPD
1 Usuario(a) APAST, a través de Oficialia de Atencion y Respuesta a la Ciudadania.
Area de Coordinacién de ' Recibe peticion del usuario, se le asigna un nimero de OP. Asi mismo se
5 Archivos y Oficina de le turna a la Gerencia de Operacién y Construccién quien lo canaliza al
Atencién y Respuesta a la Departamento de Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso
Ciudadania para darle la atencion.
Departamento. de Se acude al domicilio para verificar tamafio de la cisterna y se le asigna
3 Macromedicion, Calidad del fecha para el lavado
Agua, Tratamiento y Retso
Departamento. de ' Si las dimensiones de la cisterna lo requieren, el Departamento de
4 Alcantarillado y Saneamiento Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso solicita por escri
el apoyo del camion vactor al Jefe de Alcantarillado y Saneamiento.
5 Direccion General Se entrega el oficio para que el director general lo autorice Fav)
Departamento. Se notifica al usuario que debe cerrar la valvula de suministro de agua
6 Macromedicion, Calidad del el vaciado de la cisterna.
Agua, Tratamiento y Reuso
Departamento. Una vez que se verifica que la cisterna esta vacia, se procede
7 Macromedicion, Calidad del lavado (tallado y enjuagado) de la misma, retirando el agua sugia; quedando

Agua, Tratamiento y Reuso

en condiciones de uso. De no encontrarse vacia se reprogramaran los
trabajos.
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Departamento. Después del lavado se abre la valvula de suministro, para el llenado de la
8 Macromedicién, Calidad del cisterna con agua limpia
Agua, Tratamiento y Reuso
Departamento. 'Se llena reporte de lavado de cisterna
9 Macromedicién, Calidad del

Agua, Tratamiento y Reuso

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 anticipacio
adecuada.

La cisterna para ser lavada, debe contener un maximo de 20 cm del “espejo de agua”. No debe tirarse agua lim
El personal del departamento, se presentara para el lavado, contando con el material necesario, reali
siguientes actividades:

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).
Lienado de formato “Reporte de lavado de cisterna”

Supervision del trabajo en conjunto con usuarios

e & & o o o o
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TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA O
PUESTO (LA PERSONA QUE
REALIZA LA ACCION)

Departamento de
Macromedicion, Calidad del
Agua, Tratamiento y Reuso

Encargado(a) de Planta
Tratadora
Encargado(a) de Planta
Tratadora
Encargado(a) de Planta
Tratadora
Encargado(a) de Planta
Tratadora
Encargado(a) de Planta
Tratadora
Encargado(a) de Planta
Tratadora

Supervisor(a) de
Macromedicién, Calidad del
Agua, Tratamiento y Retso
Jefe(a) de Macromedicion,

Calidad del Agua,

Tratamiento y Reuso

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recepcién de aguas residuales, provenientes de la red de drenaje
municipal, para su tratamiento y reluso en actividades de riego de
camellones, jardines y deportivos, entre otros.

Verificacion diaria de operacién de equipos y puesta en marcha de estos,
para asegurar el proceso de tratamiento

Se pone en marcha el equipo de cloracién

Realiza limpieza diaria de canales, tanques, asi como el retiro de sélidos y
basura
Se realiza la prueba de nivel de lodos del reactor biologico

Carga de agua tratada a pipas /’
Llenado de bitacoras y registros de % de lodos, pH, cloracié agua
tratada, etc.
Toma de muestra de agua cruda y tratada para analisis fisicogdimico (cada
3- 6 meses)

Visita y supervisa trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos

X
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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 es sometida a tratamiento aerobio (lodos activados), que
consiste en las etapas de pretratamiento (filtracion de basura, arena y sélidos), tratamiento biol6gico para disminuir la
carga organica, eliminacion de grasas y aceites, clarificacion (sedimentacion de sélidos), finalizando con una
desinfeccién (adicién de hipoclorito de sodio al 13 %).

El personal del departamento de Macromediciéon, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso (Encargado de Planta),
supervisa diariamente el proceso de tratamiento, asi como la operacién correcta de los equipos.

La informacién y los resultados de tratamiento de agua residual, es enviada, a la Gerencia de Operacion y Construccion
mensualmente.
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PLATICAS Y TALLERES PARA EL CUIDADO DEL AGUA

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
PUESTO (LA PERSONA QUE
REALIZA LA ACCION)
Titular del Departamento. de ;
- . Revisa agenda contacta al responsable y/o Representante de la
1 Macromedicién, Calidad del 9 iy po ye P

: 2 comunidad o de la Institucién Educativa, mediante visita al domicilio.
Agua, Tratamiento y Reuso

Expone los motivos de su visita. De estar de acuerdo ambas partes se
programa el nimero de platicas y/o talleres a través de una carta
compromiso. (ALYyECA-Form-004), formato en el cual se comprometen
ambas partes a establecer lazos de cooperacién entre el responsable y
Organismo, entregando una copia simple al representante de la comunidad
y/o Institucion. '

Titular del Departamento. de
2 Macromedicién, Calidad del
Agua, Tratamiento y Reulso

Secretaria del Departamento - L ;
ot . p @ . Solicita requisicién de compra al Departamento de Recursos Materiales con
de Macromedicién, Calidad ]

3 . fi i I ' itara
del Agua, Tratamiento y ;e:oTaﬁ:rgestlonar el material que se necesitara para llevar a cabo la p

Relso

. 4t =
Promotore(a)s del Area de Realiza a cabo la platica y/o taller a través de una presentacion del t

4 una duracién aproximada de 40 minutos donde se emplea compltadora,
Cultura del Agua
USB y proyector.
Concluida la platica y/o taller en la comunidad se obsequiap’tripticos y/o
< material promocional del Organismo, también se gerera sesion de
Promotore(a)s del Area de i . . i
5 preguntas y respuestas, todo con el fin de retroalimentar la informacion

Cultura del Agua

proporcionada en las actividades llevadas a cabo, esta actividad con una
duracién de aproximadamente 20 minutos.
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Promotore(a)s del Area de Recopila datos.de ac.:tlwdades,.h cual contiene numerp _de platuc:as y/o
6 talleres que se impartieron, cantidad de personas que asistieron, asi como
Cultura del Agua ; ; . .
las observaciones relativas a la actividad realizada.
Realiza Reporte Mensual de Actividades, donde se anota el nombre del
. Municipio, el nombre del responsable del Area de Cultura del Agua, nimero
Secretario(a) del . . § .
consecutivo de la platica y/o taller, fecha en que se llevé a cabo la actividad,
Departamento de 2 s e 3 . . 3
7 o ; descripcion de la actividad, nimero de beneficiados con la actividad,
Macromedicién, Calidad del . " i s
) ; material de difusion que fue utilizado en la platica o taller y anexo de
Agua, Tratamiento y Reuso . . . . : .
evidencia fotografica, dicho reporte se envia por medio de correo
electronico.
Comunica al responsable y/o Representante de la comunidad y/o Institucion
Promotore(a)s del Area de T . - )
8 Educativa, gire un oficio al OPD APAST como agradecimiento de las platicas
Cultura del Agua -
y/o talleres recibidos.
i I
S:;:::;Oe(ra}t)od:e Archiva copia de la carta compromiso. (ALyECA-Form-004), repo
9 mensual de CAEM y agradecimiento por parte del representante

Nota adicional respecto a los eventos: Esta actividad se realizara de acuerdo a lo dispuesto

Macromedicion, Calidad del
Agua, Tratamiento y Retso

comunidad y/o Institucion Educativa.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo

Jefe del Depto. de Macromedicién,
il =3 Secretaria Promotores
Calidad del Agua, Tratamiento y Relso
Revisa agenda y contacta al responsable y/o
| Representante de la comunidad o de la
| 1 | Instituddn Educativa, mediante visita al
damidlio.
| 2
| |
] . .
} Expone los motivos de su visita. De estar de
g acuerdo ambas partes se programa el nimero de
pliticas y/o talleres
) L 2
Solicita requisicidn de compra sl Departamento de

Recursos Mater lales con el fin de gestionar el material L .
Que se Necesitans para Bevar & cabo Is plitica yfo ]
talber.

|
L 4
Realiza a cabo la platica y/o taller a través de una
4 presentacién del tema con una duradién
aproximada de 40 minutos donde se emplea

computadora,USB y proyector.
: L
| Concluida la platica y/o taller se obsequian
5 tripticos y/o material promocdonal del
Organismo, se genera una sesién de preguntas,
con una duracién de 20 minutos.
| ¥
Recopila datos de actividades, la cual contiene
nimero de pldticas y/o talleres que se
6 impartieron, cantidad de personas que asistieron, D
asi como las observaciones de la actividad
realizada .
=== e e e
—— |
| : — =
Recopila datos de actividades, la cual contiene numers
de pliticas y/o talleres que se impartieron, cantidad de
7 personas que asistieron, asi como las observaciones de —————————————————————
Ia actividad realizada y se envia 3l cormeo slectidn ico |
de la CAEM. |
| - |
4
Comunica al responsable y/o Representante de la
8 comunidad y/o Instituddn Educativa, gire un

oficio al OPD APAST como agradecimiento de las
pliticas y/o talleres recibidos.

Archiva copia de la carta compromiso, reporte
mensual de CAEM y agradecimiento por parte del
9 representante de la comunidad y/o Institucién
Educativa.
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MEDICION
La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos,

obras y acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basados en Resultados
(PbRM) a través de la Matriz de Indicadores presupuestarios que comprende el programa anual de ejercicio fiscal
actual, para mostrar el aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por
periodos trimestrales, semestrales o anuales; con lo cual la evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso
de planeacion.

MICROMEDICION
Porcentaje de metros cubicos = Nimero de metros cubicos en bloque suministrados entre Nimero de metros cubicos

en bloque programados x 100

CLORACION, ANALISIS DEL AGUA Y MONITOREO DE PH Y CLORO LIBRE
Porcentaje de analisis = Numero de analisis realizados en el trimestre entre Numero de analisis programados e
trimestre x 100

Porcentajes de Monitoreo = Numero de Monitoreos realizados en el trimestre entre Numero de monitoreo pro
en el trimestre x 100 '

LAVADO DE CISTERNAS \%\

Porcentaje de lavado de cisterna = Numero de cisternas lavadas en el trimestre entre Nimero de cisternas programadas
en el trimestre x 100
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TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Porcentaje de agua residual tratada = Volumen de agua residual tratada en el trimestre entre Volumen de agua residual
programada para tratar en el trimestre x 100

PLATICAS Y TALLERES PARA EL CUIDADO DEL AGUA
Porcentaje de platicas logradas = Numero de platicas alcanzadas entre Nimero de platicas programadas x 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Bitacora de actividades Macromedicién, Cloracién, Monitoreo y/o Lavado de Cisternas

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 (Macromedicion, Clora
Monitoreo y/o Lavado de cisternas) y entregar al Jefe del Departamento de Macromedicion, Calidad del
Tratamiento y Reuso al término de la jornada.
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JAPAST
(TULTITLAN
BITACORA DE TRABAJO
ACTIVIDAD: FECHA:
DESCRIPCION:
NOMBRE ¥ FIRMA DEL RE SPONSASLE JEFE DEL DEPART AMENTO DE MACROMEDICION,

CALIDAD DEL AGUA. TRATAMIENTO Y REU3SO|

| | 9
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Informe de Analisis Fisicoquimicos

Objetivo: Informar los resultados de pruebas realizadas a muestra de agua.
Instrucciones: Llenar electronicamente y firmado por el Supervisor de Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento

y Reuso y el Jefe del Departamento de Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso.

APAST
TULTITLAN|

—alhd

ANALISIS FISICOQUIMICOS

INFORME DE ANALISIS DE: | AGUA POTABLE
MUESTRA REMITIDA POR: | DEPARTAMENTO DE MACROMEDICION, CALIDAD DEL
. - Sl = TRATAMIENTO Y REU 8O
ESTACION DE MUE STREO.
| LOCAUDAD:

#
 rabasuces g g
SABOR AGRADABLE
OoLoR AGRADABLE AGRADABLE
COLOR UmiCo o
Cl UphH 6,585
CLORD RE MOUAL LIDRE Tl 0215
Sutfatos (s0.) mgn 400
CROMO (Cr) mot 008
NITRATOS (NO,) gt 0.0
NITRITO (Mo} mpa 1
Cobre {Cu) mgh 20
FIERRO (Fe} mgh 0,30
ALCALWIDAD me WO DETERMINADO
DUREZA mgl 400
Temperatura c NO DETERMINADO
OB SERVACIONE 3
EL LWITE EESTA 0 DE ACUERDO A LA MODIFICACION 2020+ NORMA

MAAKIMO
NOM-127-8SA 11984 PARA AGUA DE LSO Y CONSUMD HUMA NO

BIOL G. JUAN J. MARTINEZ A JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MACROMEDICION.
CEDULA. 1277681 ADUA. TRATAMENTO Y REUSO
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Reporte de Agua sucia
Objetivo: Atender las solicitudes de presunta mala calidad de agua

Instrucciones:
Presentarse en el domicilio requerido para verificar la calidad del agua

Tomar muestra de agua en recipiente limpio y llevar al laboratorio para analisis.
Lienar formato con tinta de color azul con los datos requeridos.

APAST
TULTITLAN]
REPORTE DE AGUA sSuUcCiAa
FECHA Y HORA:
UBICACION:
INFORME DETALLADO:
SOLICITADO POR:
NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO:
NOMBRE DE QUIEN LO ECABORA e L

| (@ |

/
/‘%\
%
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Formato de reporte de retrolavado
Objetivo: Realizar limpieza de filtros de carbén activado de planta potabilizadora

Instrucciones:

~

e Semanalmente se realiza limpieza de filtros de carbén activado de las plantas potabilizadoras para entregar agua de mejor
calidad a los usuarios.
e Elformato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracion y se entrega al supervisor de Macromedicion, Calidad del Agua,
Tratamiento y Relso.

=y F -
i

"r‘..“'. L ;.
[ TULTITLAN]
REPORTE DE RETROLAVADO

INSTALACION: FECHA:

INFORME DETALLADO:

NOMBRE ¥ FIRMA DFL VIGHLANTE NOMBRE ¥ FIRMA QUIEN REALIZO|

A 2 9 |

/
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Formato de reporte de monitoreo a toma domiciliaria.

Objetivo: Realizar toma de muestra de agua en los domicilios del Municipio de Tultitian, para verificar calidad del agua

de acuerdo a la normatividad vigente. /
Instrucciones:

e Setoma muestra de agua del domicilio para analizar en el laboratorio.
e El formato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracién y se entrega al supervisor de Macromedicion, Calidad del Agua,

Tratamiento y Reuso.

APAST
TULTITLANI
REPORTE DE MONITOREC A TOMA DOMICILIARIA

FECHA Y HORA:

UBICACION:

Cloro {(maf): pH:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO:

NOMBRE DE QUIEN LO ELABORA FIRMA

o
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Formato de reporte de bitacoras de cloracion CAEM.
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% y/o 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 instalacion 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 Cloracion de la CAEM, por el responsable de
Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso y entregado al Jefe del Departamento de Macromedicion, Calidad

del Agua, Tratamiento y Reuso.

BITAC L A

FECHA:

NOMMIE DE LA CANTIDAD DE
METALACION RECARGA Lts, OURCHRVACIONT S
y

WOMBRE ¥ A NOMBRAL ¥ FIMAA
AL SPONSADLL OF M ACRONE DICION. CALIDAD P DEL DEPAR"AMENTO DE W ACROMIDIION . CALIDAD
DL AGUA. TRATAMICNTO ¥ REUST DELAGUA, TRATAAMNINTO ¥ REUSO

WOMBE ¥ Pia
TECIICO Lis CLORACHON CALM

™ o 9

£
o
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Formato de reporte de bitacoras de cloracion vigilantes.

departamento de Macromedicidn, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso 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 Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso.

Objetivo: los vigilantes tomaran lectura de la cantidad de cloro que se encuentra en los contenedores, informando al /

INSTALACION: POZO
Ubicacion

ENERQ 2022
Lunes| Martes | Miércoies | Jueves| Viernes | Sabado | Domingo

%
Clare 1 2 3 4 5 6

M clonm 7 8 9 10 11 12 13

A Cloeo 14 15 16 17 18 19 20

o] 29 22 23 24 25 26 27

%
Cloro 28

OBSERVACIONE S/ANCIDENCIAS: (6

b, 0=
Nombre y Firma de Vigilante 1 %\

Nombre y Firma de Vigilante 2

S o 0 E
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Formato de reporte de bitdcoras de monitoreos de Zona Centro, Sur y Oriente

Objetivo: El personal de Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso realizan monitoreo de pH y cloro
residual libre en tanques y pozos del Organismo.
Instrucciones: El formato es llenado con tinta azul por el monitorista de cloracién y se entrega al supervisor de
Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso.

REPORTE DE MONITOREO ZONA CENTRO|

FECHA
INSTALACION EQUIPO DE CLORO pH NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESINFECCION LIM_PERM. LIM PERM.
0,2-15mgh) | (6,5-85 UpH)

POZO SAN JUAN 288

HIPQCLORITO DE SODIC

POZO SAN JUAN |

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO SAN JUAN iI

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO INDUSTRIAL CARTAGENA

HIPCCLORITO DE SODIC

POZO SANTO DOMINGO |

HIPCCLORITO DE SODIC

POZO SANTO DOMINGO Il

HIPOCLORITO DE SODIO

POZO FUENTES DEL VALLE 205

HIFCCLORITO DE SODIO

POZO VILLAS DE SAN JOSE |

HIPCCLORITO DE SQDIC

POZO VILLAS DE SAN JOSE Il

HIPCCLORITO DE SODIC

POZO VIVEROS

HIFCCLORITO DE SODIC

POZO BUENAVISTA

HIFCCLORITO DE SODIC

POZO SAN MATEC

HIFOCLORITO DE SODIC

POZO SANMATEQ |

HIPCCLORITO DE SODIO

POZO SAN MATEGC Il

HIPCCLORITO DE SODIC

POZO PORTALES

HIPCCLORITO DE EODIC

TANQUE FUENTES DEL VALLE

CLORACION EN EL POZO

TANQUE SAN MATED |

CLORACION EN EL POZO

TANQUE SAN MATED Il

CLORACION EN EL POZO

TANQUE SAN MATEDQ Il

CLCRACION EN EL POZO

REBOMBEQ CD LABOR

GAS CLORC
(AGUA EN BLOQUE)

GARZA LOS REYES

AGUA EN BLOQUE
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REPORTE DE MONITOREO ZONA SUR
FECHA:
INSTALACION EQUIPO DE CLORO PH NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESINFECCION LIMPERM. | LIM.PERM.
(0.2-1.5mam | (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 Ii

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

S
%

TANQUE CHILPAN

AGUA EN BLOQUE

b/

TANQUE LOS TULIPANES

AGUA EN BLOQUE

bl

TANQUE GEMELOS CHILPAN

AGUA EN BLOQUE

/

TANQUE SIERRA DE GUADALUPE

AGUA EN BLOQUE
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REPORTE DE MONITOREO ZONA ORIENTE

FECHA:
INSTALACION EQUIPO DE CLORO PH < NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE
DESIN FECCION LIM.PERM. LIM.PERM.
POZO SAN PABLO DE LAS SALINAS 267 | HIPOCLORITO DE SODIO S 1c il BRI
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
POZO ROBLES Y COLORINES HIPOCLORITO DE SODIO
POZO CONSTITUCION HIPOCLORITO DE SODIO
POZO ALBORADA HIPOCLORITO DE SODIO V
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
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Reporte de lavado de cisterna
Objetivo: Registrar los detalles del lavado y desinfectado de cisterna

Instrucciones: %
Llenar a tinta de color azul

Registrar los datos sefialados.
Si se trata de una Institucién a quien se proporciona el servicio, preferentemente sellar el formato.
El usuario anotara su nombre y firma, asi como comentario de la atencion proporcionada.

JAPAST
[TULTITLAN]

REPORTE DE LAVADO DE CISTERNA

FECHA:
UBICACION:
INFORME DETALLADO:

- RS

T MOMBRE Y FEIMA GUIEN REALIZO | MOMBRE ¥ FIRMA DEL U SUARIO
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Bitacora de Operacién Diaria y Mantenimientos Mayores Planta Buenavista
Objetivo: Registrar operacion diaria de Planta Tratadora Buenavista

Instrucciones:

e Llenar con tinta azul cada recuadro correspondiente una vez realizada cada actividad indicada.
e Entregar una hoja por dia al supervisor de Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso.

JAPAST

BITACORA DE OPERACION DIARIA Y MANTENIMIENTOS MAYORES
PLANTA BUENAVISTA

Fecha:
EQUIPO TAG SERVICIO CALIBRACION | NIVEL DE AGREGADO DE PRE SION
ACEITE (L) RASA (Kgicm2) |
BOMBA DE POZO BF-00* EXTRACCION DE AGUA CRUDA
ASITADOR FLOCULADOR FL-203 FORMACION DE FLOCULOS PARA CLARIFICAR
BOMBAS DE AGUA CLARIFICADA BC-200.A | BOMBEO A FILTRAGION
BOMBAS DE AGUA CLARIFICADA BC-200-B BOMBED A FILTRACION
FILTRO DE ARENA = FA-100-A | REMOGION DE PARTICULAS FINAS
FILTRO DE ARENA FA-1008-A u_éHOCION DE PARTICULAS FINAS
SOPLADOR DE AIRE SA-207 | LAVADO DE FILTROS DE ARENA
BOMBA DE AGUA RECUPERADA BC-210-A | BOMBED AGUA A ENTRADA TRATAMIENTC
BOMBA DE AGUA RECUPERADA 8c-210-8 BOMBED AGUA A ENTRADA TRATAMIENTO
[COMPRESOR DE ARE CA-211 AIRE DE SERVICIO
AGITADOR SULFATO FERROSO AG-252 | PREPARACION SULFATO FERRGSO
AGITADOR POLIMERDO FLOCULACION AG-258 PREPARACION FOLIMERC CLARIFICACION /
NOTAS: /
V4
[~

Nombre y Firma del responsable en turno: - F

Jefe del departamento de Macromedicidn,
Calidad del Agus, Tratamiento y Redso




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

GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

2022 - 2054

Elaboracion:
Marzo 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 128 de 223

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 Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Reuso.

APAS )

L TUIL

VERIFICACION DE PLANTA TRATADORA

FECHA, INSTALACION

[ Verificar el funcionamiento del Sistema Electromecsdnico
1 uimpieza de I3 camara de rejilla
1 Verificar flujo de aire y mezciado &n &! Tanque ce Airescién
Recirculacion de lodos del Tanque oe sedimentacion
L1 Eliminar sdlidos flotantes de los tanques
[ Umoleza del perfmetro de la PTAR.
[ Verificacikin del efluente de ia Planta
[ Verificer y registrar entrada s 'a Planta; asi como las medides de seguridad

necesarias.
[ verificar & Sisterma de Clorscidn

OBSERVACIONES

| 2 9 |




, Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
N m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
s Municipio de Tultitlan, México (APAST) EULTITLAN

2022 - 2024

o GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

Eimboreckin: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - |Pentadezas

Reporte semanal de Actividades de Cultura del Agua
Objetivo: Informar las actividades semanales que se realizaron en el departamento.
Instrucciones:

e Registrar fecha en que se concreta la platica y/o taller
e Especificar la semana a la que corresponde dicho reporte
e Registrar las actividades mas relevantes que se realizaron en el departamento

Resultados
[ Semana del al de 2021
Acciones relevantes Observaciones
cr o
Cat. i
:n
Trat e .
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Reporte Mensual de Actividades de Cultura del Agua - APAST
Objetivo: Informar las actividades mensuales que se realizaron en el departamento.

Instrucciones:
e Registrar fecha en que se concreta la platica y/o taller

e Registrar el lugar en el cual se realizo la platica y/o taller

e Registrar las actividades mas relevantes que se realizaron en el departamento durante el mes anterior. Tiempo de entrega: 5
primeros dias de cada mes

e No. de beneficiarios: Se registra el nimero de personas beneficiadas

e Material de difusién: Especificar material que se obsequi6 a los asistentes

[TULTITLAN|

REPORTE MENSUAL

FECHA:
LUGAR;

ACCIONES RELEVANTES:

NO. DE BENEFICIARIOS:

MATERIAL DE DIFUSION:
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Reporte Mensual de Actividades de Cultura del Agua - CAEM
Objetivo: Informar a la CAEM las actividades mensuales que se realizaron en el departamento.
Instrucciones:

e Promotor de Cultura del agua, llenara electrénicamente todos los campos requeridos
e Entregar reporte al Jefe de Macromedicion, Calidad del Agua, Tratamiento y Relso
e Enviar reporte mensual firmado y escaneado por correo electrénico a CAEM dentro de los primeros 5 dias de cada mes.

UL
:DIO : 2 = CONAGLUY -~ = o OAMEX
MEDIO AMBIENTE & ONA A ACUA
Inf én sobre la poblacidn p ial dida con i de Cultura del Agua
Espacios de Cultwa del AgualProyectos de impacto
Reporte de avance measeal
Clavs doi KA " [
Hummbes 4ol EOAT Ade
Foche do Bporvars *
Foshe do Fartelocimionts !
e . Waterial didictice * Asistestes © Total de SoportelCridencias *
cons i midit | R P Adgeic (3 & Tists 3= Wels g sarveciesss
-Qf“. reatizada® - :.“" 3 " | moabres 'i Jovenas | Mikos | yndide® | ssistenci | Fotogrifi | periodisti o irleried
0
0
v
v
[
0
0
[
[
v
[
D
D
0
0
[
[
] —-
staler dotmer @ 0 ) s [} s [ . na na e na

Tiombae y fiems del responsuble 4ol Espacio de Calturs 4el Agua Toambre y i del reopancible de Cultwrs dol Agus
Instancis Ejecutors - Goblma del Estado
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Carta Compromiso Cultura del Agua
Objetivo: Comprometerse ambas partes para que se lleve a cabo la platica y/o taller

Instrucciones: /

e Registrar fecha en que se concreta la platica y/o taller

e Especificar el nombre de la comunidad donde se llevara a cabo la platica

e Registrar la calle, nimero y cddigo postal donde se llevara a cabo la plética y/o taller
e Asentar nombre y firma del representante de la comunidad

e Asentar nombre y firma del Jefe de Macromedicién, Calidad del Agua, Tratamiento y Relso
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JAPAST

Cluded Tultitdn, & - o

COM LA FINAUDAD DE SENJDATAR A& LA SOCRDAD EH GENERAL EN Fi UIO RACIONAL ¥
PREVENCION DEL CUIDADC DEL AGUA, EL PUBLCO ZADO PARA La
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARLLADD ¥ SANEAMMENTO DRL
MUNICIPIO DETULTITLAN, LLEVA A CABO DIVEREAS ACCIONES EN MATERIA DE CULTURA DEL AGUA,
ENTRE LAS GUE SE ENCUENTRAN PLATICAS ¥ TALLERES, LOS CUALES SON IMPARTIDOS POR LOS
FROMCTORES DEL ESPACIC DE CULTURA DEL AGUA, POR LO QUE ST FIBMA LA SIGUIENTE

CARTA COMPROMISO

ENTRE EL REPRESENTANTE (COMUNIDAD, /INSTITUCIONES © EMPRESAS)
CON DOMITILIO EN

¥ L CRGANISMO PUSLECO DESCENTRALIZADD

APAST, PARA LLEVAR A CABO RECORR DOS ESCOLARE ¥ COMUNITARIOS EW LOS QUE “Oﬁml‘\t
TEMAS SELACIONADOS CON EL AGUA ¥ EL MEDIO AMBIENTE, QUE REQUIEREN La PARTICIBACION
¥ COLABORACION DE 108 REPEFSENTANTES PARS LA SROMOCISN ¥ INPUSION DE LOS MEMOS

ESTE DOCUMENTD NO CON LLEVA NINGUNA ACCION LEGAL, ST FIRMA SOLO CON EL PROPCSITD
DN ESTABLECER LAZOS DE COOPERACION ENTRE LA COMUNDAD ¥ EIL ORGAMEMO PUBLCD
DESCENTRALZADO APAST.

SEPRESEWTANTE DF LA POR PARTE DEL DEPARTAMENTC
INSTITUCION © COMUNIDAD DE MACROMEDICION, CALIDAS DEL
ABUA, TRATAMIENTO ¥ REUSC

NOMBRE ¥ PIRMA NOMBAE ¥ FIRMA

™ &

w

Jefe del Depto. de Macromedicién, calidad Ing. Ed
Gers asth b
Apast \ D W"‘ %‘.r_
“"“’"‘ DIRECCION
DEPART, ¢
mcnoﬂg'g%ﬁe ERENCIA DE OPERACION GENERAL |

CALIDAD DEL AGUA

| TRATAMIENTO Y REUSO ) | Y CONSTRUCCION
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|  Departamento de Operacion Hidraulica
No. Revision: Fecha: [ Tipo:
03 Marzo, 2022 | Trimestral

Asegurar el suministro y distribucion del agua potable, mediante la apropiada utilizacion de la infraestructura con
calidad y eficiencia, a través de la adecuada operacién y mantenimiento de los equipos de bombeo, de las redes
hidraulicas y la cuantificacion de los volimenes de agua que abastece al municipio.

OBJETIVO

ALCANCE

Aplica a todo el municipio de Tultitlan en donde exista infraestructura hidraulica y a los usuarios, que cuenten
toma de agua potable o hallan contratado los servicios de una, Jefe de Departamento de Mantenimi
Electromecanico y Jefe de Departamento de Operacion Hidraulica, Supervisor de Mantenimiento Electrome
y Servicios Generales, Secretaria, Auxiliares Administrativos, Jefe de Cuadrilla de Operacion Hidr.
Fontaneros, Ayudantes Generales, Valvuleros, Vigilantes, Electromecanicos, Radio Operadores, instaldciones
hidrosanitarias del Organismo, derivaciones estatales, derivaciones federales, Auxiliar de Macromedicion,
Comision Nacional del Agua y la Comision de Agua del Estado de México.

REFERENCIAS

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Nacional del Agua.
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Ley General del Archivo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Agua para el Estado de México.

Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de México y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. /
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos del Estado de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Plan de desarrollo Municipal.

Bando municipal.

Reglamento interno de trabajo (vigente).

Reglamento Interno de la Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México (vigente).

Manual administrativo de control intemo del organismo publico descentralizado para la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.
Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del usuario(a), reportar via telefénica, presencial o via oficio, las fugas de agua potab
en su toma o infraestructura hidraulica, reportar la falta de suministro en su domicilio, calle, fraccionamiento o

colonia segun sea el caso, proporcionar los datos personales y de ubicacion correctos para que le den atencion a

su reporte, entregar una copia de su recibo de pago, cuando este haga la contratacion del servicio, para que le \&\
realicen su conexion.
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Es responsabilidad del supervisor(a) de mantenimiento electromecanico coordinarse con su personal
(electromecanicos y ayudantes generales), para acudir a la instalacion correspondiente y determinar e implementar
soluciones procedentes, ante cualquier anomalia en el funcionamiento y operacion de los equipos
electromecanicos, para su reparacion mediante ellos mismos o personal externo, cuando la reparacion la ejecute
personal externo, tendran que supervisar y verificar dichos trabajos, registrando en las bitacoras y reportes de
actividades las eventualidades ocurridas, dar mantenimiento de servicios preventivos y correctivos a las
instalaciones hidrosanitarias del Organismo asi como a los equipos electromecanicos y mantenerlos funcionales.
Es responsabilidad del supervisor(a) de vigilantes, coordinar, supervisar que las instalaciones cuenten con
vigilante, bitacoras, verificar que cada 24 horas se realicen los relevos correspondientes de radio operadores y
vigilantes en las diferentes instalaciones del organismo, recoger las bitacoras de las instalaciones cada 15 dias
para ser resguardadas en la oficina del departamento de mantenimiento electromecanico y en el departamento de
operacién hidraulica, programar las vacaciones de radio operadores y vigilantes de acuerdo a las necesidades del
organismo y a la existencia de personal para cubrirlos.

Es responsabilidad del vigilante, mantener, operar, cuidar y vigilar los equipos electromecanicos y la instalaci
a su cargo, debera de realizar un reporte cada dos horas al radio operador para informar el comportamiento d
mismos, asi como para proporcionar, los datos de niveles, presion o gasto segin sea el caso, lo cual
quedar registrado con tinta azul en la bitacora de la instalacion, informar al radio operador cualquier falla n/los
equipos electromecanicos que se suscite en las instalaciones.

Es responsabilidad del vigilante anotar todas las eventualidades suscitadas durante su tumno, en las bi
la instalacion.

Es responsabilidad del vigilante salvaguardar la integridad fisica de los equipos electromecani
instalacion misma.

Es responsabilidad del radio operador, atender las llamadas telefonicas de su extension para recepcionar los
reportes de fugas de agua potable y falta de suministro, asi como cuando el usuario haga el reporte de forma
presencial, canalizar el reporte al jefe de cuadrilla de Control Hidraulico 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 instalacién, informa al supervisor de Mantenimiento Electromecanico para su atencion,

r

y de la
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dependiendo de la gravedad de la falla reportada se le avisa a los jefe de cuadrilla de control hidraulico segin sea
la zona afectada y al jefe del departamento de Mantenimiento Electromecanico y al jefe de departamento de
Operacion Hidraulica para atender la posible falta de suministro de agua potable que pudiera presentarse en alguna
colonia, fraccionamiento o domicilio en especifico.

Es responsabilidad del jefe(a) de cuadrilla de control hidraulico, coordinarse con su personal a cargo para darle
la atencion 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 reparaciéon de fugas de agua potable segin su magnitud,
atender los reportes por falta de suministro, realizar movimiento de valvulas, para poder ejecutar tandeo, solicitar
el apoyo con pipas para abastecer temporalmente alguna contingencia, realiza la regulacion y distribucion del
agua potable en todo el municipio 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, para su control.

Es responsabilidad del personal de la Comision Nacional del Agua y Comision de Agua del Estado de Méxi
establecen y ejecutan, junto con el encargado de macro medicion un programa anual para la toma de lecturas
las derivaciones estatales y federales, asi como ejecutar dicho programa.

Es responsabilidad del Auxiliar de macro medicion realiza la toma de lecturas de los pozos propios reflej
estas actividades en sus controles, los cuales son revisados por el jefe del departamento de manteni
electromecanico y control hidraulico para su evaluacion y analisis del comportamiento de los gastos.

nto

Es responsabilidad de la Secretaria(o), elaborar las respuestas a peticiones por escrito, generando con la
evidencia un expediente.

Es responsabilidad del Auxiliar administrativo 1, recibir los recibos de pago de las tomas de agua potable,
contratadas y entregarlos a los jefes de cuadrilla para su instalacion.

Es responsabilidad del Auxiliar administrativo 2, realizar el llenado de los vales de materiales para retirarios del
almacén, realizar el llenado las requisiciones de compra de materiales y las requisiciones de servicios, recibe las
evidencias de los trabajos realizados por las cuadrillas de control hidraulico.

g
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Es responsabilidad del Auxiliar administrativo 3, documentar los mantenimientos realizados por personal extermo,
a los equipos electromecanicos de las instalaciones hidrosanitarias del Organismo, integrar expedientes técnicos
como evidencia de la reparacion.

Es responsabilidad del proyectista, recepcionar las peticiones de factibilidad de uso no doméstico para la
contratacion de los servicios, constancias de existencia e inexistencia de servicios y constancia de factibilidad de
servicio referente al agua potable, elaborar y entregar los PBRM's de cada trimestre.

Es responsabilidad del jefe(a) de departamento, la modificacion, actualizacion y distribucion del presente manual.

DEFINICIONES

Agua potable: Se denomina al agua para el consumo humano sin restriccion debido a que, gracias a un proceso
de purificacion, no representa un riesgo para la salud.

Derivacion: conducto secundario que es regulado con una valvula y un medidor que esta conectado a un tubo
principal.

Electromecanico: Es la combinacién de las ciencias del electromagnetismo, de la ingenieria eléctrica y la ciencia
de la mecanica.

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.

Infraestructura hidraulica: conjunto de estructuras construidas con el objeto de manejar el agua, cualquier,
sea su origen, con fines de aprovechamiento.
Instalacion hidrosanitaria: Se refiere a todas las instalaciones hidraulicas y sanitarias del Organism 0zo0s,
Carcamos, Rebombeos y Tanques). :
Macro medicién: analiza la informacién respecto a la medicion de caudales y presiones, para tener un control del

macro sistema permitiendo conocer la cantidad y calidad de agua obtenida.

Pozo: Hoyo profundo que se hace en tierra, especialmente para sacar agua procedente de manantiales

subterraneos. /
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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 informacion, 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 la misma;
Vigilante: Persona encargada de operar los equipos electromecanicos y proteger la integridad fisica de la

instalacion.

INSUMOS

Recibo del pago de la conexién de toma de agua potable vigente, reporte del usuario de falta de suministro de
agua potable en su domicilio, colonia o barrio, reporte del radio operador de fallas en alguna instalacion (pozos,
tanques o Rebombeos) que afecte la distribucion del agua potable. Material hidraulico, tepetate, cemento, arena
grava, palas, picos, barretas, maquina retroexcavadora, camion volteo, roto martillos, cortadoras de concret
vehiculos (camionetas), llave estilson, llaves perico, marros, llaves espafiolas, seguetas, arcos segueta, escofin
grasa (lubricante), carretillas, cinta peligro, fantasmas de sefialamientos, extensiones eléctricas, combusti
(gasolina), unidad hiab, desarmadores, amperimetro, pértiga, amés, material eléctrico, autoclean, bandolas,
zapatos y equipo de seguridad, percloretileno, benceno, mercurio, equipo de pitometria, equipo ultra
equipo Rovvert 225, equipo Quick view, unidad equipada Viram, ge6fonos, localizador de fugas, program.
de lecturas expedido por la Comision Nacional del Agua y la Comision de Agua del Estado de México.

RESULTADOS

Equipos electromecanicos en 6ptimas condiciones de operatividad para tener una distribucion de agua potable

con la cantidad y calidad requerida por los usuarios de Tultitlan, mediante fuentes propias, derivaciones estatales,




, Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los ‘
& M . Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del 2t

L Municipio de Tultitlan, México (APAST)
______ ~ GERENCIA DE OPERAC_I_QE Y CONSTRUQCJQ_QI ] i 7 e
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iy

derivaciones federales y el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura hidraulica, reduciendo asi
la pérdida del vital liquido.

El suministro de agua potable a través de vehiculos cisterna o pipas se realiza ante eventualidades como
reparaciones o mantenimientos en la infraestructura hidraulica, en equipos electromecanicos de los Pozos,
Tanques y Rebombeos o por suspension del servicio del Sistema Cutzamala, proveedor principal del vital liquido
para Tultitlan.

La Instalacion de tomas de agua potable contratadas en los tiempos establecidos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMEINTOS

Vigilantes.
Aplicacion de mantenimientos electromecanicos intemos.

Medicion de lecturas de fuentes propias y agua en bloque.

Expedicion de factibilidades de uso domeéstico.

Factibilidad de uso comercial.

Dictamen de No Existencia de Servicios.

Dictamen de Existencia de Servicios. d v
Ejecucion de trabajos de paileria.

Recepcion y salida de materiales.

Ejecucion de programa anual de adquisiciones.

Servicio de pipas de agua potable. '

Control correctivo de mantenimiento. (control vehicular)
Mantenimiento preventivo. (control vehicular)
Mantenimiento de taller. (control vehicular)

Entrega de PBRM's.

Atencion y respuesta a solicitudes.

Saimex, Ilpomex.
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POLITICAS

Los vigilantes deberan cubrir su tumo, respetando los horarios de trabajo establecidos para no afectar al
compaiiero, asi como reportar la no asistencia a laborar derivada de alguna eventualidad con anticipacion al jefe
superior inmediato.

Los vigilantes no deberan permitir el acceso a la instalacion a gente no autorizada.

Los vigilantes podran ser rotados para su capacitacion y asi ampliar sus conocimientos en cuanto la operatividad
de cualquier instalacién hidrosanitaria del organismo, y asi podran ser tomados en cuenta para operar cualquier
instalacion (Pozo, Tanque, Rebombeo y Carcamos), cuando se genere alguna eventualidad o por necesidades del
Organismo.

El vigilante no podra abandonar la instalacion durante su horario de trabajo.

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 del radio con alguna instalacion.

El radio operador debera de tender las llamadas telefonicas de su extension para tomar los reportes de los
usuarios.

El usuario debera de otorgar los datos completos del domicilio afectado, asi como mostrar el ditimo recibo pagado
para demostrar que no sea un servicio irregular.

La cuadrilla de mantenimiento electromecanico debera de atender todos los reportes realizados por los vigilant
Solo se instalaran tomas de agua potable con recibo de pago.

Se instalara las tomas de agua potable de acuerdo al programa, dependiendo a la carga de trabajo.

El supervisor de control hidraulico tendra que atender los reportes por falta de suministro.

La toma de lecturas del agua en bloque se realizara conforme al programa establecido y los datos obtenid
cotejados con la Comision de Nacional de Agua y la Comision de Agua del Estado de México. %\

Cuando exista una contingencia por reparaciéon 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 camién cisterna (pipas).
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El horario de atencion es de lunes a viernes con un horario de 9 de la mafana a las 18 horas y las 24 horas via
telefénica, esta Gltima Unicamente para realizar reportes de fugas y faltas de suministro de agua potable.

DESARROLLO
N ' Unidad Administrativa que
' . ...
Operacién Hidraulica,
1 Comisién Nacional Del Agua
’ Y Comisién De Agua Del
Estado De México
2. Vigilante
3. Usuario(A)
4, Radioperador(A)

' Recibe reporte:

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 falla o eventualidad en los equipos electromecanicos de la instalacion al radio operador cada
dos horas o cuando se suscite alguna eventualidad, asi como el comportamiento de los equipos
electromecanicos, niveles, gastos, presiones, segun sea el caso de la instalacion.

Reporta la falta de suministro o Fuga de agua potable, via telefénica, de forma presencial o
un oficio.

A) Si es del vigilante reportando alguna falla electromecénica de su instalacion, le ipforpa al jefe
de Mantenimiento. Electromecénico, al supervisor de mantenimiento electromecénico pdra Ja atencion
del reporte y darle posible solucién y si el reporte es de un pozo, tanque o rebombeo j6a al jefe de
cuadrilla de control hidraulico de la zona donde se encuentre la instalacion afectada para checar
cualquier eventualidad por la falta de suministro que se pudiera presentar en su zona

B) Si el reporte es de fuga de agua potable o falta de suministro, le informa al jefe de cuadrilla de
control hidraulico, segun sea la ubicacién 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 instalacién, lo anotara en su
reporte de sistema diario.
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- | El radio operador debera de atender todos los reportes telefonicos que lleguen a su extension.
Supervisor(A) de
Mantenimiento. _ . . . .
5 Electromecanico o Recibe reporte para conocimiento, segun sea el caso falla electromecanica, fuga en la infraestructura
) : hidraulica o falta de suministro.
Supervisor(A) de Control

Hidraulico Z

Recibe reporte y realizara inspeccién 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 con esto que el problema del desabasto sea menor,

6. Jefe(A) de Cuadrilla de mientras se le da solucién al tema en cuestion, si el problema es solo en un domicilio se revisa la toma
Control Hidraulico y se le da solucién.
b) En caso de una fuga acude a la ubicacion para evaluar la magnitud, si se requieren maniobras

complejas con magquinaria o la utilizaciéon de materiales especiales, llevando con esto varios dias, se
solicita apoyo de pipas para abastecer a la zona afectada. Hasta que se repare la fuga.

Radioperador(A) y Jefe(A) del
Departamento de

7. Mantenimiento : s o "
Electromecanico y Control Recibe reporte cuando ya haya quedado reparada la fuga o el equipo electromecanico dafagdo
Hidraulico.
8. Jefe(A) de Cuadrilla de Elabora su reporte de actividades como evidencia y lo entrega al auxiliar administrativo 1, pgra archivarlo

Control Hidraulico y resguardario.

Recibe reporte de falla en equipo electromecanico en cualquier instalacién hidrosarjitaria, se coordina

Supervisor(A) de con su personal para acudir a la instalacién y evaluar la falla del equipo afectado, realiZando las pruebas
9. Mantenimiento correspondientes, si cuentan con la capacidad técnica para poder solucionaria lo realizan, si no es i
Electromecanico se le informa al jefe del departamento de Mantenimiento Electromecanico, para solicitar el servicio de

un proveedor.
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Jefe(A) de Mantenimiento Recibe informe de la falla solicita que se lleve a cabo Ia_ r'ep'aracién de! gquipo electromecénicq, por parte
10. 2 de personal externo (proveedor), mediante una requisicion de servicios pasando al procedimiento de
Electromecanico
compras.
Supervisor(a) de :
1. Mantenimiento Supervisa y genera evidencias de los trabajos realizados en la instalacion en donde esta la falla.
Electromecéanico
12. Auxiliar Administrativo 3 Elabora la requisicién Qe servicios e integra toda la informacién generada de los trabajos realizados,
conformando un expediente.
13. Usuario(a) Entrega copia del recibo de pago de toma de agua al auxiliar administrativo1.
14. Auxiliar Administrativo 1. Recibe el documento y lo canaliza al jefe de la cuadrilla de control hidraulico para hacer su instalacion.
Jefe(a) de Cuadrilla de Recipe la copia y programa Ig _conexién. _
15. Control Hitkdnlico Realiza la conexion del servicio y elabora su reporte, recabando la firma de conformidad del
por la instalacion del servicio.
La Comisién Nacional Del . ) v
16. Agua Y La Comisién De Elaboran un programa y ejecuta, la toma de lecturas de forma mensual, con la intencign de tener un

Agua Del Estado De México

control de ello.
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Departamento De Macro De acuerdo al programa de toma de lecturas, en coordinacién con personal de la Comision Nacional del
‘i : Agua y la Comisién de Agua del Estado de México, realizan el recorrido por las derivaciones y pozos de
7 Me‘?;c":n' Qalltdas gel'Agua. agua potable, para la toma de lecturas reflejada en el medidor, cotejando los datos obtenidos, pero si
PRS0 Y 30 existiera una inconformidad o duda, se vuelve a revisar.
Departamento de Operacién Friacs
18. P o ce Up Recibe el reporte de lecturas tomadas, para su evaluacion y analisis.
Hidraulica
Departamento De Macro
19. Medicién, Calidad Del Agua, Elabora informe y archiva para control.

Tratamiento Y Reulso
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MEDICION
Se realiza:

(Infraestructura hidraulica para el suministro de agua potable construida/Infraestructura hidraulica para el suministro de
agua potable programada) *100.

(Metros cubicos distribuidos de agua potable/Poblacién beneficiada).

(Agua potable suministrada a la poblacién/Suministro de agua potable programada) * 100.

(Acciones de mantenimiento a la infraestructura hidraulica para el suministro de agua potable a la poblacién
realizado/Acciones de mantenimiento a la infraestructura hidraulica para el suministro de agua potable a la poblacion
programado) *100.

(Supervisiones realizadas al funcionamiento de la infraestructura hidraulica para el suministro de agua
potable/Supervisiones programadas al funcionamiento de la infraestructura hidraulica para el suministro de agua
potable) *100.

(Obras de infraestructura hidraulica para el suministro de agua potable electrificadas/Obras de infraestructura hidraulica
para el suministro de agua potable para electrificacion programadas) *100.

(Volimenes de agua potable de las fuentes de abastecimiento extraidas /Volimenes de agua potable de las fuentes de
abastecimiento para extraccién programadas) *100.

(Volumenes de agua potable para consumo de la poblacién suministrada en bloque/Volimenes de agua potable para
consumo de la poblacién programada para suministro en bloque) *100.

(Cumplimiento del Programa de bombeo de agua potable/Bombeo de agua potable programado) *100.

(Agua potable para consumo de la poblacién suministrada por tandeo/Agua potable para consumo de la poblacio
*100.

(Necesidades solventadas de mantenimiento a la infraestructura hidraulica para el suministro de a
potable/Necesidades identificadas de mantenimiento a la infraestructura hidraulica para el suministro de agua pot e)
*100.

(Numero de especificaciones técnicas cumplidas para el mantenimiento del equipo electromecanico/Total de las
especificaciones técnicas requeridas para el mantenimiento del equipo electromecanico) *100.
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(Lineas de conduccién y distribucion de agua potable supervisadas /Lineas de conduccion y distribucién de agua

potable en proceso de supervision) *100.

(Valvulas de control de conduccién de agua potable verificadas/Valvulas de control de conduccion de agua potable

programadas para verificacion) *100.

FORMATOS

@w‘ REPOATE DIARIO DE ACTIVIDADES DE VIGILANTES ¥ RADIO OPERADORES

#

Descripcién de biticora de actividades Vigilantes y

st Radio Operador
1 Fecha completa.
2,3,4,56,7 | Tipo de mantenimiento ejecutado. o |
8 Breve descripcion del apoyo solicitado.
9 Nombre de la instalacion visitada.
Nombre del personal de APAST o Proveedor que intervino en
10, 11, 12 ) . .
la ejecucion del trabajo.
13 Descripcién del trabajo ejecutado.
14 Materiales utilizados en la ejecucion del trabajo solicitado.
15 Nombre y Firma del superviso o persona a cargo de la
ejecucion del trabajo.
16 Nombre y firma del operador en tumo de la instalacig

visitada.

MAATERIALES UTRIZADOS [ 14 )

=S —————

/,

N

®
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REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DE TO ELECTROMECANICO

NOMBRE [ §) DEL PIRSONAL O PROVIEDOR QUE INTERVINIERON EN LOS TRASAIDS - [@TD]

S

Descripcién de biticora de actividades de

MATERALES UTHRZADOS {10 )

e Mantenimiento Electromecanico
1 Fecha completa.
2,3,4,56,7 Tipo de mantenimiento ejecutado.
8 Breve descripcion del apoyo solicitado.
9 Nombre de la instalacion visitada.
Nombre del personal de APAST o Proveedor que
10, 11,12 ; ; 1 ie ;
intervino en la ejecucion del trabajo.
13 Descripcion del trabajo ejecutado.
Materiales utilizados en la ejecucion del trabajo
14 .
solicitado.
15 Nombre y Firma del superviso o persona a cargo
de la ejecucién del trabajo.
16 Nombre y firma del operador en turmo de la

instalacion visitada.

=/

0

T
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@m REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES MACROMEDICION
C T e — = e No. Descripcién de actividades de Macromedicén
T T T s L A 1 Fecha completa.
oeios (n3 234,587 Tipo de mantenimiento ejecutado.
| 8 Breve descripcion del apoyo solicitado.
| 9 Nombre de la instalacién visitada.
Nombre del personal de APAST o Proveedor que
| 10, 11, 12 o o :
intervino en la ejecucion del trabajo.
13 Descripcion del trabajo ejecutado.
Materiales utilizados en la ejecucion del trabajo
14 2
solicitado.
15 Nombre y Firma del superviso o persona a cargo de la
ejecucion del trabajo.
16 Nombre y firma del operador en turno de la instalacion

visitada.

MAATERIALES UTHADDS (1 )

?
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No. Descripcién de produccién de agua en Pozos Propios

Hora que trabajo el equipo.
Hora que se detuvo el equipo.
Gasto promedio de aforo.
Volumen m*.

Promedio en litros por segundo.
Presion tomada al momento de la lectura.
Indicar si hay alguna observacion.

~N (D W (N |-
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@m VOLUMEN MENSUAL DE AGUA EN BLOQUE I

AREADE MACROMEDICION

S ——
31 DIAS FACTURADO S, FUSNTFS FIDERALEE), (31 DIAS FACTURADOS, FUENTES RSTATALFS )

FECHA: M £ 3 20321

FEDERAL
—

FEDERAL

FEDERAL
ESTATAL
EsvaTAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL

ESTATAL
TULTITLAN ESTATAL

LINEA TULTITLAN 30~ ESTATAL
LA ESTATAL
HOTEL TULTTITLANT ESTATAL
HAB MAYORAZGO ESTATAL

[pERNV. HACIENDA DEL PARQUE™T A ¢ 10 ESTATAL

FUENTE ESTATAL | SUB TOTAL

* VA_OR SROME 00
= =CARGO FOR SUMIN §THO De OTHO MU NG O TOTAL @

S DESCUIE N TO SO SUMIS AT RO A OT 10 Vs ¢ =0

Descripcién de volumen mensual de Agua en
Bloque
Lectura anteriormente tomada.
Lectura actual.
Volumen extraido en m®.
Medicion tomada en m* por dia.
Toma de medida en litros por segundo de la fuente.

oW -




| Elaboracién:

Marzo 2022

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del -
e Municipio de Tultitlan, México (APAST) oo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 154de 223

@,~ ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DF AGUA POTABLE,

m’ ALCANTARILLADO Y SANEANIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.
e o~ o~

FECHADELREPORTE | 1 ) | rcapeammoon | {2 NUMERO DE FOUIO | 3

APELUDO MATERNO | TiL, DE USUARO

|COMEXION DE TOMA DE AGUA
DE TOMA DE AGUA
SUSTITUCION DE TOMA.

No.

Descripcién de bitacora de
Supervisor Reparacién de Fuga |

Fecha que se realizd el reporte.

N | =

Fecha que se atendio el reporte.

Numero de folio asignado al
reporte.

4,56

Nombre completo del usuario
quien reporta.

7

Numero telefonico del usuario que
reporta.

8,9,10,11,12,13,14

Direccién completa del trabajo
asignado y referencia para su
localizacion.

15, 16, 17, 18, 19, 20, 21

Trabajo ejecutado.

Numero de unidad asignada para

22 apoyo a la reparacion.

23 Material utilizado en el la ejecucion
de la solicitud.

24 Observaciones.

25 Firma de conformidad por parte
del usuario.

26 Firma de quien realiza el reporte.

FIRMA DEL USUARIO FIRMA DE QUIEN REALIZA EL REPORTE
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@w REPORTE DIARIO D6 ACTIVIDADCS PAILERIA

e mow 1)
ol ]

[oaans g ot semomar - = ) )
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No. Descripcién de bitacora de actividades vigilantes y radio operador

Fecha completa.
Una breve descripcion del trabajo elaborado.
Direccion completa y ubicacion de donde se ejecuto el trabajo.

WIN| =

Nombre del personal de APAST o Proveedor que intervino en la
ejecucion del trabajo.

Descripcion del trabajo ejecutado.

Materiales utilizados en el trabajo.

Nombre y Firma del superviso o persona a cargoe de la ejecucion del
trabajo.

10 Nombre y firma del operador en tumo de la instalacién visitada.

0 o~
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@m’ Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento !E
» TULTILAN 2022-2024

BITACORA DE TRABAJO,

_m':@‘ e 1&_ %@
S A n_evo-m\-u Bl uoggruc»ow ¥ VIGIL Aucm

5 e
-

__J “LECTURAS ¥ MEDICIONES

No. Descripcién de bitdcora Trabajo
1 Nombre de la instalacion.
2,345 Fecha completa del dia que se toman los datos en la bitacora.
6,7,89 Nombre, firma y horaric de entrada y salida de quien recibe y quien entrega la instalacién.
10 Lecturas y mediciones.
11 Horario de operacion de equipo
12 Instrucciones y observaciones del dia.
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REPORTE DE SISTEMA

INSTALACION

@ ‘wnm-;:&:@ @
10HHBHEHHBAHE QE—

1%:00
100
12:00
13:00
00
15:00
18:00
17:00
200
2:00
2300

TANOUE SAN MARCOS

DEPOSITO SAN MARCOS 1

DEPOSITO SAN MARCOS 2

DEPQSITO SAN MARCOS J

TANQUE SARDANA

TANQUE BARRIENTOS

TANQUE LOMAS DE CARTAGENA

= |~ Jo ko |» ju o

TANQUE LOMAS DEL PARQUE

CARCAMO LOMAS DEL PARQUE

PO20C SAN MATEO

POZO SAN MATEO 1

POZO SAN MATEO 2

CARCAMO SAN MATEO 2

TANQUE SAN MATEO 1

TANQUE SAN MATEO 2

TANQUE SAN MATEO 1

POZO SANTO DOMINGO 1

CARCAMO TEPALCAPA

CARCAMO LOS REYES

POZO SANTO DOMINGO 7

REBOMBEO LA LOMA

CARCAMO RECURSOS HIDRAULICOS

REBOMBEO BUENAVISTA

f,
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@ REPORTE DE SISTEMA
¢ m FECHA : @ RADIO OPERADOR - @ @ ® @
= WSTALACIKON HHHHHHHHHHHEHHHHEHHHHBEHHEE VIGLANTE n— p—
. CARCAMO SANTIAGUITO T
; POZO Y CISTERNA IND CARTAGENA %
27 CARCAMO IND. CARTAGENA '
i TANQUE SANTA MARIA
'; POZO SAN JUAN
F REBOMBEO CD. LABOR
i CARCAMO SAN JUAN
- POZO SAN JUAN 2
s CARCAMO CUEYAMIL
s CARCAMO LA ACOCLA
55| P.YCARC. JARD. DE TULTITLAN.
POZO AGAVES
37| CISTERNA Y CARCAMO AGAVES
(8|  PCT.C.YPLANTA PORTALES
CARCAMO FUENTES DEL VALLE
| CARCAMO FUENTES DEL VALLE 2
«| POZO 265 FUENTES DEL VALLE
|  TANQUE FUENTES DEL VALLE
|  PLANTA VILLAS DE SAN JOSE
a POZO VILLAS DE SAN JOSE 1
- POZO VILLAS DE SAN JOSE 2 /
- POZO VIVEROS
- POZO BONITO TULTITLAN /Y
POZO PORTAL SAN PASLO 2 1/
2 | TANQ. ELEV. ¥ CIST. PORTAL SAN P.2 PAV
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INSTALACION

are0

' @ RADIO OPERADOR : @ @ ' @ @

-
-

10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
18:00
17:00
19:00
20:00
21:00
0
2300
00:00

CARCAMO PORTAL SAN PABLO 2

PLANTA LA iSLA

w e e [F

TANQUE LA iSLA

HHHHEHE VIGILANTE - /

POZO PRADOS

o
o

POZO EL RELOJ
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Descripcion de biticora de Reporte de Sistema

Horario de toma de lectura.

Nombre del radio operador en tumo.
Vigilante asignado a la instalacion.
Hora de entrada.

(’}I-hhhl\!-i;

Toma de lectura de dosificacion de cloro.

4
\
7SN

< w l
Victor Manuel Canales Curiel

Jefe Del Departamonto De Mantenimiento
@ .l‘
tozz 'Ru

' . ' DIRECCION
OPERACION HIDRAULICA GERENCIA DE OPERACIGN GENERAL
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ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Operacion Hidraulica, Padrén, Area
Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania, Cajas y los usuarios (as) y/o

contribuyentes pertenecientes al

REFERENCIAS

Municipio de Tultitlan.

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley Nacional del Agua.
Ley General de Archivo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

£

®
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Ley de Archivo del Estado de México.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos.

Caodigo Administrativo del Estado De México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. /
Norma Técnica Estatal para la prestacion de servicios de agua potable en pipa NTE-001-CTAEM-APP-2016
Bando Municipal.

Plan de Desarrollo Municipal.

Reglamento de condiciones laborales de los trabajadores generales al servicio de Tultitlan, estado de México.
Reglamento Interno de Organizacion del Organismo Publico Descentralizado Para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México (vigente).

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan.

RESPONSABILIDADES

Subdireccion General Son atribuciones de la subdireccion General proponer estrategias que permitan otorgar a
poblacion del Municipio de Tultitlan, los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como, prop:
los lineamientos de comunicacion oficial de las actividades realizadas por el personal del organismo.

coordina los apoyos y ventas de agua potable a usuarios, programar e implementar diariamente la entrega de agua
potable por medio de los camiones tipo cisterna o pipas, especialmente el que sea oportuna, imparcial y suficiente.
Atender, previa autorizacion de su superior jerarquico inmediato, las solicitudes de apoyo con los camiones
cisterna en el Municipio.

Recorrer, supervisar, revisar, verificar y ser responsable del desempefio del personal operativo en los trayectos de
los camiones cistema.

Titulares de los Departamentos de Mantenimiento Electromecanico y de Operacion Hidraulico autorizar, %%\
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Suministrar agua potable por medio de los camiones cisterna ante contingencias, incendios o eventualidades en
las instalaciones y la red de distribucién de agua potable, especialmente que sea oportuna, imparcial y suficiente.
Programar, implementar, supervisar, revisar y verificar las entregas de agua potable por medio de los camiones
cisterna o pipas, a las comunidades afectadas por la carencia o escasez de agua potable.

Auxiliar Administrativo 1 recopilar y capturar toda la informacién que genera el area de pipas, elaborar reportes /
semanales, mensuales y trimestrales (PBRMS), es también enlace entre el Jefe de Mantenimiento Electromecanico,

el Jefe de Departamento de Operacion Hidraulico y los Operadores de pipas, Genera las ordenes de entrega de

las pipas, dotar de formatos para los registros de las actividades diarias, elaboracion y actualizacion del Manual

de procedimientos.

Auxiliar Administrativo 2 Atiende las llamadas telefénicas que surgen del desabasto de agua y captura la
informacion en la base de datos, elaborar y da seguimiento a la informacion documental para su archivo y
digitalizacion (archivo en tramite y concentracion), de acuerdo a la normatividad legal aplicable, elabora la
documentacion para solicitar o dar respuesta segun sea el caso requerido.

7 Operadore(a)s de Pipa (Camion Cisterna) mantener en buenas condiciones la unidad pipa, realizar los apoyo
y servicios pagados a la comunidad que le son encomendados por su jefe inmediato dando una buena atencional
usuario y haciendo una buena distribucion del liquido en toda la calle, elaborar su reporte de operador diariame
no permitir que personas ajenas al Organismo se suban a las unidades, no cobrar ni recibir ninguna aportagi
econdmica por la prestacion del servicio.

Cabe seiialar que el Operador(a) 1 Recopila las bitacoras, vales de apoyo, facturas y reporte de operador (Nota:
El reporte de operador, podra en tiempo de contingencias no ser elaborado ya que los horarios de salida se
incrementan y puede no darles tiempo de realizarlos), en las instalaciones de Portal San Pablo 2, Rebombeo Sierra
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de Guadalupe y Pozo Viveros para entregarlos al Auxiliar administrativo 1 y poder realizar los reportes

correspondientes.

DEFINICIONES

La prestacién del servicio de agua potable mediante pipas, se gestiona de la siguiente forma para agua potable,

tal como se detallan a continuacion:

Agua Potable: Es el agua para uso y consumo humano que cumple con la norma NOM-127-SSA1-1994.
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

casa habitacion.

Apoyo extemno: Son las personas fisicas externas al Organismo que cuentan con camiones cisterna los cuales

apoyan en alguna contingencia.

Camioén Cistemna: Vehiculo con capacidad de 10° (metros cubicos), que se utiliza para transportar agua pota
Garcero: Es la persona que se encarga de efectuar las cargas de agua a los camiones cistema propiedad

Organismo Publico descentralizado APAST. Mediante documento oficial de pago en cajas o bien, con v

apoyo.

de

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 Construccion con el fin de reportar las actividades.

v
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Liquidacién: Es la accion y resultado de liquidar, que significa, entre otras cosas, concretar el pago total de una
cuenta.

Orden de entrega (Recibo de pago): Es el documento que se genera una vez que el area de cajas ya realizo el
cobro correspondiente de la compra de un servicio de Pipas, el cual sera entregado al operador para su
distribucion, mismo el que el personal administrativo asigna un folio consecutivo.

Usuario y/o contribuyente Doméstico: Son los o las personas fisicas que solicitan la compra de un servicio de
agua potable con camién cisterna, cuando no cuenta con el suministro por la red de distribucion, ya sea por
inexistencia de infraestructura o por la interrupcion de la operacion del sistema de agua potable; con recibos de
pago al corriente, quien también podra solicitar el apoyo con pipas para la comunidad.

Viajes de Apoyos (Recibo de apoyo en general): Es el documento que avala la entrega de agua potable, solicitada

por via telefénica, oficio o peticiéon por parte del usuario o de alguna Gerencia o area en especifico.

INSUMOS

Computadora, papeleria, combustible, camion cisterna, garza de suministro de agua, manguera anillada reforzgda,
bomba de achique, mobiliario de oficina.

Liquidacion (# De cuenta para pago en cajas)

Bitacora de Garcero (APPIP-04)

Reporte Mensual de Apoyos (APPIP-06)

Informe Mensual de Apoyos (APPIP-07)

Reporte de Viajes por Operador (APPIP- 08)

Reporte Diario de Actividades por Operador (APPIP-09)

#

®
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Bitacora de asistencia (APRHU-09)
Formato de Cambio de Ruta (APPIP- 10)
Recibo de Apoyo en general (APPIP- 11)
Bitacora de combustible

RESULTADOS

Suministro del vital liquido a la ciudadania del Municipio de Tultitlan, por apoyo o venta de agua potable con camién

cisterna, segun sea el caso.

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Recepcion y salida de Material

Mantenimiento en taller

Entrega

Usuarios con tramites

Cajas

Plan anual de adquisiciones

POLITICAS

de PbRM

El personal adscrito a esta area, debera contar con la debida capacitacion para otorgar un servicio gfigaz.
debera %\

El Departamento de Mantenimiento Electromecanico y el Departamento de Operacion hidraulico
informar oportunamente al area de pipas cuando sea necesario brindar apoyo debido a la falta de
suministro via red.

Las unidades deberan mantenerse en buen estado con el fin de otorgar el servicio correspondiente. /
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e Cuando aplique, el area de pipas lleva a cabo la entrega de apoyos y ventas de agua potable a las
diferentes comunidades del municipio, siempre y cuando consideremos la viabilidad para evitar riesgo al
transportar el agua con el camion cisterna.

e Es necesario que los apoyos sean otorgados a varias casas o calles para eficientizar los recursos, ya que
la pipa transporta 10,000 litros. No se omite mencionar que el reparto de agua, se realizara comenzando
en la primera casa de la acera de la calle y finalizando en la Gltima casa de la acera de enfrente.

* Queda estrictamente prohibido que personas ajenas al Organismo se suban a las unidades pipas.

¢ Se aplicaran las tarifas vigentes autorizadas.

¢ El horario de atencion sera de 9:00 a 18:00 horas en campo, de lunes a viemes y sabados de 9:00 a 13:00
horas.

¢ Los apoyos se dan a pie de banqueta ya que las pipas cuentan unicamente con 12 mts. de manguera, no
se llenan tinacos ya que no es operable porque se dafan las mangueras con las marquesinas.

e Al momento de solicitar el servicio de venta de agua en pipa es importante especificar si la descarga
caida libre o si es bombeado ya que estos tienen tarifas diferentes.

Para el Usuario(a)

operador, donde esta de acuerdo con el servicio. W

» El usuario debera, una vez que recibe el apoyo con la pipa, firmar el vale de apoyo que le mbéstrara el

¢ En caso de que la cisterna del usuario se encuentre a una distancia mayor de 12 mts. Debera contar con
un tubo de PVC de 3” para acercar la llegada a la cistemna.
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¢ Se le requiere al usuario y/o contribuyente especificar muy bien la direccion y datos para otorgar en tiempo
y forma el servicio.

¢ El usuario debera contar con un registro del reporte asignado al momento de hacer su llamada telefénica
(fecha y hora) para solicitar el apoyo con una pipa. %

Para el Operador(a)

e 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

e Entiempo de contingencias por falta de suministro, el horario de servicio para los apoyos a la comunidad
se amplia hasta que el jefe del Area lo considere.

¢ El operador de la unidad debera contar con Licencia de conducir, vigente.

DESARROLLO

No. Responsable Descripcion

Venta

Los usuarios domésticos que requieran la compra de Agua Potable a través de pip camion con

4 u io(a) cisterna, podran realizar su peticion personalmente en el area de tramites, proporcionahdo la informacion
suario(a
correspondiente (nombre, direccién, calle, nimero, colonia y teléfono) en caso de que asi lo requiera,

para que se proceda a la elaboracion de la liquidacion.
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Recibe la peticion de compra del Usuario y se le informa a éste el costo del servicio segun tarifas, se
elabora la Liquidacién para que acuda a efectuar su pago en Cajas.

2 Tramites
5 Cai El Area de cajas recibe la Liquidacién, cobra el importe y genera la impresién del recibo de pago, para
ajas
! que, pipas programe la entrega de agua potable.
El personal Administrativo de pipas, recibe la factura pagada, asignando un numero de orden de entrega
) Pipas (Auxiliar 1y 2) y se procede a sacar dos copias del recibo de pago, una para su archivo y la otra para el operador qu

se encargara de entregar el servicio.

Jefe(a) de Departamento de

Mantenimiento El Jefe de Departamento de Mantenimiento Electromecanico, DIAGRAMACION el Jefe de Departamento
5 Electromecanicoy Jefe de  de Control Hidraulico y/o el operador 1 de pipas, reciben la orden de entrega, autoriza, coordina y
Departamento de Operacion  supervisa la carga de agua potable en sitio.
Hidraulica
a a ola) Una vez que el garcero recibe el documento que ampara el pago de agua potable, Orden de e
arcero(a
(factura) se canaliza con un operador para su entrega respectiva.
El Operador 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 0 or reportara
7 Operador(a) (pipa)

por radio frecuencia al jefe de area o coordinador, para que se le proporcione otra dire
llenado del formato Cambio de Ruta espontanea.
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5 0 io(a) El Usuario recibira el agua solicitada y registrara su firma de conformidad y posteriormente devolvera el
suario(a
documento al operador del vehiculo.
) El Operador procede a registrar la entrega del servicio y al finalizar el dia, cada Operador entrega al
9 Operador(a) (pipa) . . ; . 2 -
operador 1 de pipas los documentos atendidos, asi como su reporte diario de actividades.
Apoyos
El personal administrativo recibe la solicitud de apoyo con pipa, del usuario de las comunidades de
10 Usuario(a) Tultitlan, ya sea via telefénica, por oficio o Direccién General y se entrega al jefe del Area para que
programe su entrega
- El jefe del area recibe las peticiones (en coordinacion con la Subdireccion), autoriza, coordina y supervisa
Pipas (Auxiliar 1y 2) ) .
la entrega de pipas de agua solicitadas como apoyo.
El garcero de acuerdo a instruccion del jefe del area, programa y asigna el vale de apoyo al camion
11 Garcero(a) )
cisterna para su entrega.
El operador recibe el vale y procede a la entrega del liquido en la direccién indicada en el documento, una
12 Operador(a) (pipa) vez entregada se devuelve al garcero el vale debidamente firmado de recibido para que sea entregado al
personal administrativo para los tramites pertinentes.
El personal administrativo, recibe los vales de apoyo y orden de entrega que fueron surtidos duran
13 Pipas (Auxiliar 1y 2) y procede a elaborar los reportes diarios de control, con el fin de complementar la informacion n a
para elaborar los informes mensuales y archivo en tramite.
_ _ Por las necesidades de la comunidad de Tultitlan, cualquiera de las autoridades ya defini en las
Diferentes Areas del Organismo ) , , o o ‘ ,
14 generalidades de este instructivo podra solicitar el apoyo del servicio de pipas, proporciona los datos

Y del H. Ayuntamiento

correspondientes, a saber (nombre y direccion) del solicitante para la prestacion del apoy,

®
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos,
obras y acciones contemplados en los Programas Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados
(PbR) a través de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa presupuestario y metas de cada uno de
los Programas presupuestarios que comprende el programa anual del ejercicio fiscal actual, para mostrar el
aprovechamiento, transparencia y eficiencia del uso de recursos publicos, ésta debe ser por periodos trimestrales,
semestrales o anuales; con lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

(Yagast

FORMATO DE CAMBIO DE RUTA ESPONTANEQ
DEPARTAMENTO DE PIPAS

1 FOLIO EN RELACION

FECHA 2

PIPA ECO

NOMBRE DEL OPERADOR 4

DIRECCION DEL APOYO 3

QUIEN RECIBE 6

MOTIVOS ¥ DIRECCION DE CAMBIO DE RUTA 7
FIRMA DE RECIBIDO

Rev 02-10122020 APPIP-10
r N

- Fecha del documento

- Folio en relacion por el cambio de ruta

- Numero economico de la pipa

- Nombre del operador de la pipa

- Direecion del apovo

- Nombre de la persona que recibe el apovo

- Motivo por el cual se da el cambio de ruta

- Firma de conformidad del usuano

\, -

N Y S
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DEPARTAMENTO DE PIPAS

@w RECIBO DE APOYO EN GENERAL

FECHA: 1 FOUO: 2 ECONOMICO - 3
CENTRO SuR ORENTE CAPACIDAD _ 4
ZONA: 1 1
ey e pre=gom ]
POI0 QUE SUMINISTRA AR W | FOATAL WA FARLD § i
NOMBEE DL OPERALGA 6 I
FIRMA I
PROPIETARIO =
OWECOON DEL APOVO ]
QUIEN DESBACHO . o
FIRMA

RELACION DE PERSONAS BENEFICIADAS CON ELAPOYO DE LA PIPA
NOMBRE TELEFONO FIRMA
1]

I SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DEL SERVICIO I

ey 0J-10122020 [ S
|1 Fecha del documento

|2 Folio del documento

13 No. Economico del camion

|4 Capacidad de! Camion

|5 Pozo donde carga ol camion y z0na
|6 Nombre del operador

|10 Datos del usuario que recibe apoyo

I:l%!mwmm

/,
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BITACORA DE GARCEROS

Rev.: 02/10122020

Fecha 1 Lectura Inicial del dia 4
b 2 Lectura Final cel dia 5
S s 3 Instalacion .
Nombre y Firma
mhgfo Nombre del Chofer — Jochres — Drerencia Total F“‘L‘zw"“ ';':c‘::r': Destino
7 - g 10 11 12 13 14
7
1 Fecha de la bitacora 8 Nombre del operador
2 Nombre del garcero en turno 9 Lectura inicial del medidor de la carga
3 Nombre del responsable 10 Lectura final del medidor de |a carga
4 Lectura inicial del medidor del dia 11 Diferencia de lectura inicial y final
5 Lectura final del medidor del dia 12 No. De factura o vale de apoyo
6 Nombre de la instalacién donde carga |a pipa 13 Metros cubicos que ampara la factura
7 No. Econémico de la pipa 14 Destino del viaje
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; \Q,Ajm' REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES POR OPERADOR
Fecha { I Nivel de Diesel Rula Programeade
Facturas o Si No
Nombre del A Einal del Apoy £ 3 Por que motivo
i ‘ e e | el e e 7
Encargado del
-~
" i oy 3 4 5 6
Firma
HES i u it Oa Nombre y Dreccidn de la Persona a la que se le Enrega of Viaje Tambeado Cisterna Regado Observaciones
8
Camentarios impartantes: Total de visjes: _3
Desperfectos, Sugerencias y luejas

1 .- Fecha del dia

2.- Nombre del operador

3.- Nombre del encargado

4 - Combustible al comenzar el tumo
5.- Combustible al concluir el turmo

Rev 02-10122020

6.- No. Economico de la pipa
7.- No. e lactura o apovo programado

8 - No. De lactura o apovo entregado, destino v como se repartio
9 - Total de vigjes realizados en el dia
10.- Sugerencias, quejas, desperfectos v comentarios unportantes

APPIP-00
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REPORTE MENSUAL DE APOYOS

Del 1 A de da
Fecha Canl de Vales de Apoyo Mis 3 Canl de Fachuras Importe
2 3 4 5 6
- —
vales Ms 3 Factwas S
TOTALES 7
JOOOOOXX
JEFE DE PIPAS
7
1 Fecha del mes
1 Fecha del dia

3 Cuantos vales de apoye entregados por dia
4 Metros cishicos por dis
5 Cuantas facfuras entregadas por dia

6 Imsparte de Ias facturns por dia
7 Total de todo ¢l mes de cndu rubro

Rev.02-10122020 APPIP-06 %\
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% INFORME MENSUAL DE APOYOS
De A de de 1 Pozo 2
Nombre Direccion del Apoyo zlafesis7 ] s e uepisjuapiseriniaag2jajagsgs|aja|amgo)s TddApoyos

JEFE DE PIPAS

1 Fecha del mes y afio

2 Pozos que surten el agua

3 Nombre de la colonia o dependencia

4 Direccion de la dependencia

5 Cantidad de viajes por dia en ese destino

6 Total de viajes de apoyo a ese destino en todo el mes

Rev. 02-10122020
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% REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES POR OPERADOR
Fecha ! i Nivel de Diesel Ruta Programada
Facluras o S No
m": 5 Cm':m AFinddel | | Numero Apoyos | Entreqo | Enego Por que molvo
Firma o Tumo Tumo Economico 7
Encargado dd
areal
Nombre y ¢ 3 5 6
Firma
b F“':;;’:“ e Nombre y Dreccion dela Persona a la que se fe Enrega o Viaje Tambeado | Cistena | Regado Observaciones
8
10 Totsl d : 9
Comentarios importantes: otal de viajes
Desperfectos, Sugerencias y Quejas

1.- Fecha del dia

2.- Nombre del operador

3.- Nombre del encargado

4.- Combustible al comenzar el turmo
5.- Combustible al concluir el turno

Rev. 02-10122020

6.- No. Economico de la pipa

7.- No. De lactura o apovo programado

8.- No. De factura o apovo entregado. destino v como se reparlio
9.-"Total de viajes realizados en el dia

10.- Sugerencias, quejas, desperfectos v comentarios importantes

PIP-00
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Formato de Cambio de Ruta (APPIP-10)
Recibo de Apoyo en General (APPIP-11)
Bitacora de Garceros (APPIP-04)

Reporte Mensual de Apoyos (APPIP-06)
Informe Mensual de Apoyos (APPIP-07)

Bitacora de asistencia (APRHU-09)
Bitacora de combustible

VYVYVYVYVVYVYYVYV

Reporte de Viajes por Operador (APPIP-08)

Orden de entrega (Copia de la factura original)
Liquidacion (Se genera mediante el sistema de cobro)

Reporte Diario de Actividades por Operador (APPIP-09)

Elabor6

= z

-

Victor Manuel Canales
Jefe Del Departamento de Operacién Hidraulica

© "oz

DEPAR_TAMENTQ DE
OPERACION HIDRAULICA

“

‘GERENCIA DE OPERACION

Y CONSTRUCCION
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_GENERAL

DIRECCION
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OBJETIVO

Mantener en Optimas condiciones de operatividad los equipos electromecanicos de las instalaciones

hidrosanitarias del organismo, mediante la realizacion de mantenimientos preventivos y correctivos.

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.

REFERENCIAS

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Nacional del Agua.
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Ley General del Archivo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Agua para el Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de México y sus Municipios. %
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos del Estado de México

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Plan de desarrollo Municipal.

Bando municipal.

Reglamento interno de trabajo (vigente).

Reglamento Interno de la Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México (vigente).

Manual administrativo de control intemo del organismo publico descentralizado para la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

RESPONSABILIDADES

Vigilantes
Resguardo de las instalaciones hidrosanitarias del Organismo reportan fallas en los equipos electromecanicog
operador para que este a su vez le informe al Jefe del Departamento de Mantenimiento Electromecanico, la
de mantenimiento electromecanico acude a la instalacion correspondiente checa y evalua la falla, para su répa
el Jefe del Departamento de Mantenimiento Electromecanico recibe el reporte de la evaluacion y/o el infopme de la

reparacién de la misma por parte de la cuadrilla. \g\
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Gerente de Operacion y Construccion
Responsable de verificar que el presente procedimiento, se lleve a cabo.

Titular del Departamento de Mantenimiento Electromecanico
Establecer, modificar, actualizar, evaluar y mantener el presente procedimiento. ://

DEFINICIONES

Electromecanico: Es la combinacién 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 Optimas condiciones los equipos

electromecanicos del organismo.

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

INSUMOS
Reporte del vigilante al radio operador de fallas en alguna instalacion (pozos, tanques o Rebombeos) iculos

(camionetas), llave estilson, llaves perico, marros, llaves espariolas, seguetas, arcos segueta, ci peligro, \%\
fantasmas de sefalamientos, extensiones eléctricas, combustible (gasolina), unidad hiab, desarmadores,

N
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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.

RESULTADOS

Equipos electromecanicos en oOptimas condiciones de operatividad para el beneficio de las comunidades

pertenecientes al Municipio de Tultitlan.

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

Ejecucion de Trabajos de Paileria

POLITICAS
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Los vigilantes deberén de reportar todas las fallas en los equipos electromecanicos al radio operador.

Capacitar periddicamente 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.

DESARROLLO /

Unidad Administrativa que

No. Actividad
Ejecuta
1 Vigilante Reporta alguna falla en el funcionamiento de los equipos electromecanicos, al radioperador.
2 Radioperador(a) Recibe el reporte y lo trasmite al jefe del departamento de Mantto. Electromecanico

Titular del Departamento de
3 Mantenimiento Recibe el reporte y da instrucciones a la cuadrilla de Mantto. Electromecénico para que acudan al lugar.
Electromecénico

Recibe el reporte, se traslada a la instalacion, realiza una revision de la falla, hace pruebas y determina
cual es el problema. Si cuentan con la capacidad técnica y con el material necesario para poderlo
solucionar lo realiza, al término lo deja escrito en la bitdcora de la instalacion y en su reporte de
Cuadrilla de Mantenimiento  actividades. Si lo puede realizar, pero no cuenta con los materiales, avisa al jefe del departamento para
4 i realizar los tramites de compra de los mismos.
Electromecanico ) . ; ;
Si no cuenta con la capacidad técnica se informa al Jefe del Departamento de Mantto. El

Para solicitar que la reparacion la realice personal externo al Organismo (proveedor), el
como evidencia de lo acontecido.
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Recibe informacién 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).
Titular del Departamento de  Si fue el reporte de los trabajos realizados solo es para conocimiento.
5 Mantenimiento Si fue para saber que, si pueden llevar a cabo la reparacion, pero no cuentan con los materiales, da
Eloctiomscinics instrucciones para que se realice la 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.
Elabora la requisicién de compra de material. _ '
la canaliza a las dreas correspondientes para las firmas de autorizacién (jefe de mantenimiento

6 electromecanico, gerencia de operacion y construccion, subdireccién general y direccién general), por

Auxiliar Administrativo e ; — )

Gltimo, se entrega al departamento de recursos materiales para la adquisicién de los insumos y pasa a su
procedimiento.

2 Titular del Departamento De  Recibe la solicitud de requisicién de compras, debidamente firmada y sellada, adquiere los insumos, los

Recursos Materiales cuales son entregados en el Aimacén.

8 Almacén Recibe los materiales y los resguarda.

9 Auxiliar Administrativo Elabora una Requisicién de salida de Almacén, para poder obtener los materiales solicitados.

10 Almacén Entrega los materiales a la cuadrilla de Mantenimiento Electromecanico.

. o Recibe material, se traslada a la instalacién para realizar la reparacion. Cuando la concluye le informa al
Cuadrilla Mantenimiento | o . .
11 o jefe del departamento de Mantenimiento Electromecanico, elabora su reporte y lo entrega al Auxili
Electromecanico )
administrativo para su resguardo.
. _ Recibe el reporte, para su resguardo y elaboracién de los informes correspondientes (PB
12 Auxiliar Administrativo

lo archiva.
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OBJETIVO

Suministrar y distribuir los servicios de agua potable a los habitantes del municipio, con la cantidad, calidad y
eficiencia necesarios, a través de acciones que contribuyan a la adecuada utilizacion de la infraestructura

existente, y fomentar una cultura moderna de utilizacion que garantice el abasto razonable del recurso.

ALCANCE

Aplica a todo el municipio y a los usuarios que cuenten con toma de agua potable o que la hayan controlado,
supervisores, cuadrillas y el jefe de departamento de Mantenimiento Electromecanico.

REFERENCIAS

Ley del Agua para el Estado de México y sus Municipios
Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
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Reglamento Interno de la Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en Tultitlan, México.

RESPONSABILIDADES

El personal del area de operacion hidraulica realiza la distribucion del agua potable en todo el municipio mediante la /
infraestructura hidraulica existente, asi como la conexién de tomas de agua potable que hayan sido contratadas.

El area administrativa de operacion hidraulica recibe los contratos de tomas de agua, entregandolos a su

supervisor para su instalacion.

El radio operador(a) le informa al supervisor cualquier falla en el equipo electromecanico que se suscite en las
instalaciones (pozos, tanques y rebombeos), que afecten en la distribucion del agua potable, asi como los reportes

por parte de los usuarios por falta de suministro, los cuales seran atendidos por personal del area.

Es responsabilidad del Titular de Departamento, la modificacion, actualizacion y distribucion del presente manual.

DEFINICIONES

Agua Potable: Se denomina al agua para consumo humano sin restriccién debido a que, gracias a un proceso de
purificacion, no representa un riesgo para la salud.

Infraestructura hidraulica: conjunto de estructuras construidas con el objeto de manejar el agua, cualquiera

sea su origen, con sus fines de aprovechamiento.

Toma de agua potable: punto de conexion entre la red de distribucion y a infraestructura domiciliaria, comergial o \%\

industrial del usuario, para la prestacion del servicio del agua potable. /
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INSUMOS

Recibo del pago de la conexién de toma de agua potable vigente, reporte del usuario de falta de suministro de

agua potable en su domicilio, colonia o barrio, reporte del radio operador de fallas en alguna instalacion (pozos ,

tanques o Rebombeos) que afecta la distribucion del agua potable. /

RESULTADOS.
Una distribucion de agua potable con calidad, cantidad y eficacia requerida por los usuarios y la instalacion de

tomas de agua potable contratadas.

POLITICAS

Solo se instalaran tomas de agua potable con recibos de pago vigente.

Se instalara las tomas de agua potable de acuerdo al programa, dependiendo a la carga de trabajo.

El supervisor del control hidraulico podra atender los reportes por falta de suministro.

El usuario debera de otorgar los datos completos del domicilio afectado, asi como mostrar el Gltimo recibo pagado,
para demostrar que no sea un servicio irregular.

Cuando exista una contingencia por fallas en la red o en alguna instalacion por tiempo considerable, debera ayudar

a los usuarios afectados con pipas de agua potable.

El horario de atencion es de lunes a viernes con un horario de 9 de la manana a las 18 horas y las 24 horas
telefénica, pero inicamente para realizar reportes de fugas y faltas de suministro de Agua Potable. %
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DESARROLLO
Unidad Administrativa
No. Actividad
que Ejecuta
. . Esel area responsable de la distribucién del agua potable en el municipio mediante la infraestructura hidraulica, obtenida
1 Control Hidréulico o |
de los pozos y derivaciones. ‘
2 | Vigilante Reporta alguna falla en el equipo electromecanico y se le informa al supervisor del drea de control hidraulica.
Recibe reporte y le informa al supervisor de control hidraulico. Ya que esto afectara la distribucion de agua potable en
3 Radioperador(a) la zona donde se encuentra la instalacién hidrosanitaria donde esta lafalla. Y al jefe del departamento de Mantenimiento

Electromecanico y el departamento de Operacién Hidraulica.
Jefe(a) de departamento
de mantenimiento
4 electromecanico y Recibe reporte para conocimiento,
Jefe(a) de departamento
de operacién hidraulica

) Recibe reporte y realizara recorrido en la zona afectada y hace movimientos de vaivulas para tandear el suministro.
Supervisor(a) de control

5 hidrauii Si la reparacién es compleja y llevara varios dias realizarla se solicita apoyo al departamento de pipas para abastecer
idraulico
a la comunidad. Hasta que se repare el desperfecto.
6 Radioperador(a) Recibe reporte de que ya quedo reparad el equipo afectado

Supervisor(a) de control

7 ) Recibe reporte.
hidraulico ‘aﬁ)\
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8 Usuario(a) Entrega copia recibo de pago.

Departamento de
Mantenimiento
9 Electromecanico y Recibe copia del recibo de pago de conexién de agua potable, y se lo entrega al supervisor de control hidraulico
Departamento de
Operacion Hidraulica

Supervisor(a) de Recibe la copia y la ‘programa, para realizar la conexion.
10 mantenimiento Realiza la conexion del servicio, y elabora su reporte, recabando la firma de conformidad del usuario por la instalacion
electromecanico del servicio.
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MEDICION

Se realiza tomando el nimero de metros cubicos extraidos entre nimero de metros cubicos programados por cien.

FORMATOS
- -!
;,,., MATERIAL (TR ADAIO “I
- 1 S 1
Elaboré
=TI\
Victor Manuel Canales Curiel
Jefe Del Departamento De Operacién RS, .::- '. f .' Pe tlg:“
@ "rast Gyl el
DEPARTAMENTO DE RENCIA DE OPERACION DIRECCION
OPERACION HIDRAULICA XY CoNSTRUCCI _GENERAL |
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Gerencia:
m’ Ejecucion de Trabajos de Operacién y Construccion
\ Y % Paileria Mantenlﬁ:ulento Electromecénico /
No. R;\rlslbn: Fecha: Tipo: g
03 Marzo, 2022 No aplica

OBJETIVO
Brinda apoyo a las diferentes areas pertenecientes a esta Descentralizada Municipal, que requieran trabajos de paleria.
ALCANCE

Aplica a los Departamentos de Mantenimiento Electromecanico, Saneamiento y Alcantarillado, Operacion
Hidraulica, Planeacion, Concursos, proyectos y Construccion.

REFERENCIAS

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Nacional del Agua.

Ley General del Archivo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Agua para el Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. \%\
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de México y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Archivos del Estado de México.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Plan de desarrollo Municipal.

Bando municipal.

Reglamento interno de trabajo (vigente).

Reglamento Interno de la Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México (vigente).

Manual administrativo de control interno del organismo publico descentralizado para la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Tultitlan, México.

RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento 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 paileri
evalla los trabajos a ejecutar para solicitar material y proceder a realizarlos.

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

B
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DEFINICIONES

Herreria: proceso de trabajo, construccion y preparacion de materiales, objetos o cosas para transformarlas en

elementos de mayor complejidad.
Paileria: Técnica que se utiliza para el trazo, corte y union 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 fusién, en la cual los elementos son soldados, derritiendo ambos y agregando un
material de relleno derretido (metal o plastico).

UIPPE: Unidad de Informacion, planeacion, programacion y evaluacion.
INSUMOS
Solitud por oficio de los departamentos que requieran trabajos.

RESULTADOS

La elaboracion de los trabajos solicitados

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Patrimonio

Entrega de PbRM

Atencion y Respuestas a Solicitudes

Ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones \%\
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Suministro de Combustible

Mantenimiento Preventivo

Mantenimientos en Taller Interno y Externo
Recepcion y Salida de Materiales

Control Hidraulico %
Reparaciéon de Fugas de Agua Potable :

Elaboracion de Planeacion, Concursos de Obra Publica, Proyectos Ejecutivos y Expedientes de Obras.
Saneamiento a Infraestructura Sanitaria y Pluvial
Aplicacion de Mantenimientos electromecanicos Internos

POLITICAS

No se realizara ninguin trabajo sin solicitarlo por medio de un oficio.
El departamento solicitante Debera de realizar el procedimiento para la adquisiciéon de los materiales.

DESARROLLO
| Unidad Administrativa que N
No. . Actividad
Ejecuta
Departamentos que . . ) o ) ) ) y
) Solicita por escrito el apoyo del area de paileria para realizar trabajos de soldadura o herreria, segun sea
1 Requieran Trabajos de
. caso.

Paleria

) Area de Paleria Recibe el oficio de solicitud, evalia los trabajos a realizar, informando que, y cuanto material se utili

que el departamento solicitante realice la requisicion de material al departamento de compras.
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|
Departamentos que
3 Requieran Trabajos de Recibe contestacién en donde especifican que y cuanto material se utilizara. Elaborando una requisicion de
Paleria compra por el material en el departamento de compra.
p Titular del Departamento De
Compras Recibe requisicién de compra de los materiales, los adquiere y los entrega en el aimacén general.
5 Almaceén General .
Recibe material y lo resguarda.
6 Area De Paleria
Elabora vale y se traslada al almacén por el material
7 Almacén General . )
Recepciona el vale y entrega el material.
) ) Procede a realizar los trabajos solicitados, al término se elabora un reporte, y se recabara la firma de
& Arealo Pebrin conformidad de los trabajos por parte del area solicitante, dicho reporte se entregara en el departamento de
Mantto. Electromecanico.
Titular del Departamento De
9 Mantenimiento Recibe reportes y los resguarda en su archivo, para la elaboracion del informe trimestral.

Electromecanico
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DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
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MEDICION

Metas programadas entre metas alcanzadas por cien
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FORMATOS E INSTRUCTIVO

L. 3
TRARAIOS REALIZADOS POR. PERSOMAL INTERNO FERSONAL EXTERNG %

e e
DRSCRIPTCION DE LOS TRARAJOS
e e L e

-

i paSt l 1 Elabord
% \\'«'\iaz‘('.
DEPARTAMENTO DE
MANTE"ME!"O Ing. LTS Javier Quiroz Tapia
L ELECTROMECANICO | Titular Del Departamento De Mantenimiento
Electromecéanico

=SOh B Go
4 -
’/ [TuLTmAn) By
zozz-nu ]
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Gerencia:
m’ Reparacion de Fugas de Agua Operacién y Construccién
] :
\\J%T Pt e(')“pzmclén Hidraulica %
No. Revision: Fecha: Tipo:

03 Marzo, 2022 Trimestral

OBJETIVO

Realizar las reparaciones de las fugas en la infraestructura hidraulica de agua potable, para prevenir el desperdicio y
desabasto en la comunidad.

ALCANCE

Aplica en todo el municipio en donde exista infraestructura hidraulica, usuarios que cuenten con tomas de agua
potable, radio operadores, jefe, supervisores y cuadrillas del Departamento de Operacion Hidraulica.

REFERENCIAS

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios
Reglamento Interno de la Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan. (Vigente).

RESPONSABILIDADES

El usuario(a) realiza el reporte de un fuga al radio operador o al supervisor de zona directamente, si lo rec
radio operador, se lo transmite al supervisor de zona, el cual en conjunto con su cuadrilla realiza la r
elaborando un informe de forma semanal, el cual es entregado al Departamento de Operacion Hidraulica.
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DEFINICIONES

Agua potable: Se denomina al agua para el consumo humano sin restriccion debido a que, gracias a un proceso de
purificacién, no representa un riesgo para la salud. %
Fuga: Salida o escape de agua potable por una abertura provocada accidentalmente.

Infraestructura hidraulica: Conjunto de estructuras construidas con el objeto de manejar, el agua, cualquiera que sea

su origen, con fines de aprovechamiento.

UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS

Reporte de agua, especificando nombre del usuario que reporta, nombre de la calle, nimero del lote, niumero de
manzana, entre que calles se encuentra, nombre de la Colonia, Fraccionamiento Barrio y nimero telefonico.

RESULTADO

La reparacion de la fuga en la estructura hidraulica o toma de agua potable, reduciendo la pérdida del vital liquido.

POLITICAS

Se requieren los datos de la ubicacion completo donde se encuentra la fuga.
Unicamente se reparan las fugas que se encuentran en la via publica.
Se anotan las normas o disposiciones que regulan las actividades de los Procedimientos

DESARROLLO
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' Unidad Administrativa que
No. Actividad
ejecuta

Realiza el reporte de una fuga de agua potable al radio operador via telefnica o de forma directa en as bases o

3 U io(a) al supervisor de la zona en campo. Informando de nombre del usuario que reporta, nombre de la calle, nimero

suario(a

del lote y manzana, entre que calles se encuentra, nombre de la colonia, fraccionamiento o barrio y nimero
telefonico.

5 Radioperador(a) o Recepciona el reporte de fuga si es el radioperador se lo transmite al supervisor de zona

supervisor(a) de zona

Recibe el reporte ya sea del radioperador o del usuario, procede a trasladarse a su lugar con su cuartilla para
ubicar la fuga y si es necesario seleccionar la red hidraulica para evitar que se siga tirando el agua potable, si

3 El supervisor(a) de zona cuenta con los materiales necesarios realiza la reparacion, Si no cuenta con los materiales necesarios el
supervisor se trasladara a las oficinas centrales al Departamento de Operacién Hidraulica para la elaboracién de
un vale de almacén solicitando el material requerido por la reparacion.

Departamento de Operacion o ) )
4 . ) Elabora requisicion de salida de material del Almacén
Hidraulica
5 Supervisor(a) de zona Se traslada al almacén general para sacer el material requerido
Departamento de Servicios ) ) o
6 Proporciona el material solicitado
Generales y Almacén

Con el material se traslada al lugar de la fuga para realizar la reparacion, una vez terminados los tr

i Supervisor(a) de zona que elaborar su reporte el cual sera entregado de forma semanal, al igual tendra que recepcion a del

usuario como conformidad de los trabajos ejecutados.

1
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Departamento de Operacion Recepciona el reporte de actividades de los supervisores para la elaboracién del informe mensual y para su
Hidraulica resguardo.

Fin del procedimiento %
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Namero de mantenimientos realizados entre nimero de mantenimientos programados por cien.
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No. Revision: Fecha:

OBJETIVO
Garantizar la correcta operacion de los equipos de bombeo y la preservacion de las instalaciones del organismo.
ALCANCE

Aplica a todo el personal del area de vigilantes, que se encuentre en alguna instalacion hidrosanitaria (pozos,
carcamos, rebombeos y tanques) del Organismo, supervisores y jefe de departamento de Mantenimiento
Electromecanico y Departamento de Operaciéon Hidraulica.

REFERENCIAS

Ley del Agua pata el Estado de México
Reglamento Interno de la Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, (Vigente)

RESPONSABILIDADES

Personal del area de vigilancia es responsable de operar los equipos electromecanicos de la instalacion
deberan de realizar un reporte cada cuatro horas al radioperador para informar el comportamiento de los
como para dar los datos de niveles, presion o gasto segun sea el caso, lo cual debera quedar regi

SMOs, asi

ado en un;/
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bitacora, que posteriormente sera entregada a departamento de Mantenimiento Electromecanico y al Departamento
de Operacion Hidraulica para su control.

DEFINICIONES

Electromecanico: Es la combinacién de las ciencias del electromagnetismo, de la ingenieria eléctrica y la ciencia de
la mecanica.

Instalaciéon hidrosanitaria: Se refiere a todas las instalaciones hidraulicas y sanitarias del organismo (pozos,
carcamos, rebombeos y tanques)

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

Reporte del vigilante al radio operador del comportamiento de los equipos electromecanicos, niveles, gasto o presion
segun sea el caso de la instalacion a resguardo.

RESULTADOS

El buen funcionamiento de los equipos electromecanicos y la preservacion de las instalaciones
hidrosanitarias del organismo.

POLITICAS

Todos los vigilantes deberan reportarse cada cuatro horas con el radio operador, para informar el comportami de

los equipos electromecanicos, niveles, gastos o presion, segun sea el caso de la instalacion.
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Cualquier novedad en la instalacion o falta en los equipos electromecanicos debera ser reportada de forma inmediata
al radio operador a la hora que esto suceda.

DESARROLLO

Supervision y registro.

DIAGRAMACION
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e
e e | TR Gt ¢
— -

S



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los

\m, m Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Tultitlan, México (APAST)
GERENCIA DE OPERACION Y CONSTRUCCION

E ¥

TULT
Goblerno Municipal
2022 - 2024

Elaboracién:
Marzo 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 215 de 223

XI. MEDICION

Unicamente la verificacién de los registros.

XI.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine
se escribira la palabra FIN. '

—
O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamaiio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer
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
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimien
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripci
el signo de interrogacion.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequena punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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.

1
4

Simbolo de fusion. Combina multiples caminos en uno solo

Simbolo

Representa

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otro. Es importante anotar dentro del simbolo, el nombre del procedimiento del
cual se deriva o hacia donde va.

Simbolo de documento. Mas especificamente, representa la entrada o la salida de un documento.
Algunos ejemplos de entradas son recibir un informe, un mensaje de correo electrénico o un pedido.
Algunos ejemplos de salida que usan un simbolo de documento incluyen generar una presentacion,
un memo o una carta.

Representa multidocumento en el proceso.
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Simbolo de comentario o nota. Este simbolo, empleado junto con contexto, agrega una explicacion
o comentarios necesarios dentro de un rango especifico. También puede conectarse mediante una
linea discontinua a la seccion correspondiente del diagrama de flujo.

Simbolo de base de datos. Representa los datos alojados en un servicio de almacenamiento que
probablemente permitira buscar y filtrar por usuarios.

Simbolo de suma o uniéon. Suma las entradas de varias rutas que convergen.

\\
=

Simbolo de entrada manual. Representa la entrada manual de datos en un campo o paso del
proceso, por lo general a través del teclado o de un dispositivo. Por ejemplo, en el proceso de inicio
de sesion cuando se le pide al usuario que ingrese los datos manualmente.

Simbolo de preparacion. Diferencia entre los pasos que preparan para el trabajo y los pasos que
realmente hacen el trabajo. Ayuda a introducir la configuracion en otro paso dentro del mismo
proceso.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir

determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere /

de una espera necesaria e insoslayable

Ry
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Tercera Edicion. Revision 03, de fecha (10-marzo-2022) Publicacion del Manual de procedimientos
Segunda Edicion. Revision 02, de fecha (12-noviembre-2021) Publicacion del Manual de procedimientos
Primera Edicion. Revision 01, de fecha (30-Ago-2019) Publicacion del Manual de procedimientos %

Revision 0 de fecha (06-ene-2019). Elaboraciéon del presente manual.
8. DISTRIBUCION

¢ Direccion General

e UIPPE

e Area Coordinadora de Archivos y Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania.
e Sub Direccion General

¢ Gerencia de Administracion, Finanzas

e Gerencia Comercial

¢ Gerencia de Operacion y Construccion

¢ Departamento de Mantenimiento Electromecanico

e Departamento de Operacion Hidraulica

¢ Departamento de Macromedicion, calidad del agua, tratamiento y reuso.
e Departamento de Saneamiento y Alcantarillado
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9. VALIDACION

De acuerdo a lo citado en el articulo 52 fraccion IX del Reglamento Interno de Organizacién y funcionamiento de esta
Descentralizada Municipal.

l | //\,\ v ;;pgfg 7

| ORGANOD INTERNO
! DE CONTROL |
a Ariadna Martinez Torres

Mtra.

Titular del Organo Interno de Control
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, deja sin
efectos y derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente Manual de Procedimientos,
mismo que serd publicado en la “Gaceta del Gobierno” para su difusién, asi mismo, en la pagina WEB de
http://www.apast.gob.mx/

Fecha de publicacion:




