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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 contaminacion 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
funcionamiento institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones de las distintas areas; al establecer de manera formal los métog
de trabajo, precisar los responsables de la ejecucién, control y evaluacién de la
actividades, facilitar la interrelacion entre ellos y agilizar la gestion operativa del
organismo.

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

También contar con las estrategias que permitan salvaguardar la integridad de la
poblacién, 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.
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Verificando la calidad del agua de todas las fuentes de abastecimiento del municipio,
efectuando el muestreo la cloracion y/o potabilizaciéon 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 transmision de
conocimientos y valores sobre el uso responsable, ahorro y cuidado de los recursos
hidricos, creando campafas 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 la prestacion de
los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el municipio,
Asegurando el suministro y distribuciéon del agua potable, mediante la apropiada
utilizacién de la infraestructura con calidad y eficiencia, a través de la adecuada
operaciéon y mantenimiento de los equipos de bombeo, de las redes hldrauhcas yla
cuantificacion de los volimenes de agua que abastece al municipio.
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2. OBJETIVO GENERAL

Aumentar el uso eficiente de los recursos hidricos con acciones encaminadas al

desarrollo de proyectos que propicien en la poblacién el cuidado y manejo eficiente

del agua, procurando la conservacion del vital liquido para otorgar un servicio con

calidad.
3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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4.RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Manual de Procedimientos
Direcci6n:
@ .. ____Operaci6n y Construccién
ASEt Control de gestion DOC Biaaciin:
Operacion y Construccion
No. Revisi6n: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Asignar las peticiones de la ciudadania a los diferentes Departamentos adscritos a

la Direccion de Operacion y Construccién, para su debida atencién y respuesta,

respecto a los servicios de Agua Potable, Drenaje Sanitario, Alcantarillado y @
Saneamiento que presta este Organismo. Atender administrativamente en tiempo y

forma las peticiones turnadas a la Direccion de Operacién y Construccion.

ALCANCE
Todos los departamentos adscritos a la Direccién de Operacién y Construccion.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. ‘;/éij
Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado

y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Vigente.

Marco Integrado de Control Interno.

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

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

Director de Operacién y Construccion: Planear, programar, presupuestar, ejecutar,
conservar, mantener, evaluar y apoyar técnicamente a la gestiéon de la Obra Pdblica
relativa a los servicios publicos que presta el Organismo

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. &

Gestionar ante las instancias competentes la capacitaciéon y el desarrolio del
personal a su cargo, tomando como base las necesidades de los trabajadores en
relacion con los conocimientos, habilidades y competencias demandados por el
puesto.

eficacia.

Secretaria de Direccion: Formular los informes y reportes correspondientes,
relacionados con la atencién a los documentos de peticién y presentarlos a su

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
superior.

el cumplimiento de las peticiones canalizadas.

Mantener una comunicacién permanente con las secretarias de los departamentos
de la Direccién de Operacién y Construccién, para conocer el avance y orientar en /
Acordar con su superior todos los asuntos que requieran su atencién, entregando @
los reportes correspondientes.

Dar contestacion por escrito con el apoyo de las secretarias de los departamentos

adscritos a la Direccion de Operacion y Construccion a la documentacion solicitada.

Auxiliar Administrativo: Apoyar en la recepcion de los oficios que el departamento
de Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania canaliza; registra en la base de
datos, asimismo colabora en la distribucién de la documentaciéon a las areas
correspondientes y actividades inherentes al area de trabajo.

DEFINICIONES

Oficio: Es un documento que es ingresado a la 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.
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Folio: Nimero asignado por la Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, 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
sisteméaticamente para su consulta y andlisis para la atencién y consulta de los
oficios ingresados por la ciudadania.

INSUMO

Registro de los oficios ingresados: G

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.

RESULTADOS

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

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 informacion y documentacion
completa, a fin de efectuar lo requerido, de no ser asi, el personal que atienda el
oficio de peticién, informara al solicitante los requerimientos para dar continuidad a
la solicitud. En caso de no presentar en tiempo y forma la documentacién requerida,
se tendra por terminada la peticion.



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

W

Tultitian

2019 -

2021

P

NN

Noviembro. 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 11 de 194
DESARROLLO
e e Descripcion detallada de la actividad.
Elabora escrito de peticion dependiendo sus
1 ) necesidades, ingresandolo a la Oficina de Atencién y
Usuario Respuesta a la Ciudadania, cumpliendo con los
requisitos y formalidades que dicha area determine.
Recibe el oficio, le asigna un numero de folio, lo
2 Oficina de Atenciony | registra y lo turna a la Direccién de Operacion y
Respuesta a la Ciudadania o o .
Construccion, si a su criterio, es de su competencia. \
Recibe el escrito de peticién, sella de recibido y\
3 Secretaria entrega al Director de Operacion y Construccion para
su seguimiento
Analiza el documento, hace anotaciones en su caso
4 Director de Operacion y determina a qué departamento le compete su
Construccion »
atencion
B . ) Captura la peticion en el formato del control de :
3 Auxiiiar Administrativo peticiones y asigna al area correspondiente
Departamentos adscritos a | Recibe oficio de peticion, atiende y elabora
6 la Direcci6n de Operacién y ; e
Constmomdie respuesta, rubricando para su autorizacién.
Revisa el escrito de respuesta y observa de ser
Director de Operacién y necesario algun error o modificacién; hace 1
7 Construcci6n y Direccién anotaciones u observaciones y si es correcta, rubrica
General y en su caso firma la respuesta para la entrega al
g
usuario.
5 Oficina de Atencién y Recibe la respuesta firmada por el Director General, y
Respuesta a la Ciudadania | hace entrega al usuario
Recibe la respuesta por parte del Organismo Publico
Descentralizado Para la Prestacion de los Servicios
9 Usuario de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tultitlan, México y firma el acuse de
recibido.
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de
la ejecuciéon de los proyectos, obras y acciones contemplados en los Programas
Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) 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 evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SO Mo

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS ] v li
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, A
MEXICO.

6
9
\

|
| 0004

1.- Numero asignado por Oficina 4.- Area turnada. §.- Numero designado para su
de Atencién y Respuestaa la §.- Numero de oficio de referencia del M‘*“’" por la Direccion
Ciudadania. solicitante. neral.

10.- Fecha en que se programa
2.- Fecha de recibido porla 6.- Nombre del solicitante. para su atencién.
Direccion de Operaciony 7.- Teléfono del solicitante. 11.- Fecha de atencién a la
g . 8.- Asunto solicitade peticion.
3.- Fecha de envio al drea . : 12.- Fecha de vencimiento para
correspondiente. dar atencion a la peticion.

Direccion de Operacion y Construccion

Tultitlan
0192011 . .
@ ; - "". 3—._.;' l

Agua potabie, Alcantariiads y Saneamients
P AUE 3L acantariade v Saneamien
¢

CONS’ DRFCCION NE OPERACION : , -
Y CONS TR Y CONS 1 RUCCION |DIRECCION GENERA “r
.L,,,,\ e ———————————

Elaboré Revis6 ) Aprobd

Agua potabie,

Araceli Ramirez Huerta Ing. o Ramirez Peralta
Auxiliar Administrativo i !_)Iraq_tor de Opefaclén y Congh'uocién ‘
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Manual de Procedimientos

Direccién:

& Factibilidades de uso no ____Operacién y Construccién
Apast domestico EAEROONNK

o Operacién y Construccién

No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 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 recepcion de la solicitud de factibilidades, hasta su conclusién que es la entrega
de certificados de conexién, asi como la atencion de usuarios y desarrolladores que
por su importancia requieren atencién puntual y oportuna, garantizando el proceso
de factibilidad y la atencién y servicio al usuario con calidad y calidez.

ALCANCE

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

REFERENCIAS

Decreto 254, publicado en Gaceta de Gobierno de fecha 9 de noviembre de 1993.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 8°, parrafo segundo;
articulo 115, fraccién Il y lll 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).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 129, fraccion X;
articulo 131, 134, 135, 137, 137 BIS y 138).

Cdodigo 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, 149 y 151).

Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. Publicado en el Periédico Oficial
de la Gaceta del Gobierno del Estado de México, del lunes 8 de junio del 2020 y 24
de marzo de 2021 (Articulo 12, fraccién XLIII; 16, fraccion XXV; 57, fraccién VI, XXXIII,
XL, XLVil, XLV, LI, LI 58, fraccion IV; 60, fraccion i, X; 67, XVIl y 68, fraccion
Vil).
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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.

Director 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 Evaluacion
Técnicas de Factibilidad, de servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado
saneamiento en el Municipio, de nuevos usuarios domésticos y no domésticos,
especialmente tratandose de desarrollos habitacionales, de conformidad a la
normatividad aplicable y en el ambito de su competencia.

Promover que le sea informado claramente al usuario no doméstico respecto a &
tramite y los requisitos para la solicitud del tramite de factibilidad o Evaluacion
técnica de Factibilidad, de los servicios que presta el Organismo.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de la factibilidad
o Evaluacion técnica 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 integracién, organizacién, administraciéon y archivo de los
expedientes relativos a tramites de factibilidad o de evaluaciones técnicas d
factibilidad de servicios que presta el Organismo, en proceso o concluidos.

Titulares de los Departamentos de Saneamiento y Alcantarillado de la Zona Sur
y Centro, asi como de Zona Oriente: Realizar las inspecciones correspondientes, a
efecto de colaborar en la emision de factibilidades de servicios de drenaje, asi como,
de constancias de existencia o inexistencia de servicios de drenaje, competencia
del Organismo, previa verificacion del recibo de pago para las contribuciones
correspondientes.

Titular del Departamento de Estudios, Proyectos, Construccion y Enlace Técnico
Administrativo: Determinar la factibilidad de proyecto mediante estudios o
inspecciones de campo con registro de hallazgos, tipo de uso, fotografias,
distancias, tipo de zona topografica, infraestructura existente proponiendo
alternativas de solucion.
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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 Mantenimiento Electromecanico y Control
Hidraulico: Realizar las inspecciones correspondientes, a efecto de colaborar en la
emision de factibilidades de servicios de agua potable, asi como, de constancias de
existencia o inexistencia de servicios de agua potable, competencia del Organismo,
previa verificacion del recibo de pago para las contribuciones correspondientes.

efecto de colaborar en la emision de factibilidades de servicios de agua potable y
drenaje, respecto a la existencia de cuentas, tipo de usuario y adeudos en caso de
existir, descripciéon de los servicios (si cuenta con ellos); asi como, de constancias
de existencia o inexistencia de servicios de agua potable y drenaje, competencia del
Organismo, previa verificacion del recibo de pago para las contribuciones
correspondientes.

Titular de la Gerencia Comercial: Realizar las inspecciones correspondientes, a t%

DEFINICIONE
Tramite: Es la gestion que realiza el usuario para la expedicién 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.
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.
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 Gnico de Factibilidad
Requisitos completos

Orden de pago

Recibo por pago de derechos

Acta de Comité de Factibilidades

Oficio de Respuesta
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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 Comercia

Coadyuva en la emisiobn de Factibilidades, Constancias de Existencia

Inexistencia de servicios, informando a la Direccién de Operacién y Construccién
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 inspeccién.

Areas Operativas

Coadyuva en la emision de Factibilidades, Constancias de Existencia e
Inexistencia de servicios, informando a la Direccién de Operacién y Construccion,
en donde indican si cuenta o no con los servicios instalados, el didmetro de la red,
la existencia de la red, la longitud del terreno a la misma, la antigliedad, un croquis
de ubicacion y reporte fotografico de la visita al sitio; asi como cualquier
informacién que sea necesaria para dar atencién a la gestién del tramite referido.

POLITICAS

Se entendera por “Dictamen de Factibilidad”, el documento que expida el
Organismo Puablico 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.
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Se entendera por “Dictamen Juridico”, documento que genera el enlace juridico
respecto al analisis 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 (Estudios y Proyectos, Mantenimiento Electromecanico y Control
Hidraulico y Saneamiento y Alcantarillado) en el que informan los resultados del
andlisis técnico respecto al area de su competencia.

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

Las solicitudes de factibilidad de los servicios de agua potable, alcantarillado
sanitario y drenaje pluvial que promuevan las personas fisicas y las personas
juridicamente colectivas seran atendidas en un horario de 9:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes por el area de la subdireccion general quien a su vez debera
orientar al ciudadano o representante legal respecto a los requisitos. >
La Direccién de Operacion y Construccion sera la responsable de orientar y
ofrecer asesorias técnicas al ciudadano o representante legal para la adecuada
gestion 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:
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 localizacion del predio, presentar una impresion de Google
maps, sefalando el sitio y fotografias del predio. (5 copias)
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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 identificacion de los involucrados. (5 copias)
6.- En caso de haber realizado tramite de subdivision y/o fusion, 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 instalacion hidro-sanitaria y pluvial
c) Planos de instalacion hidro-sanitaria y pluvial
En caso de desarrollos habitacionales y comerciales de mas 200 m? de
construcciéon, debera contar con firma del responsable del proyecto y debera
presentar cédula profesional que acredite su conocimiento y experiencia en
la materia.
Observaciones:
1. Los documentos deberan presentarse en original para cotejo, de lo
contrario no podra continuar con el proceso de tramite.
2. Presentar copia fotostatica del pago por concepto de inspeccion de
factibilidad. ;

3. Contar con ficha de agenda para inspeccion, la cual se realiza con
coordinacion con el area de Factibilidades.

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:

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

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, senalando el sitio y 3 fotografias del predio. (5 copias)
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4.- Copia del recibo de pago predial del aiio 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 identificacion de los involucrados. (2 copias)
6.- Copia de recibo de pago de agua, el cual debera ser actual si es bimestral
o del ejercicio fiscal (afio corriente), si es cuota anual. (2 copias)
7.- En caso de haber realizado tramite de subdivision y/o fusion, debera
presentar los planos respectivos y/o subdivision emitida por la autoridad @
competente.
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)
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 Direccion de Operacién y Construccion).

DESARROLLO
Unidad Administrativa o .
No. Descripcion detallada de la actividad.
/ Puesto
Acude el ciudadano y/o representante legal a solicitar el Dictamen
1 Usuario
de Factibilidad.
Revisa que el contribuyente cumpla con los requisitos del tramite y
2 Subdireccion General | canaliza a la Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania.
De no cumplir orienta al contribuyente para su solventacion.
Oficina de Atencion y . i
Otorga nimero de folio y canaliza a la Direccion de Operacion y
3 Respuesta a la i
Construccién para su analisis.
Ciudadana
Direcciéon de Recibe expediente técnico y lo turna mediante oficio a las areas
4 Operacion y correspondientes para generar el dictamen juridico y dictamen
Construccién técnico.
Enlace juridico: Revisa documentacion probatoria del expediente y
& emite dictamen juridico.
Areas Areas técnicas: Revisan expediente, realizan la inspeccién y generan
el dictamen técnico de acuerdo a su competencia.
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Departamento de
Estudios y Proyectos

Recibe expediente completo. Lo revisa para conocer la viabilidad de
los servicios requeridos. Con base en esta informacion procede a
elaborar el Dictamen de Factibilidad u Opinién Técnica y turna al area
Se debe realizar
la contestacion de la viabilidad del otorgamiento de servicios al

comercial.

usuario para concluir el tramite iniciado en la oficina de atencién y
respuesta a la ciudadania, con leyenda clara donde se indique que
esta contestacion no autoriza la distribucién de servicios y que
tampoco es un dictamen de factibilidad.

informara al comité interno de Factibilidades, en la sesi6n inmediata
siguiente.

Gerencia Comercial

Para poder iniciar con el proceso de determinacién de los derechos

por servicio de agua y drenaje por la gerencia comercial, el usuario

informara por escrito a la Direccion que desea 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

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 liquidacién previa y turna al Director

General para firma de visto bueno. ‘

Turna a la Direccion de Operacion y Construccion.

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

de derechos.

Direccién de

Recibe expediente completo y convoca a Comité Interno de

Operacién y
Factibilidades
Construccién
Convocada la Sesion de Comité respectiva, se somete a
Comité Interno de consideracion y autorizacién, de dicho Comité, para el otorgamiento
Factibilidades del Dictamen de Factibilidad, el cual decidira de acuerdo a la

documentacion presentada su autorizacién o negacion.
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Direccion de . e ; .
) Genera Dictamen de Factibilidad o en su caso Oficio de Negativa y
10 Operacion y .
turna para firma del Director General
Construccién
Recibe Dictamen de Factibilidad o en su caso Oficio de Negativa y
1 Direccion General
firma
Direccion de ‘@
. Contacta al contribuyente y entrega resolucién al Usuario con la
12 Operacion y )
liquidacion correspondiente
Construccion \
Realiza el pago por concepto de Derechos y acude con copia del |
13 Usuario mismo a la Direccién de Operacién y Construccién por el Dictamen
de Factibilidad G .
Direccién de Recibe el pago correspondiente y entrega Dictamen de Factibilidad
14 Operacién y o Resolucién de Oficio 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 participa en el proceso,
Direccién de )
. asi como a la Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania, para
15 Operacion y ‘
) conocimiento e integracién al respectivo expediente el cual quedara
Construccion p

aresguardo del Area de Factibilidades No Domesticas, pudiendo ser
#
consultado dnicamente de manera interna previa solicitud por

escrito del Area respectiva.
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control

de la ejecucién 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 alineacién horizontal en el proceso

de planeacion.

(Total de estudios de factibilidad elaborados/Total de estudios de factibilida *
programados) x100 "

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

A Pa ,t AN XICC
- DIRECCION DE OPERACION Y CONSTRUCCION

AGENDA PARA INSPECCION POR CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA, DE EXISTENCIA, DE FACTIBILIDAD 0
DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

T'RAMITE A REALIZAR FECHA Y HORA QUE AGENDA EL | PROPORCIONAR DOS NUMEROS
CONSTANCIA | CONSTANCIA | FACTIBILIDAD | DICTAMEN DE | SOLICITANTE PARA LA TELEEFONICOS PARA CONTACTO
DE |  pENO DE SERVICIOS | FACTIBILIDAD INSPECCION i .
_BXSTENGA | BOSTENGA | N ‘ |
| o | = 1 =y ‘ 1
@ & & @ [
. | | W | W i
| No. DE RECIBO DE PAGO DE \Y No. DE FOLIO DE O. DE ATN. | NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL SOLICITANTE, APODERADO

INSPECCION | ¥ RESP CIUDADANA | LEGAL O REPRESENTANTE |

Direccién del predio

Referencias del punto de reunién para inspeccién i

NOTAS;
* PARA TENER DERECHO A LA INSPECCION, DEBERA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE, MISMO QUE NO SERA REEMBOLSABLE NI RECONOCIDO EN CASO
DE NO ESTAR PRESENTE EN FECHA Y HORA ACORDADA
+ EL TIEMPO DE RESPUESTA DEL OFICIO INGRESADO VIA OFICINA DE ATENCION Y RESPUESTA A LA CIUDADANIA, INCLUYE LA FECHA DE LA INSPECCION, POR
LO QUE DE NO LLEVARSE A CABO POR CAUSAS AJENAS AL ORGANISMO, EL SOLICITANTE ASUME LA RESPONSABILIDAD.
| ® DEBERA PRESENTAR ESTE FORMATO EN LA INSPECCION PARA CORROBAR DATOS Y REFERENCIAS 1
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO Y
- g DIRECCION DE OPERACION Y CONSTRUCCION %

p -
<
o
L&
fye

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

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

a) PARA QUE TRAMITE SOLICITA LA FACTIBILIDAD NO DOMESTICA DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y DRENAJE SANITARIO
b) LA DESCRIPCION DEL TIPO DE GIRO ACTUAL O FUTURO DEL INMUEBLE
€) NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE (5 COPIAS)

2. COPIA FOTOSTATICA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD:; ESCRITURAS, TITULO DE PROPIEDAD TRASLADO DE DOMINIO,
_ CONSTANCIA EJIDAL (A NOMBRE DEL SOLICITANTE) , CONTRATO DE COMPRA VENTA/ NOTARIADO (2 COPiAs)

3. CROQUIS DE LOCALIZACION DEL PREDIO, PRESENTAR UNA IMPRESION DE GOOGLE MAPS, SENALANDO EL SITIO Y FOTOGRAFIAS DEL
PREDIO (5 COPIAS)

.__“**COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO (2 COPIAS )
5. **COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO, {INE, IFE O PASAPORTE), SI ELTRAMITE NO LO REALIZA EL TITULAR, PRESENTAR ;

& |

PODER NOTARIAL COPIA O CARTA PODER EN ORIGINAL CON FECHA ACTUALY COPIA DE IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS (5
COPIAS)
6. EN CASO DE HABER REALIZADO TRAMITES DE SUBDIVISION Y/O, FUSION DEBERAN PRESENTAR LOS RESPECTIVOS PLANOS Y
SUBDIVISION EMITIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE
a) LA SOLCITUD DEL TRAMITE DEBERA PRESENTARSE DE MANERA INDEPENDIENTE SI SE REQUIERE PARA VARIOS LOTES ¥
ACREDITAR LA PROPIEDAD COMO LO REFIERE EL PUNTO 2 (3 COPIAS)
7. CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL (3 COPIAS)

8. ESTUDIOS Y PROYECTOS
a) MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO
b) MEMORIA DE CALCULO DE INSTALACION HIDRO-SANITARIA Y PLUVIAL
c) 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 DIRECTOR
| RESPONSABLE DE OBRA, CORRESPONSABLE EN INSTALACIONES Y/O PERITO EN LA MATERIA
[ NOTAS;
*  **LOS DOCUMENTOS DEBERAN PRESENTARSE EN ORIGINAL PARA COTEJO DE LO CONTRARIO NO PODRA CONTINUAR CON EL
‘ PROCESO DE TRAMITE
*  PRESENTAR COPIA FOTOSTATICA DEL PAGO POR CONCEPTO DE INSPECCION DE FACTIBILIDAD
*  CONTAR CON FICHA DE AGENDA PARA INSPECCION
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NSTRUC

REQUISITOS PARA TRAMITAR CONSTANCIA DE EXISTENCIA Y NO EXISTENCIA DE SERVICIOS

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

a) ELTRAMITE QUE SOLICITA (CONSTANCIA DE EXISTENCIA O DE NO EXISTENCIA DE SERVICIOS)
b} LA DESCRIPCION DEL TIPO DE GIRO ACTUAL O FUTURO DEL INMUEBLE

C) NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE
d) PARA QUE TRAMITE REQUIERE LA CONSTANCIA
e) TELEFONO DONDE SE LE PUEDA LOCAUIZAR (5 COPIAS)

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

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

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

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

6. COPIA DE RECIBO DE PAGO DE AGUA EL PAGO DEBERA SER ACTUAL S| ES BIMESTRAL O DEL EJERCICIO FISCAL (ARO CORRIENTE) Sl ES
CUOTA ANUAL (2 COPIAS)

7. EN CASO DE HABER REALIZADO TRAMITES DE SUBDIVISION Y/O, FUSION DEBERAN PRESENTAR LOS RESPECTIVOS PLANOS Y

‘ SUBDIVISION EMITIDA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE

; a) LA SOUCITUD DEL TRAMITE DEBERA PRESENTARSE DE MANERA INDEPENDIENTE SI SE REQUIERE PARA VARIOS LOTES ¥

t ACREDITAR LA PROPIEDAD COMO LO REFIERE EL PUNTO 2 (3 COPIAS)

8.- (COPIA FOTOSTATICA DEL PAGO POR CONCEPTO DE INSPECCION PARA VIABILIDAD DE SERVICIOS DE USUARIOS DOMESTICOS

! (DEBERA CONTAR CON AGENDA PARA INSPECCION, QUE SE LE DARA EN LA DIRECCION DE OPERACION Y CONSTRUCCION)

Tultitidn =
2019-2021
m - ~ '".F,-ra: m:‘::”k::w‘ :x—'mm ‘hv.
DIRECCION NE o [
Y CONS1 " | DIRECCION uu»ﬁEhALl
e
Elaboré

Araceli Ramirez Huerta
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Manual de Procedimientos
Direccion:
@, Saneamiento a Infraestructura Operacién y Construccion
Apast Sanitaria y Pluvial DA———
o Saneamiento y Alcantarillado Zona Sur y Centro
No. Revisién: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

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
poblacién.

ALCANCE

Aplica para toda persona que tenga contratado los servicios de agua potable y
drenaje con el presente Organismo Descentralizado, asi como para la infraestructura
sanitaria y pluvial existente en: vialidades, domicilios y/o instalaciones de bombeo,
ubicados dentro de la zona sur y centro del Municipio de Tultitlan. Se excluye a toda
aquella persona que no tenga domicilio en la zona antes mencionada u obtenga
dichos servicios de otro prestador del servicio o su similar.

REFERENCIAS

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 7

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley de Aguas Nacionales

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su Reglamento

e Ley De Organismos Publicos Descentralizados de Caracter Municipal para la
prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.
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 Reglamento Intemo de Organizacion y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan, México.

» Cobdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan
RESPONSABILIDADES

La Jefatura del departamento de Saneamiento y Alcantarillado de zona sur y
centro, es la responsable de establecer, modificar y actualizar el presente manual
de procedimientos. La Direccién de Operacién y Construccién, 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.

El personal administrativo adscrito al Departamento de Saneamiento vy
Alcantarillado zona sur y centro, registrara y procesara las solicitudes que realiza la
ciudadania de manera directa o via telefénica, mediante el uso de la Orden de
Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado (formato APSAN-02), debidamente
requisitada para la realizacion de estos trabajos. En el caso de conexion,
reubicacion de drenaje, o desazolve de fosa séptica, debera de solicitar copia del
recibo de pago por dicho concepto, para el caso de reparacion de descarga de
drenaje, se debera de solicitar la copia del recibo de pago de agua al corriente.

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

El supervisor recibird del jefe de departamento, las ordenes de servicio y/o
solicitudes via oficio, para proceder con la programacion y/o ejecucién de los trabajo
a través de su personal de campo, segun prioridades, siendo también el responsable
de la revisién y evaluacién, asi como de recabar el soporte digital del mismo,
gestionando y proporcionando los materiales, maquinaria, equipo y herramienta
necesaria; considerando en todo momento los criterios de higiene y seguridad para
proteccién del personal a su cargo.

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

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

Desazolvar: Liberar de todo tipo de material sélido, que impida el buen
funcionamiento de la infraestructura 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 alcantarillas, y demas obras y accesorios.

Pozo de visita. - Permiten tener acceso a la red de drenaje para diferentes
propésitos, 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 pequefos y los pozos caja para diametros
grandes.

N\
\
&
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INSUMOS

Para solicitar los siguientes servicios, es necesario proporcionar la documentacion
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.
Reubicacién de descarga de drenaje.

. Copia del recibo de pago por reubicacién de descarga de drenaje

RESULTADG

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Solicitud de servicios via oficio, mediante la Oficina de Atencién y Respuesta
a la Ciudadania

Factibilidad de uso domestico

Factibilidad de uso comercial

Dictamen de No Existencia de Servicios

Dictamen de Existencia de Servicios

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.
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DESARROLLO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Usuario

El usuario que requiera el desazolve, sondeo, succién o
limpieza de la infraestructura sanitaria y pluvial; asi
como el desazolve de carcamos o cauces, podra
solicitarlo ya sea de manera directa en las oficinas
centrales del Organismo, via telefénica o mediante
oficio de peticion. En los dos primeros casos, sera
atendido en el Departamento de Saneamiento y
Alcantarillado, quien levantara la respectiva “Orden de
Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado” (formato
APSAN-02), registrando inmediatamente los datos en el
Historial de Reportes (Formato APSAN-09). S

Oficina de Atencibén y
Respuesta a la Ciudadania

De presentarse un oficio de peticion, éste se recibira en_|
la Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadani
quien a su vez enviara dicha peticién a la Direccién d
Operacion y Construccion para su atencion.

Direccién de Operacién y
Construccién

Recibird la peticion del usuario, canalizandola de \
inmediato al Departamento de Saneamiento
Alcantarillado para su atencién. De igual manera, |
peticiones de cualquier servicio solicitado p
Autoridades Internas del Organismo.

Departamento de Saneamiento
y Alcantarillado

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

Jefe de Saneamiento

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 ést <
original de la “Orden de Trabajo de Saneamiento y
Alcantarillado” (formato APSAN-02) y firmando en la
copia de recibido, quedando ésta dltima en poder del
Departamento.

Supervisor de Saneamiento

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 proteccién del personal a su cargo.

Llevara a cabo la realizacion de la actividad a través de
su personal, apoyandose con los equipos de succién
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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 ejecuciébn de los trabajos en la Bitacora de
Actividades (formato APSAN-06) o en la Bitacora de
Unidades Succion Presion (formato APSAN-07), segtin
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) entregandd)
dichos documentos y respaldo fotogréfico al personal
administrativo del Departamento de Saneamiento y~J
Alcantarillado.

Departamento de Saneamiento
y Alcantarillado

verificando que contengan la fecha de realizacion, firma
del supervisor y de conformidad del usuario, nombre y
firma del responsable del trabajo, asi com
observaciones que considere de importancia
supervisor u operador de equipo de succién presion. N\

Recibira los documentos del trabajo concluido,\

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

Direccién de Operacién y
Construccion

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

En caso de no estar de acuerdo con la respuesta
elaborada por el Departamento de Saneamiento y
alcantarillado, la Direccion de Operacién vy
Construccion solicitara su adecuacion o cambio, segn
sea el caso, al mismo Departamento, devolviendo los
documentos presentados, quien los recibira vy
procedera conforme se le indique.

Una vez que la Direccién de Operacion y Construccion
esté de acuerdo con la respuesta presentada para el
usuario, rubricaran ésta y la devolveran al
Departamento de Saneamiento y Alcantarillado.
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14

15

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 Direccidn.

Una vez firmada la respuesta para el usuario, se
sacaran las copias para las éareas involucradas,
recabando el sello de recibido y se entregara al
personal de la Oficina de Atencién y Respuesta a la
Ciudadania, recabando también sello de recibido y ésta
se encargara de contactar via telefénica al usuario
solicitante, informéandole que puede pasar a recoger la
respuesta de su solicitud a las oficinas administrativas

y finalmente se entregara a la Direccién de Operacién
Construccion copia con todos los sellos de recibido. §

16

Jefe de Saneamiento

En caso de que la respuesta esté fuera de tiempo,\
deber4d establecer comunicacién con el usuario
solicitante, a fin de que le sea entregada la respuesta

través del supervisor en turno.

Supervisor de Saneamiento

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 identificacién oficial del INE.

Se encargara de realizar la entrega de manera personal
al usuario solicitante, recabando el nombre, hora, fech
y firma de recibido.

Si al momento de entregar el oficio de respuesta, no se

17

Usuario Externo

héabiles otorgados por el “Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México", al Organismo
para dar respuesta a su peticién o posterior a ellcy/
peticionario recibira su respuesta en su domicilio. A

Recibira la respuesta correspondiente a su solicitud
ingresada via oficio, en un plazo no mayor a los 15 dias

Departamento de Saneamiento
y Alcantarillado

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

18

Oficina de Atencién y
Respuesta a la Ciudadania

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

Diagrama de bloque que simboliza el flujo de la informacién.

DIAGRAMA DE FLLIO &
RESPONSABILUDADES
DEPTO. DE
OFICINA DE DIRECCH
No. de SANEAMIENTO Y RIO ATENCION Y OI:;ND: AUTORIDADES Documentos
Actividad ALCANTARILLADO, RESPUESTA A LA CONSTRUCCION INT AS lach d
ZONA CENTRO Y SUR CIUDADANIA
Requiere
: icio de
1 £ saneamiento
_____________ SN IO
i P!Isﬂ:v Recibe y i
2 petcien § registra APSAN-02
,,,,,,,,, \
i Recibe, Solicita \
registia y ; trabajos de
8 analiza saneamiento APSAN-02
- i - ]
i Recibe y APSAN-05
s de APSAN-02
[ sueemvison |
6 Recibe, programa y
asigna personal para
su atencidn
7 :
sclictado 3
Regstra rabapp | { { |
en bitacora, H Flm'!lrd' § APSAN-02
8 "'ﬂ-“w'\'m’ Recilndo
P - ;
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conclusién ]
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DIAGRAMA DE FLLIO
A
RESPONSABILIDADES
OFICINA DE DIRECCION DE
No.de |DEPTO. DE SANEAMIENTO Y ALCANTARILLADO, ATENCION Y Documentos
USUARIO EXTERNO OPERACION Y DIRECCION GENERAL
Actividad ZONA CENTRO Y SUR RESPUESTA A LA
DAMA AN relacionados
Elaborari :
10 i | contestacién al
i | usuarioy APSAN-02
APSAN-02
Recibe y i i i | Proporciona
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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 (PbRM) 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 evaluaciéon adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

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 Succién Presion.
APSAN-07

Historial de Reportes APSAN-0
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.

Ag:a‘!

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

L

ORDEN DE TRABAJIO

FECHA DE REPORTE l HORA DE REPORTE I LUGAR DE PROCEDENOA NUMERO DE FOLIO
'7 (1) | (2) | (a)
e = _'__C_Q_N__I!EE‘Q’ =R APELLIDO PATERNO APELLIDO M&TERNQ —
(s) (86) CF)
TREC! MZ. | LT. [EDIF.| NO. | COLONIA V/O FRACCIONAMIENTO | TELEFoOMNO(=) 1
(8) (2) jao)a1)@a2) (13) (14)
- TRABAIO SOUCITADO
[ 1 sonNDEO DE RED DE DRENAJE | = REPARACION DE DESCARGA || FALTA DE TAPA DE POZO DE VISITA
[ 1 oesazowveoefFosa =~ 1 comexidn oepescarsca = [ inspecciom peE oreNnasE
| I | REPARACION DE DRENAJE | - FALTA DE TAPA DE COLADERA [ ] DESAZOLVE DE CAUCE
[[1 rmeueicacion oe DESCARGA =
MNo. Factibilidad No.de Oficlo Copla recibo de pago ™ ( 16 )
SERVICIO REALIZADO
{17 ) £ | T=)
o FECHA DE REALIZACION
PERSONA QUE RECIBE EL REPORTE RESPONSABLE DEL TRABAIO USUARIO
(19) (20) (21)
Namero Descripcién

1)

3)

4)
5-7)

8-13) sea el caso.

14)
15)
16)

17)
18)

19)

problematica del sol

genero el reporte.
20)
21)

icitante.

Fecha de reporte: Registrar la fecha en la que se genera la solicitud.

Hora de reporte: Registrar la hora en el que se genera la solicitud.

Lugar de procedencia: Indicar como se recibié el reporte ya sea via telefénica,
personal o por medio de oficio.
No. de folio: es el numero consecutivo de la orden de servicio.
Nombre completo de usuario.
Direccién del usuario: indicando el nimero oficial, manzana, lote, edif. etc., segin

Teléfono: solicitar un nimero telefénico en uso, para establecer comunicacién en
caso que no se ubique el domicilio.
Solicitar y registrar algin dato del domicilio para una mejor ubicacién.

Trabajo solicitado: Seleccionar de las diversas opciones, la que se apegue a la

Servicio realizado: Describir que tipo de trabajo se realizé en el lugar.
Fecha de realizacién del trabajo: Registrar la fecha en la que se concluye el trabajo+
Persona que recibe el reporte: Registrar el nombre del personal administrativo que

Responsable del trabajo: Espacio destinado para registrar el nombre del jefe de
cuadrilla u operador de equipo a quien fue asignado el trabajo.
Usuario: En esta seccion el usuario debe de colocar su firma de conformidad.
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CONTROL DE PETICIONES POR OFICIO APSAN-05

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

"

PETICIONES SANEAMIENTO

8

Apa st
(1) 2) 3) (4 5) (6) n (8) 9) {10y {11) {12)
\‘\“
\
\
\
01/31052019 AP
Numero  Descripcion

1) Namero Consecutivo

2) Numero que asigna la 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) Contestado con un nimero de oficio de la Direccion General

12) Concepto
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BITACORAS DE ACTIVIDADES APSAN-07
Obijetivo dar un informe detallado de los trabajos realizados por el camién succion.

2

Apagg 'l'nllill;in
BITACORAS DE UNIDADES SUCCION PRESION i

UBICACION: 1 FECHA: 2

REPORTE: 3

UNIDAD: 4
ENTRADA: 5 SALIDA: 6
ACTIVIDADES REALIZADAS

7
CROQUIS:
SUPERVISOR OPERADOR USUARIO
8 9 10
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
REV: 05/06012019 APSANT
Numero  Descripcion

1) Anotar la direccioén o ubicacién de donde se realizan los trabajos \
2) Registrar la fecha en que se realizan los trabajos 3
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) Descripcién 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
Objetivo llevar un control de los reportes de los usuarios. (Digital).

&

HISTORIAL ORDENES DE TRABAJO

Apast
1 2 3 4 5 6 7 8
Rev. 0501062019 AF‘SNI-O\
Numero  Descripcion
1) Numero consecutivo de registro
2) Numero de folio del reporte
3) Status del servicio (pendiente, realizado o programado)
4) Fecha en la que se genero el reporte
5) Nombre del usuario
6) Teléfono
7) Domicilio
8) Colonia
9) Servicio solicitado (desazolve, conexién, inspeccion, etc.)
10) Fecha de realizaciéon mes
11) Fecha de realizacion dia
12) Realizado por (hombre de quien realiza los trabajos)

ﬁ\l
\§

5

PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA PLUVIAL-
SANITARIA APSAN-10
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Objetivo proporcionar la limpieza y desazolve oportuno de la infraestructura pluvial

[~ e
~ b st
Apast
SERCTEREPUPRRE R LIRSS+ U IEEENS TN WP PREY PR IEUN M EEors
Piogroma do Dosoanbes do Conales
(Avancr)
...:_'..::..'_,.: e .'_:. .:.'!'_:. RARARARAA ok ok ] 18 i ok ok b .8 5 8 i ok B o et
d 1 213 -4 - b 1
r oranctita = ¥ 1 \
. i . 5\
APSAN10
Numero Descripcion
1) Cauce (nombre del canal)
2) Longitud (distancia)
3) Avance
4) Fecha en que se programan los trabajos
[ o
Tunitléﬂ "—‘hﬂ'f' ' /,
Apast e Sanesmierio £ ‘
P Alcantaritado v R A st
Agua potable, Alcantasilade y Sanesdenio
DEPARTAMENTO DE SAMEAMIENTO Y — ;
ALCANTARILLADO ZONA SUR Y CENTRO MIFCCIGN NE OPERACION
Y CONS T RECTION
3
f'
Elabgré
Lucio | Gutierrez Fragoso
Jefe de ento de Saneamiento y Ing. E
Alcantarillado Zona Sur y Centro Director de Operaclbn y Construccién
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Manual de Procedimientos
Direccion:
@ Saneamiento a Infraestructura Operacién y Construccion
Apas Sanitaria y Pluvial Departamento:
S Saneamiento y Alcantarillado Zona Oriente
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

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

poblacién.

Aplica para toda persona que tenga contratado los servicios de agua potable y
drenaje con el presente Organismo Descentralizado, asi como para la infraestructura
sanitaria y pluvial existente en: vialidades, domicilios y/o instalaciones de bombeo
ubicados dentro de la zona oriente del Municipio de Tultitlan. Se excluye a toda
aquella persona que no tenga domicilio en la zona antes mencionada u obtenga
dichos servicios de otro organismo operador de agua o su similar.

ALCANCE

REFERENCIAS

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

¢ Ley de Aguas Nacionales

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios y su Reglamento é
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 Ley De Organismos Publicos Descentralizados de Caracter Municipal para la
prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

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

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

La Jefatura del departamento de Saneamiento y Alcantarillado de Zona Oriente,
es la responsable de establecer, modificar y actualizar el presente procedlmlento
La Direcciobn de Operaciéon y Construccion, debera asegurarse de que
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.

El personal administrativo adscrito al Departamento de Saneamiento
Alcantarillado zona oriente, de manera directa o via telefénica registrara y procesara
los reportes mediante el uso de la Orden de Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado
(formato APSAN-02), debidamente requisitada, para la realizacion de estos trabajos.
En el caso de conexion o reubicacion de drenaje, el usuario debera presentar copia
del recibo de pago por dicho concepto y en el caso de desazolve de fosa sépticay
reparacion de descarga, debera presentar copia del recibo de pago de agua al
corriente.

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

El supervisor 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 y proporcionandoles los materiales,
maquinaria, equipo y herramienta necesaria. Ademas, considerara los criterios de

higiene y seguridad para proteccion del personal a su cargo. /@

El Operador del camioén succion recibe las 6rdenes de trabajo que requieran la
limpieza y desazolve de alcantarillas, dando una respuesta pronta a las peticiones
tanto internas como externas.
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DEFINICIONES

Bocas de tormenta. - Son estructuras instaladas sobre la superficie del terreno,
generalmente se instalan para recolectar grandes cantidades de escurrimientos
pluviales y los conduce al sistema de atarjeas.

Carcamo de bombeo. - Es un espacio donde se regulan los niveles de agua pluvial
o sanitaria, con un nivel mas bajo del suelo y es desalojada por medio de equipos
de bombeo sumergibles o verticales.

Coladeras pluviales. - Este tipo de estructuras, se encargan de captar los
escurrimientos pluviales, evitando el paso de basura, ramas y otros objetos qu
pudieran taponar los conductos de la red.

Desazolvar. - Liberar de todo tipo de material sélido, que impida el buen
funcionamiento de la infraestructura de drenaje pluvial y sanitario, tales como: tales
como fosas sépticas, albariales, atarjeas, colectores, carcamos y cauces. Q
Infraestructura sanitaria y pluvial. - Es el sistema adecuado de conductos
subterraneos llamados alcantarillas, y deméas obras y accesorios.

Pozos de visita. - Permiten tener acceso a la red de drenaje para diferentes
propésitos, como por ejemplo realizar mantenimientos preventivos, asi como /
también para la conexién de tuberias de diferentes didmetros o materiales, siendo

los pozos comunes para didmetros pequefios y los pozos caja para diametros
grandes.

INSUMOS

Para solicitar el servicio de limpieza y desazolve de la infraestructura pluvial sanitaria
(fosas sépticas, albaiales, atarjeas, colectores y carcamos).

Recibo de pago por derechos de conexién de drenaje. @
Recibo de pago agua al corriente.

Recibo de pago por servicio de desazolve

Recibo de pago por reubicacién de descarga de drenaje
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RESULTADOS

Disminuir considerablemente el riesgo a inundaciones, dando una respuesta pronta
a las peticiones internas y externas, evitando de esta manera focos de infeccion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Solicitud de servicios via oficio, mediante la Oficina de Atencién y Respuesta a la
Ciudadania

Factibilidad de uso domestico

Factibilidad de uso comercial

Dictamen de No Existencia de Servicios

Dictamen de Existencia de Servicios

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, conclusiéon del mismo

y firma de conformidad del usuario solicitante.

DESARROLLO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

limpieza de la infraestructura sanitaria y pluvial; asi ¢ -
el desazolve de carcamos o cauces, podra solici

sea de manera directa en las oficinas centrales del
Organismo, via telefénica o mediante oficio de peticion. En
los dos primeros casos, sera atendido en el Departamento
de Saneamiento y Alcantarillado, quien levantara la
respectiva “Orden de Trabajo de Saneamiento y
Alcantarillado” (formato APSAN-02), registrando
inmediatamente los datos en el Historial de Reportes
(Formato APSAN-09).

El usuario que requiera el desazolve, sondeo, su;c:;\n? )
o ya

1 Usuario
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Oficina de Atencion y Respuesta a la
Ciudadania

De presentarse un oficio de peticion, éste se recibir4 en la
Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania, quien a
su vez enviara dicha peticién a la Direccion de Operacién
y Construccién para su atencion.

Direccién de operacién y construccion

Recibira la peticion del usuario, canalizandola de
inmediato al Departamento de Saneamiento vy
Alcantarillado para su atencion. De igual manera, las
peticiones de cualquier servicio solicitado por Autoridades
Internas del Organismo.

Departamento De Saneamiento y
Alcantarillado

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

Jefe de Saneamiento

De acuerdo a los datos establecidos en la Orden de
Trabajo de Saneamiento y Alcantarillade 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 ultima en poder del Departamento. \

Supervisor de Saneamiento

Recibira la documentacion e Indicaciones y procedera
su revisioén, evaluacién, programacion y ejecucion de
trabajo con su personal de campo, segun prioridades y/o
indicaciones, gestionando los materiales, maquin
equipo y herramienta necesaria. Asi mismo, consider
los criterios de higiene y seguridad para proteccion d
personal a su cargo.

Llevara a cabo la realizacion de la actividad a través de su
personal, apoyandose con los equipos de succién 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), segiin 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
Saneamiento y Alcantarillado. 4

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 firma del
responsable del trabajo, asi como observaciones que
considere de importancia el supervisor u operador de
equipo de succion presion.
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Para el caso trabajos solicitados por oficio de peticién
escrita, ya sea que se puedan ejecutar o en su defecto, no
sea factible realizarlos; se elaborara la respuesta para el
usuario peticionario, utilizando un numero de oficio
proporcionado por la Direccién General y entregando ésta
a la Direccibn de Operacién y Construcciéon para su
revision y en su caso aprobacion.

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

En caso de no estar de acuerdo con la respuesta elaborada por el
Departamento de Saneamiento y alcantarillado, la Direccién de
Operacién y Construccion solicitard su adecuacion o cambio,
segin sea el caso, al mismo Departamento, devolviendo los
documentos presentados, quien los recibird y procedera

conforme se le indique. N

Una vez que la Direccién de Operacién y Construcci
esté de acuerdo con la respuesta presentada para
usuario, rubricaran ésta y la devolveran al Departamento!
de Saneamiento y Alcantarillado.

Recibira los documentos, incluida la respuesta rubricad
recabara la firma de la Direccion General, consideran
para ello las politicas establecidas para el caso por
misma Direccion.

Una vez firmada la respuesta para el usuario, se sacaran
las copias para las éreas involucradas, recabando el sello
de recibido y se entregara al personal de la Oficina de
Atencion y Respuesta a la Ciudadania, recabando también
sello de recibido y ésta se encargara de contactar via
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 de
Operacién y Construccion copia 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 la respuesta a través del
supervisor en tumo. A

10
"
12 Direccion de Operacion y Construccion
13
14
Departamento de Saneamiento y
Alcantarillado
15
Jefe de Saneamiento
16
Supervisor de Saneamiento

Se encargara de realizar la entrega de manera personal/al
usuario solicitante, recabando el nombre, hora, fecha y
firma de recibido.

4

N

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.




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \l \I \
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. b
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 51 de 194

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

Recibira el acuse de recibido, verificando que contengan
Departamento de Saneamiento y la fecha, hora, nombre y firma de quien recibe el oficio de
Alcantarillado respuesta, actualizando la base de datos (formato APSAN-

05)
Oficina de Atencién y Respuesta a la Recibira el acuse de recibido, de la respuesta del usuario

Ciudadania y procedera a su administracion correspondiente.

Usuario Extermo

18
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Diagrama de blogue que simboliza el flujo de la informacion.

DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUIO
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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 (PbRM) 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
Orden de Trabajo de Saneamiento y Alcantarillado APSAN-02 /%

Control de Peticiones de Oficio. APSAN-05

Bitacoras de Actividades. APSAN-06 \

Bitacoras de unidades Succién 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 se le da una copia al supervisor para indicarle los trabajos a realizar.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

@ ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DELOS
Apast

[ ORDEN DE TRABAIC ]

| FECHA DE REPORTE | HORA DE REPORTE | LUGAR DE PROCEDENCIA 1 NUMERO DE FOLIO 1
l (1) | FR -3 | (3) | (4) ]
NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

(s5) (8) (7)
———— GIRECCION WAZ | LT, [EDIF.| NO. | COLONIA ¥/0 FRACCIONAMIENTO | TELEFONO[S) |
(8) (2) |(10) (11)|(12) { 13) (14)
REFERENCIA [ {15)
TRABAJO SOUCITADO
[[] sownDEO DE RED DE DRENAJE —/ REPARACION DE DESCARGA || FALTA DE TAPA DE POZO DE VISITA ')
[ 1] oesazowveperosa= [[] comnexion oe pescarca = [ ] insPeEcciOn DE DRENAJE
| I | REPARACION DE DRENAJE [ FALTA DE TAPA DE COLADERA [ | DESAZOLVE DE CAUCE
:j REUBICACION DE DESCARGA *
No. Factibilidad o IO Ofldn____ Copia recibo de pago * ( 16 ) \
SERVICIO REALIZADO X
({17) S1 | =)
FECHA DE REALIZACION
(18]
[ PERSONA QUE RECIBE EL REPORTE RESPONSABLE DEL TRABAID USUARIO LY,
(19) (20) (21)
APSAN-02 \
Descripcion \
Numero
1) Fecha de reporte.
2) Hora de reporte.
3) Lugar de procedencia (telefénica, personal o por medio de
4) peticién)
5,6,7) No. de folio.
8,9,10,11,12,13) Nombre completo de usuario. £
14) Direccién del usuario.
15) Teléfono del usuario.
16) Alguna referencia para mejor ubicacioén.
17) Tipo de trabajo realizado.
18) Servicio realizado
19) Fecha de realizacién del trabajo.
20) Persona que recibe el reporte.
21) Responsable del trabajo.

Firma de conformidad del usuario.
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;f)t PETICIONES SANEAMIENTO B
X
\
\
X
\
APSAN-05

CONTROL DE PETICIONES POR OFICIO APSAN-05
Objetivo llevar el control de las peticiones ingresadas por los usuarios (Digital)
Numero  Descripcion

1) Numero Consecutivo

2) Numero de la Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania
3) Fecha de recibido

4) Estado del reporte

5) Remitente

6) Teléfono

7) Servicio solicitado

8) Colonia

9) Fecha de vencimiento para respuesta
10) Fecha de contestacion

11) Contestado con

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

O

Apas;‘t‘ Tultitlan
BITACORAS DE UNIDADES SUCCION PRESION sl

UBICACION: 1 FECHA: 2
REPORTE: 3
UNIDAD: 4

ENTRADA: 5 SALIDA: 6

ACTIVIDADES REALIZADAS

7
CROQUIS:
SUPERVISOR OPERADOR USUARIO
8 9 10
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
APSAN 07
Numero  Descripcion

1) Ubicacion

2) Fecha en que se realizan los trabajos

3) No. de reporte

4) Unidad

5) Entrada

6) Salida

7) Actividades realizadas

8) Nombre y firma del supervisor

9) Nombre y firma del operador

10) Nombre y firma del usuario
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HISTORIAL DE REPORTES APSAN-09
Objetivo llevar un control de los reportes de los usuarios. (Digital).

V *(‘- !
Apast

1 2

HISTORIAL ORDENES DE TRABAJO

3 4 S 6 7 8 9

Tultitlin

ﬂ

10

23 12

B ARAaASNG

Numero

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

Descripcion

Consecutivo

Folio del reporte

Status del servicio
Fecha entrada

Nombre del usuario
Teléfono

Domicilio

Colonia

Servicio solicitado
Fecha de realizacion mes
Fecha de realizacion dia
Realizado por

APSANO9
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PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA PLUVIAL-
SANITARIA APSAN-10

Objetivo proporcionar la limpieza y desazolve oportuno de la infraestructura pluvial
y sanitaria, para disminuir el riesgo de inundaciones y/o focos de infeccion.

"@‘*’m
Apast

Prasioma do Bosonnbes da €onsbos

APSAN10
Numero Descripcion
1. Cause
2 Longitud
3. Avance
4. Fecha en que se programan los trabajos

Tultitlan @ Tultitlan s
@ 2019-2021 2019-20m 4= P
Agua potable, i it
ADast Acantariiado y Sancamienio Apast P

Agua potable, Alcantafiade y Sencamiewio

0 DE SANEAMIENTO Y PRFCCIGN NE
DEP%A?R“MAD‘U 10NA ORIENTE Y (DN mm CION

R

Encargado e Saneamiento y
Alcantarillado Zona Oriente
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Manual de Prooedlrnienins
Direccion:
Operacion y Construccion
\‘, Elaboraciéon de Proyectos

Apa: c;tj Ejecutivos y Expedientes de Obra | geheior 5o 1o construccion
y Enlace Técnico Administrativo

No. Hewsién: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Desarrollar con eficiencia proyectos ejecutivos, asi como la construcciéon 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 a los residentes del municipio de Tultitlan.

ALCANCE

Aplica a todas las actividades realizadas que tengan por objeto concebir, disefar,
calcular, los elementos que integran un proyecto y todo lo relacionado a la
construccién de una obra publica para proporcionar los servicios de agua potable,
saneamiento y alcantarillado para la poblacion de Tultitlan.

REFERENCIAS

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

4 Ley de Aguas Nacionales.

4+ General de Archivos.

4+ Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

4+ Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

4+ Cébdigo Administrativo del Estado de México.

4+ Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

4+ Libro Décimo Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

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

4 Reglamento del Libro Xll del Coédigo Administrativo del Estado de México.

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

4+ NOM-001-CONAGUA-2011, Sistemas de agua potable, Toma Domiciliaria y

Alcantarillado Sanitario-Hermeticidad-Especificaciones y Métodos de Prueba.



.y Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de q \h
J los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y r t't!é
Apa < Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. oy g0y
Noventre 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 62 de 194

4 Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de la Comision Nacional
del Agua (MAPAS-CONAGUA).
4 Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan.

RESPONSABILIDADES
Sera responsabilidad del jefe de departamento:

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

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

Elaborar el Programa de Obra Anual o Programa Operativo Anual por ejercicio fiscal,
del afio posterior para su autorizacion o modificacion.

Gestionar permisos, tramites, licencias con gobierno municipal, estatal, federal y/o
particulares para la prestacion de servicios de agua potable, saneamiento y
alcantarillado, asi como de la obra publica relacionada a los mismos.

Integrar los expedientes técnicos de obra publica, de acuerdo con la normatividad
vigente, en coordinacion con el departamento de Mantenimiento Electromecanico y
Control Hidraulico, asi como Saneamiento y Alcantarillado.

Realizar la gestion correspondiente de autorizacion y/o permisos ante las diferentes
instancias publicas o privadas.

Supervision de las obras de infraestructura publica en proceso de ejecucion,
relacionadas a agua potable, alcantarillado y saneamiento, en coordinacion con la
supervision de la dependencia federal, estatal o municipal ejecutora.

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 emisién 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.

Son responsabilidades de la secretaria:

Recibir y asentar registro a los documentos que ingresan de los usuarios y/o
contribuyentes, asi como de las diferentes areas.

Asignar la orden de trabajo a los topografos debidamente requisitada y dar
seguimiento a la agenda de topégrafos.
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Elaborar el escrito de respuesta con soporte al usuario externo y/o contribuyente,
asi como los que sean requeridos 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 comunicaciéon 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.

Las responsabilidades del personal de topografia seran:

Recibir y firmar la orden de trabajo y asistir al lugar indicado para realizar la visita
técnica y el levantamiento topografico, si asi se requiere, obteniendo la informacion
necesaria en coordinacién con el personal de departamento de Mantenimiento
Electromecanico y Control Hidraulico, asi como Saneamiento y Alcantarillado.
Entregar la informacién al personal de dibujo, para la elaboracién del plano
correspondiente.

Revisar el plano para verificar que contenga la informacion requerida, por la
dependencia federal, estatal, y municipal.

Entregar el plano concluido al jefe del departamento, para la asignacién de este al
personal de proyectos.

Coadyuvar en la supervision de las obras pulblicas en proceso, que son ejecutadas
por dependencia federal, estatal o municipal.

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

Responsabilidades del dibujante:

Recibir el levantamiento topografico, asi como la informacion obtenida en el lugar
para la elaboracion de plano correspondiente, de acuerdo con la solicitud realizada
por el usuario.

Entregar el plano al personal de topografia para su revision.

Recibir el plano y detalles de proyectos para su elaboracion.

Entregar plano a proyectos para su revision.

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

Las responsabilidades del personal de proyectos seran:
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Realizar el disefio de infraestructura hidraulica y sanitaria, por medio de la
elaboracion de proyectos ejecutivos, siempre y cuando sea factible, como resultado
del analisis y estudio de la informacion, en cumplimiento de la normatividad vigente.
Realizar los planos correspondientes en coordinacion con el personal de dibujo,
catalogo de conceptos, memorias, presupuesto base, generadores, insumos, ficha
técnica (que contenga metas, poblacion beneficiada, descripcion de la obra,
parametros de justificacion) e informaciéon solicitada por alguna dependencia
federal, estatal o municipal.

Revisar el plano para verificar que contenga la informacién requerida por
dependencia federal, estatal y municipal, habiendo cumplido, se obtiene el visto
bueno del jefe del departamento 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 los requisitos
establecidos, para emitir dictamen de factibilidad.

Coadyuvar en la supervision de las obras publicas en proceso, que son ejecutadas
por dependencia federal, estatal o municipal.

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

Seran responsabilidades del personal de enlace técnico administrativo:

Elaborar, compilar documentacion y realizar las acciones necesarias para la
conformacion del expediente Unico de obra publica ejecutada, asi mismo de los
trabajos de mantenimiento realizados.

Elaboracién de actas de sesion del comité de obra.

Mantener comunicacion con el area de contabilidad.

Apoyar en las actividades inherentes al departamento de Estudios, Proyectos,
Construccién y Enlace Técnico Administrativo, asi como las que le soliciten sus
superiores jerarquicos.

La Direccién de Operacién y Construcciéon debera:

Analizar e indicar sus observaciones para la atencion de la ficha de control recibida
y sus anexos para proceder a su entrega al departamento de Estudios, Proyectos,
Construccion y ETA.

Analizar e indicar sus observaciones para la propuesta del Programa de Obra Anual.
Autorizar la entrega de proyectos ejecutivos a las diferentes dependencias federales,

estatales y municipales.
Verificar que este departamento cumpla con lo descrito en el procedimiento.

s

/
.
-
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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 topogréfico: Es la actividad desarrollada en campo que efectua 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 construccién basandose en especificaciones y normas técnicas
aplicables.

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

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

Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a
cabo los objetivos o metas sefialados. Tramite por el cual el usuario pretende que el
predio de su propiedad tenga acceso a los servicios que otorga este Organismo.

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

Peticién o solicitud por escrito del usuario y/o contribuyente.
Oficios para inicio y conclusiéon de obra.

Check list para la integracion del expediente técnico.

Orden de trabajo.

Equipo topografico.

Camara fotografica.

Computadoras y software (AutoCAD).

Unidad Vehicular.

FEFEEEEE
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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.

Proyecto Ejecutivo.

Expediente Gnico 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

Factibilidades

Mantenimiento Electromecanico y Control Hidraulico.
Saneamiento e infraestructura sanitaria y pluvial
Suministro de combustible

Ejecucién del presupuesto de adquisiciones
Recepcion y salida de materiales

POLITICAS

Se realizaran levantamientos topograficos sin o con orden de trabajo debidamente
requisitada.

Para la elaboracion de los proyectos es necesario contar con los datos de ubicacion,
teléfono y croquis de localizacién 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 director de Operacién y Construccion. Asi mismo que técnicamente seayg
factible su realizacién con base a los datos recopilados en la visita técnica y el\S
levantamiento topografico.

El departamento de Mantenimiento Electromecanico y Control Hidraulico y el
departamento de Saneamiento y Alcantarillado, ejecutaran las obras de acuerdo con
Programa de Obra Anual.

Toda obra ejecutada por el departamento de Mantenimiento Electromecanico y
Control Hidraulico y el departamento de Saneamiento y Alcantarillado, debera ser
autorizada por el Comité de Obra y/o Consejo Directivo del Organismo.

El departamento de Mantenimiento Electromecanico y Control Hidraulico, asi como
departamento de Saneamiento y Alcantarillado, realizaran la documentacién que
contiene el expediente Unico de obra de acuerdo con la check list, estando bajo
resguardo de este departamento el expediente unico de obra, a través del Enlace
Técnico Administrativo.
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La atencion al usuario sera de lunes a viernes de 9:00 - 18:00 horas, a excepcion de
los dias sefialados por calendario o gaceta oficial como no laborables, asi como los
senalados por contingencia ambiental o de salud.

DESARROLLO

ESTUDIOS, PROYECTOS,

No. | CONSTRUCCION Y ETA.

ACTIVIDADES

Derivado de la necesidad de contar con el servicio de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, los
habitantes del municipio de Tultitldn 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, turna a la
Direccion de Operacion y Construccion para su
atencioén, esta, recibira la peticién con numero de folio
y tumara al Departamento de Estudios, Proyectos,
Construccion y ETA, segin sea el caso, para su
atencion y respuesta.

Direccién de Operacién y
Construccion.

Asi mismo el superior jerarquico podra solicitar \a
elaboracion del proyecto ejecutivo y /o ejecucion dg
obra publica, para incrementar o mejorar |a
operatividad y el funcionamiento de la infraestruct
hidraulica y sanitaria municipal. \

La secretaria recibira y registrara el oficio de peticion
2 Estudios, Proyectos, en el control de Estudios, Proyectos, Construccion y
Construccion y ETA. ETA, elaborara la Orden de Trabajo y obtendra en visto
bueno del jefe del Departamento.
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ESTUDIOS, PROYECTOS,
NO. |  CONSTRUCCION Y ETA. ACTIVIDADES

Estudios, Proyectos,
Construccién y ETA.

De acuerdo con los datos establecidos en la Orden de
Trabajo, el personal de topografia firmara la orden, se
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 nimero de oficio proporcionado por
la Direccion General, para posteriormente recabar la
rabrica del responsable de la Direccién de Operacién y
Construccion y la firma del Director General.

Una vez firmada la respuesta y dentro de un periodo no
mayor a 15 dias habiles de recibida la peticion, se
entregara a la Oficina de Atencion y Respuesta a la
Ciudadania, a partir de la fecha de recepciéon por el
departamento de Estudios, Proyectos, Construccién y
ETA. Cabe mencionar que habiendo sido factible la
elaboracion del proyecto y dependiendo de la magni
o complejidad de este, el tiempo minimo de respuesia
y/o entrega de proyecto sera de 30 dias habiles.

Oficina de Atencién y
Respuesta a la Ciudadania.

registro en el control de peticiones; haciendo entrega a
peticionario de la respuesta correspondiente.

Estudios, Proyectos,
Construccién y ETA.

Continuando con las actividades y siendo factible la
elaboracion del proyecto, de acuerdo a la informacion
obtenida en el lugar indicado, la brigada de topografia
entregara el levantamiento topografico y sus
observaciones para la atencion de la solicitud, con base
a la contestacion emitida al usuario externo se
procedera a realizar el diseno, integrando un
expediente llamado Proyecto Ejecutivo, el cual podra

|
o : A W\
Recibira la respuesta para el usuario y procedera a ‘1}5_‘;{\\\3
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No.

ESTUDIOS, PROYECTOS,
CONSTRUCCION Y ETA.

ACTIVIDADES

Estudios, Proyectos,
Construccién y ETA.

incluir lo siguiente: planos de proyecto, ficha técnica,
catdlogo 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
Director de Operacién y Construccion, quien manifestara
cualquier observacion del proyecto, para su entrega
mediante oficio y/o tarjeta informativa al departamento
de Mantenimiento Electromecanico y Control Hidraulico,
a los departamentos de Saneamiento y Alcantarillado
Zona Sur y Centro, asi como al de Zona Oriente y/o 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.

Direccion de Operacion y
Construccién.

Con los proyectos ejecutivos realizados se originara
en coordinacién con la Direccion de Operacion y
Construccion el Programa de Obra Anual, para su
presentacion, modificacién y autorizacion al Comité
de Obra.

Estudios, Proyectos,
Construccion y ETA.

De acuerdo con el Programa de Obra Anual,\se
emitiran los oficios correspondientes para el inici
conclusion de la obra.

Mantenimiento
Electromecanico y Control
Hidraulico.

Ejecutara la obra publica referente a agua pota
de acuerdo con el Programa de Obra Anu
autorizado y a proyecto ejecutivo entregado por el

departamento de Estudios, Proyectos, Construccion y
ETA.
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ESTUDIOS, PROYECTOS,
No. | CONSTRUCCION Y ETA. ACHVDARED
Ejecutara la obra publica relacionada con drenaje
Saneamiento y sanitario y pluvial, de acuerdo con el Programa de
8 Alcantarillado Zona Sury | Obra Anual autorizado y a proyecto ejecutivo
Zona Centro, asi como entregado por el departamento de Estudios, Proyectos,
Zona Oriente. Construccién y ETA.
Integrara el expediente unico de obra, en
Estudios. P " coordinacién con el departamento de Mantenimiento
9 Cz:st'::%ci gzyecE:qlc_): ’ Electromecanico y Control Hidraulico, el
y ’ departamento de Saneamiento y Alcantarillado Zona
Sur y Zona Centro, asi como el de Zona Oriente.




Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion \"h
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. i 'fit,' ?,.';'
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina: 71 de 194
DIAGRAMACION
Elaboracién de Proyectos Ejecuias y Expedientes de Obra 1a parte.
RESPONSABLIDADES
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control
de la ejecucién 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 evaluacién adquiere una alineacién horizontal en el proceso
de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ﬂ'\ % CONTROL DE PETICIONES DE ESTUDIOS,PROYECTOS,CONSTRUCCION Y ETA
past
11213 |a 5 8 7 8 9 10 112 |12

L1

Objetivo llevar el control de las peticiones ingresadas

1.- Numero consecutivo de la orden de trabajo

2.- Fecha de recepcién al departamento de la solicitud
3.- Fecha de vencimiento para respuesta

4.- Ndmero de folio asignado por la Oficina de Atencién y Respuesta a la Ciudadania
5.- Nombre del remitente y/o solicitante

6.- Nimero 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
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Orden de Trabajo

AGA FYUABLE ALGANEARE LADD ¥ SANEAMEMTO D TUL TTTLAN
PUBLID CESENTRALEAZD AFasT

w DWEC SOMOE DPERSCION T CONSTRUCCON
A snt DEPARIAMENCEFSTDDL Y SROVECIOS

ORDEN DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE EAT ROYEC L C! Y ETA

P mw 0k TRARRJO |
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS, PROYECTOS, ctiﬁﬂlm:clen ¥ ETA Folo

1.-Numero de folio asignado por
el departamento

2.-Numero de folio asignado por la
Oficina de Atencién y Respuesta a
la Ciudadania

3.- Nombre del remitente y/o
solicitante

4.- Namero telefénico del solicitante
5.- Direccion del solicitante

6.- Descripcion del servicio
solicitado

7.-Firma del personal que recibe la

o EET orden de trabajo
r 8.- Fecha en que se recibe la orden
- 3 de trabajo
e 9.- Informacién emitida por los
O OO topégrafos
ﬁ Bf 9 10.- Fecha de entrega a secretaria
el wio 2 =, e 11.-Firma de quien elabora el
; monsnmmcn 10 7 llenado de la orden de trabajo
e wcocon. B
@ Tultitlén |
2019-201
Apast
Agua potable, Alantarilade y Seneamberio
PIRFCCIGN NE OPERACION

Y CONS 1 RUCCION

Construccion y Enlace Técnico Administrativo

Elaboré Reviso g
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Jefa del Depto. de Estudios, Proyectos,
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Dire

,-’-' ardo Ramirez Peralta
of de Operacion y Construccion
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Manual de Procedimientos
Direccion:
. Cloracién, Analisis de Agua y Operacién y Construccion
Apast Monitoreo de pH y CI Departamento:
Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO
Verificar la calidad del agua de todas las fuentes de abastecimiento del municipio,
efectuando el muestreo, la cloracién y/o potabilizacion del agua, para entregar el
vital liquido con la calidad establecida en la norma NOM-127-SSA1-1994.

ALCANCE
Usuarios del servicio de agua potable del Municipio de Tultitlan.

REFERENCIAS

Modificacién a la 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-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano @\
control de la calidad del agua, distribuida por los sistemas de abastecimiento de '
agua.

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

consumo humano, requisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de
abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua. Procedimientos
sanitarios para el muestreo.

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

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, articulo 38, articulo 40 fracciones I,

Vil y X, articulos 41, 43, 46, 47 fraccion IV y 51.

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 ll, IV, V y VI|,
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articulo 119 fraccion 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.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de

Actividades Establecimientos, Productos y Servicios, 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.

Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccién de Riesgos
Sanitarios, articulo 2 fracciones | y lll, articulo 7 y articulo 12 fraccién V1.

Plan de Desarrollo Municipal

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestos de Egresos Municipales
para el Ejercicio Fiscal 2021

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

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua tiene la obligacién d
verificar que el agua suministrada a la red, cumpla con la calidad fisicoquimica

bacteriologica de acuerdo a la Modificacion a la norma oficial mexicana NOM-127-
SSA1-1994.

&

Durante la presente administracion 2019-2021, conforme a convenio establecido, la
cloracién del agua a fuentes de abastecimiento la realizara la Comisién del Agua del
Estado de México (CAEM), sin embargo, el Departamento de agua limpia debe verifica
los niveles aceptables del cloro residual libre (0,2-1,5 ppm) en las fuentes de
abastecimiento, establecidos por la norma NOM-127-SSA-1994, asi como los valores
de pH (6,5 a 8,5 unidades de pH).
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El departamento de Agua Limpia, sera responsable de verificar la calidad del agua
gue se suministra a la red hidraulica para el servicio publico, mediante monitoreos a
las fuentes de abastecimiento ubicadas en las tres zonas geograficas del municipio
(zona sur, centro y oriente).

El supervisor del departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua, es
responsable del proceso de cloraciéon y potabilizacion del agua suministrada a la
red, asi como llevar a cabo los analisis fisicoquimicos de muestras de agua para
verificar el cumplimiento de las normas.

Los auxiliares de cloracion, son responsables del suministro de hipoclorito y del
mantenimiento de los equipos dosificadores en las Fuentes de Abastecimiento, asi
como el mantenimiento de los filtros de carbén de las plantas potabilizadoras.

Los auxiliares de monitoreo tienen la obligaciéon de verificar la adecuada cloracién
del agua de acuerdo a la norma mencionada, utilizando los comparadores y
reactivos determinados por la Secretaria de Salud.

La secretaria debe mantener la informacién entre autoridades, personal operativo y
usuarios para el cumplimiento de las actividades senaladas.

La informacion generada por el departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura
del Agua se proporcionara directamente a Direccion General o Direcciones que la
requieran mediante documento, asi como los informes de avances de PbRM.

DEFINICIONES

Agua desinfectada: el agua que recibe algun tipo de tratamiento (ya sea clorada o
por reactivos quimicos) del total de agua producida y que se incorpora a la red de |
distribucion, para su uso y consumo.

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

Base delta: central de informacion de APAST que opera 24 hs. los 365 dias del ano.
Bomba dosificadora: equipo hidraulico eléctrico que impulsa y dosifica el

hipoclorito de sodio desde un contenedor hacia la fuente de abastecimiento de agua.
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Cloro libre residual: cloro que no ha reaccionado con otro elemento o compuesto y

que permite la desinfeccion del agua ante la posible presencia de organismos

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.

Fuente de Abastecimiento: pozo profundo o tanque de almacenamiento para agua

potable.

Hipoclorito de Sodio: compuesto quimico fuertemente oxidante de férmula NaClO,

contiene cloro en estado de oxidacion +1, es un oxidante fuerte y econémico, se usa

como desinfectante.

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.

Organismos patégenos: organismos capaces de producir dafo a la salud humana,

generalmente algunos virus, bacterias, protozoarios y helmintos.

Parametro: valor o nivel de concentracién de un elemento o compuesto quimico,

presente en una muestra de agua, expresado generalmente en 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.

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

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

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

Reactivo: sustancia quimica requerida para la realizacién de una reacciéon quimica

que nos sirve para la formacion de un producto.
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INSUMOS
* Hipoclorito de sodio al 13%

» Bombas dosificadoras digitales o0 mecanicas

» Kit de mantenimiento para bombas dosificadoras

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

o Comparadores y reactivos para Monitoreo de pH y cloro libre residual

+ Equipos (fotometro, espectrofotometro, multiparametro)

* Reactivos quimicos para analisis de muestras de agua y materiales de acuerdo a
las especificaciones (laboratorio apropiado)

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

« Refacciones y herramientas varias (material eléctrico y de plomeria)

e Vehiculo para transporte de hipoclorito de sodio

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

« Personal capacitado para recargas de hipoclorito, mantenimiento de bombas,
monitoreo, realizacion de andlisis y lavado de cisternas

¢ Plantas potabilizadoras (filtros de carbén activado, motores, tuberias y valvulas),
en las fuentes de abastecimiento que no cumplan los parametros dentro de los
limites permisibles de la norma NOM-127-SSA1-1994 modificacion 2000.

RESULTADOS

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.

La CAEM se encargara de clorar las fuentes de abastecimiento propias de APAST,
de acuerdo 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.

El departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua, muestrea la calidad
del agua, conforme a lo que establece la norma NOM-230-SSA1-2002, para reducir
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los riesgos de transmision de enfermedades a la poblacion 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 potabilizaciéon, tanques de almacenamiento o
regulacion, 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 verificacién e inspeccién de las caracteristicas mencionadas, se
evalia comparando las condiciones que presentan los sistemas de abastecimiento,
con los requisitos sanitarios que permiten preservar la calidad del agua.

El horario de atencién es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Los requisitos para atencién, son realizar un reporte a oficinas centrales de 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 con la Modificacién a la
norma NOM-127-SSA1-1994.

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

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

1 CAEM y/o Agua Limpia

2

Informa a base delta cuando se
presente  nivel indicado de
hipoclorito de sodio en el

Vigilante y/o encargado del
pozo propio

N
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contenedor (aprox. 20 cm de nivel
para agotarse)

Base delta

Se avisa al personal encargado de
la recarga de hipoclorito de sodio al
13 % (CAEM o personal de Agua
Limpia y ECA)

CAEM y/o Agua Limpia y ECA

Se visita el pozo, llevando el
volumen de hipoclorito de sodio
necesario (200 o 450 litros de
acuerdo al contenedor)

CAEM y/o Agua Limpia y ECA

Se registra la recarga en la bitacora
del vigilante del pozo

CAEM y/o Agua Limpia y ECA

Se verifica nivel de cloracién en la
salida de agua a la red, utilizando un
kit para cloro residual, debiendo
estar los niveles de cloro residual
libre de acuerdo a la Modificacion a
la norma NOM-127-SSA1-1994

Supervisor de Agua Limpia y
ECA

Verifica y registra la adecuada
cloracion de las fuentes de
abastecimiento y mantenimientos
realizados.

Realiza muestreos y analisis
fisicoquimicos de agua de las
fuentes de abastecimiento y de
reportes de usuarios.

Jefe de Agua Limpia y ECA

Verifica el cumplimiento de las
normas aplicables e informa a todos
los involucrados, las medidas
pertinentes para correcciones Yy
mejoras.

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

La CAEM, realiza el suministro del hipoclorito de sodio en tiempo y forma en las
fuentes de abastecimiento del Organismo, para cumplir con la calidad del agua
requerida por la Modificacion a la norma NOM-127-SSA1-1994.

El vigilante reporta al departamento de Agua Limpia, (a través del radio-operador de
Base delta) cualquier problema de suministro de hipoclorito de sodio que se
presente en la Fuente de Abastecimiento.

El personal (auxiliares de monitoreo), realiza monitoreos de pH y cloracién
semanalmente a las fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo y
trimestralmente toma muestras de agua de las mismas que se llevan al Laboratorio
para el analisis fisicoquimico.

El personal (auxiliares de cloracién), realiza mantenimiento a los filtros de carbén
activado de las Plantas Potabilizadoras (retrolavados) semanalmente, y se reporta
en la bitdcora de actividades diarias y de retrolavado (formato de reporte de
retrolavado).

La informacion generada de las actividades de cloracién del agua y andlisis
fisicoquimicos, es recabada en los formatos de PbRM y enviada, por parte del
departamento de Agua Limpia y ECA y la secretaria del mismo departamento, a |
Direccién General (trimestralmente).
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MEDICION

La aplicacién de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de
la ejecucién de los proyectos, obras y acciones contemplados en los Programas
Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) 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 evaluaciéon adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacioén.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de actividades diarias

Objetivo: recopilar la informacién correspondiente a la jornada de trabajo
Instrucciones: La llenan los encargados de area (cloracion, monitoreo-lavado de
cisternas).

Llenar a mano con tinta de color azul.

Entregar al supervisor de Agua Limpia y ECA al término de jornada.

BITACORA DE ACTIVIDADES DIARIAS
FECHA: | — R

_DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORO
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Informe de Analisis Fisicoquimicos

Objetivo: Informar los resultados de pruebas realizadas a muestra de agua
Instrucciones: Lo firmaran el Supervisor de Agua Limpia y ECA y el Jefe de
departamento de Agua Limpia y ECA

ORGARNISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
R P SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DEL
ﬂ-péb‘s MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO
*2021. Afic de la Consumacion de la Independencia y la grandeza de Meéxico”
ANALISIS FISICOQUIMICOS
INFORME DE ANALISIS DE:
MUESTRA REMITIDA POR:
ESTACION DE MUESTREO:
LOCALIDAD:
ZONA:
MUNICIPIO:
FECHA DE MUESTREO:
FECHA DE ANALISIS:
PARAMETROS UNIDADES RESULTADO LIM. MAX. PERM.
FISICO-QUIMICOS
OLOR
COLOR
SABOR
PH

CLORO LIBRE RESIDUAL
NITRATOS (NOa)
CROMO (CR)

HIERRO (FE)
ALCALINIDAD

NITRITO (NOz2)

DUREZA

OBSERVACIONES:

BIOL. G. J MARTINEZ A. JEFA DEL DEPARTAMENTO
CEDULA. 1277681 DE AGUA LIMPIA Y ECA.




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

W

Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. T"'t't' ot
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 86 de 194

Reporte de Agua sucia
Objetivo: atender solicitudes de mala calidad de agua

Llenar formato a tinta de color azul con los datos requeridos.

,, ORGANISMO PUBLIC DESCEMTRALIZADO PARA LA T ¢ I
L SERVICIOS NE AGUA POTARLE AL CANTARILLADO ¥ SAME AIENT [
A\_-_'_-.LEJ‘““‘),‘ MUNICIFIO DE TULTITLAN, MEXICD
2021 Afo de la Consumacion de ia Indepesndencia y ia grandeza de México™
REPORTE DE AGUA sucCiA
i FECHA: = WA
| UBICACION: |
| HORA: o !
INFORME DETALLADO:

I |
e —
| |
k |
|
| =
i
T

| SOLICITADO POR:

‘ NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO:

NOMBRE DE QUIEN LO ELABORA FIRMA

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.
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Formato de reporte de retrolavado

Objetivo: realizar limpieza de filtros de carbén activado de planta potabilizadora
Instrucciones: se realiza semanalmente, limpieza de filtros de carbén activado de las
plantas potabilizadoras para entregar agua de mejor calidad a los usuarios.

El formato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracién y se entrega al
supervisor de Agua Limpia y ECA.

INFORME DETALLADO:

- = SRS SRS

NOMBRE Y FIRMA DEL VIGILANTE NOMBRE Y FIRMA QUIEN REALIZO
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Formato de reporte de monitoreo a toma domiciliaria.

Obijetivo: realizar toma de muestra de agua en los domicilios del Municipio de
Tultitlan, para verificar calidad del agua de acuerdo a la normatividad vigente.
Instrucciones: se toma muestra de agua del domicilio para analizar en el laboratorio
El formato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracion y se entrega al
supervisor de Agua Limpia y ECA.

JIRALIZADO PARA LA PRESTA r‘h DE LS

C, ALCANTARILLADO Y EAHE-M ENTO DEI

AN AT BMUNICTPIO DE T TITLAN, MEXICO

REPORTE DE MONITOREO A TOMA DOMICILIARIA

UBICACION B
FECHA:

pH ... . CI (mgfi):

OBSERVACIONES:

ELABORO FIRMA DE USUARIO (A)

SUPERVISOR DE AGUA LIMPIA
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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 Tultitlan se suministra periédicamente
recarga de hipoclorito de sodio al 13% para entregar agua clorada a los usuarios.
El formato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracién y se entrega al
supervisor de Agua Limpia y ECA.

BITACORAS DE CLORACION CAEM

FECHA
NOMBRE DE LA ‘CANTIDAD DE ‘NOMBRE DEL | FIRMA
INSTALACION | RECARGA Lts, Kg VIGILANTE |

1 SHrE
st e S ; { i
- | e S
i |
- - 1 ! |
e . 3
I D

NOMBRE Y FIRMA DEL
SUPERVISOR DE AGUA LIMPIA

NOMBRE ¥ FIRMA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE AGUA LIMPIA ¥ ECA

NOMBRE ¥ FIRMA
DEL TECNICO EN CLORACION CAEM

NOMBRE Y FIRMA
DEL AUXILIAR DE CLORACION
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Formato de reporte de bitacoras de cloracion vigilantes.

Objetivo: los vigilantes tomaran lectura de la cantidad de cloro que se encuentra en
los contenedores, informando al departamento de Agua Limpia y ECA los dias que
requieren recarga de hipoclorito de sodio.

El formato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracién y se entrega al
supervisor de Agua Limpia.

BITACORA DE CLORACION

INSTALACION: POZO
{ T CANTIOAD DE : NOMIME ¥ A DU L
| FECHA | LnoCLORITO DE SODIO % | OHSERVACION i VIGILANTE
b sTBeE : : i
Gioadi
oitagy
odoe2r T
oaGaze |
[ ]
oriGez1 T
oaoa?r |
owoart |
100421 |
tveaay |
3L L
VIR0 |
140470
180421
L B
170420
180642 |
100421
T L
2088721
230431
2047 |
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ey |
2TOar2
FAOA N
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Formato de reporte de bitacoras de monitoreos de zona centro, oriente y sur.

Objetivo: El personal de Agua Limpia y ECA realizan monitoreo de pH y Cloro residual

libre de tanques y pozos del Organismo.

El formato es llenado con tinta azul por el auxiliar de cloracion y se entrega al

supervisor de Agua Limpia.
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Manual de Procedimientos
. Direccién:
>, Lavado y Desinfectado de Operacion y Construccion
Apast Cisternas Departamento:
Agua Limpia y ECA
No. Revision: Fecha Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Mejorar la calidad del agua que se entrega a los usuarios del municipio, efectuando

lavado y desinfectado de cisternas externas y del organismo.

ALCANCE

Usuarios del servicio de agua potable del Municipio de Tultitlan.

REFERENCIAS

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, Salud ambiental.
Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de calidad y tratamientos a
gue debe someterse el agua para su potabilizacién.

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

agua.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, articulos 4 y 13 apartado A) fraccion |.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, articulo 38, articulo 40 fracciones |

Vil y XI, articulos 41, 43, 46, 47 fraccion IV y 51.
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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 I, articulos 122, 132, 194, 207, 393, 394, 395, articulo 396
fraccion |, articulo 399 y demas aplicables.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, articulo 39.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades Establecimientos, Productos y Servicios, 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, articulo 7
fracciones V y XIX.

Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion de Riesgos
Sanitarios, articulo 2 fracciones | y lll, articulo 7 y articulo 12 fraccién VI.

Reglamento Interno de Organizacién y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Tultitlan, Estado de México.

Plan de desarrollo Municipal

Manual para la Planeaciéon Programacion y Presupuestos de Egresos Municipales
para el Ejercicio Fiscal 2021

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

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua tiene la obligacién
de verificar que el agua suministrada a la red, cumpla con la calidad fisicoquimica y
bacteriolégica de acuerdo a la norma oficial mexicana NOM-127-SSA1-19
modificacion 2000, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano. Limites
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permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su
potabilizacién.
El Departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua debe verificar que
el nivel de cloro residual libre se mantenga en el rango de 0,2 a 1,5 mg/L en las
Fuentes de Abastecimiento.
El supervisor de Agua Limpia y ECA y los auxiliares de cloracion del departamento
de Agua Limpia y ECA, son responsables del mantenimiento en buenas condiciones
de limpieza y desinfeccién de cisternas programadas (externas), tanques y cisternas
del Organismo APAST.
DEFINICIONES

Agua Potable: agua que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o
agentes infecciosos que no causa efectos nocivos para la salud humana

Base delta: central de informacién de APAST que opera 24 hrs los 365 dias del afo
Bomba dosificadora: equipo hidraulico eléctrico que impulsa y dosifica el
hipoclorito de sodio desde un contenedor hacia la fuente de abastecimiento de agua
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

Fuente de Abastecimiento: pozo profundo o tanque de almacenamiento para agua
potable

Hipoclorito de Sodio: Compuesto quimico fuertemente oxidante de formula NaClO,
contiene cloro en estado de oxidacion +1, es un oxidante fuerte y econémico, se us
como desinfectante.

mg/l : miligramos por litro
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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.
Organismos patégenos: organismos capaces de producir dano a la salud humana,
generalmente algunos virus, bacterias, protozoarios y helmintos.

Parametro: Valor o nivel de concentracion de un elemento o compuesto quimico,
presente en una muestra de agua, expresado generalmente en mg/L

PBRM: Programas Basados en Resultados Municipales

pH: llamado “potencial de Hidrégeno” es el valor que indica la presencia de iones

hidronios e hidroxilos que le confieren acidez o alcalinidad respectivamente al agua

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

Pozo profundo: obra hidraulica realizada para la extracciéon de agua del subsuelo
Reactivo: sustancia quimica requerida para la realizacion de una reaccién quimica
que nos sirve para la formacién de un producto.

INSUMOS

« Reactivo. - Hipoclorito de calcio, acido tricloroisocianuro y/o Hipoclorito de sodi
» Bombas sumergibles

e Botes y cubetas

o Refacciones y herramientas varias (material eléctrico y de plomeria)

¢ Vehiculo para transporte

e Escaleras

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

* Personal capacitado acorde al desarrollo de las actividades

RESULTAD

Cisternas limpias y desinfectadas en condiciones de uso.




\ ) de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y o
AP ast Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. gy o
Elaboracion: ==

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion

Noviembre 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 97 de 194

POLITICAS

El departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua, vigila 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 téxicos; 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 potabilizacién, tanques de almacenamiento o
regulacion, lineas de conduccion, redes de distribucion, cisternas de vehiculos para
el transporte y distribucion y tomas domiciliarias protejan el agua de contaminacion.
El resultado de la verificacidon e inspeccién de las caracteristicas mencionadas, se
evalia comparando las condiciones que presentan los sistemas de abastecimiento,
con los requisitos sanitarios que permiten preservar la calidad del agua.

El horario de atencién es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Los requisitos para atencion, son realizar un reporte a oficinas centrales de APAST
o por peticion a la oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania (oficio) para
solicitar lavado y desinfectado de cisterna.

\
i
75
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DESARROLLO

NO.

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

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Usuario

Solicita lavado y desinfectado de cisterna mediante
oficio dirigido al OPD APAST, a través de Oficialia de
Atencién y Respuesta a la Ciudadania.

Oficialia de Atencién y Respuesta a la
Ciudadania

Recibe peticion del usuario, se le asigna un nimero de
OP. Asi mismo se le turna a la direccion de Operacién
y Construccion quien lo canaliza al departamento de
Agua Limpia y ECA para darle la atencion

Depto. de Agua Limpia y ECA

Se acude al domicilio para verificar tamafio de la
cisterna y se le asigna fecha para el lavado

Depto. de Saneamiento

Si las dimensiones de la cisterna lo requieren,
departamento de Agua Limpia y ECA solicita poer\
escrito el apoyo del camion vactor al Jefe de
Saneamiento.

Direccion General

Se entrega el oficio para que el director general lo
autorice

Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua

Se notifica al usuario que debe cerrar la valvula de
suministro de agua para el vaciado de la cisterna.

Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua

Una vez que se verifica que la cisterna esta vacia, se
procede a realizar el lavado (tallado y enjuagado) de la
misma, retirando el agua sucia, quedando en
condiciones de uso. De no encontrarse vacia se
reprogramaran los trabajos.

Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua

Después del lavado se abre la véalvula de suministro¢”’
para el llenado de la cisterna con agua limpia

Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua

Se llena reporte de lavado de cisterna

10

Usuario

Firma el reporte y agrega un comentario respecto al
servicio proporcionado.

1

Jefe de Agua Limpia y ECA

Realiza el control y revision de oficios, asi como la
supervision de los trabajos programados eficientando
los recursos.
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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 anticipacion adecuada.
La cisterna para ser lavada, debe contener un maximo de 20 cm del “espejo de
agua”. No debe tirarse agua limpia.

El personal del departamento, se presentara para el lavado, contando con el material
necesario, realizando las siguientes actividades:

*Tallado de paredes

*Enjuague de paredes

*Limpieza de piso

*Extraccion de tierra, lodos y basura

*Desinfectado con pastillas de hipoclorito o tricloro (puede usarse también cloro
liquido).

*Llenado de formato “Reporte de lavado de cisterna”

*Supervision del trabajo en conjunto con usuarios

.
25
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MEDICION

La aplicacion de este apartado se llevara a cabo mediante el seguimiento y control de
la ejecucién de los proyectos, obras y acciones contemplados en los Programas
Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) 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

Bitacora de actividades diarias

Obijetivo: recopilar la informaciéon correspondiente a la jornada de trabajo.

Instrucciones: La llenan los encargados de area (cloracién, monitoreo-lavado de

cisternas).

Llenar a mano con tinta de color azul.

O

BITACORA DE ACTIVIDADES DIARIAS
FECHA: [ B

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORO

Entregar al supervisor del departamento de Agua Limpia al término de jornada. §
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Obijetivo: registrar los detalles del lavado y desinfectado de cisterna

Instrucciones: llenar a tinta de color azul
Registrar los datos sefalados.

Si se trata de una Institucién a quien se proporciona el servicio, preferentemente

sellar el formato.

El usuario anotarda su nombre y firma, asi como comentario de la atencién

proporcionada.

ORCANIEMO PURLICD DESCENTRALIZ S Y PARA LA PRESTACIOIN DE LOS &

SERVIC 10s

A!) St l‘L/—uHAFOIJ i f‘ ALCANTARILL ’?(.,- Y H—U F\Mli u‘DDLLl TUNIC "!U!l "’.JL,?"..A-‘*-'.
" FE X
REPORTE DE LAVADO DE CISTERNA
FECHA
UBICACION

NOMEBRE Y FIRMA &-HEN REAL-IZO-_

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO
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Objetivo: atender solicitudes de 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 andlisis
Llenar formato a tinta de color azul con los datos requeridos.

CORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADD PARA LA PRESTACION DF o5
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DE!L

A -3_)_\1 MUMNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO
“2021. Afio da la Consumacitn da la Indepandancia y ia grandsaza de México”,

REPORTE DE AGUA sucCia

FECHA: _ N ———
UBICACION: :

INFORME DETALLADO:

[ |
| SOLICITADO POR: [
|

!
| NOMBRE ¥ FIRMA DEL USUARIO:

MEBRE DE QUIEN LO ELAB FIRMA

1
Tultitian .
2019-2821 | 4
2019-2021 __,_"_ p

Agun potable, Alcantariiado y Senesrniendo

Agua Limpia y ECA

Elaboré

Roberto Ivan Guarmeros Angeles
Jefe del Depto. de Agua Limpia y Espacio
de Cultura del Agua
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Manual de Procedimientos
Direccion:
- % g Operacion y Construccion
&
X7, Tratamiento de Agua Residual oy
Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua
No. Revision: Fecha Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Tratar el agua residual para reutilizarla en actividades que no requieran contacto
directo, disminuyendo el uso de agua potable.

ALCANCE

Usuarios del servicio de agua potable del Municipio de Tultitlan.

REFERENCIAS

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.

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.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997 que establece los limites

maximos permisibles de contaminantes en las aguas residuales tratadas que se

reusen en servicios al publico.

Modificacion a la 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”

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

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién, articulo 38, articulo 40 fracciones lll,
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Vil y XI, articulos 41, 43, 46, 47 fraccion IV y 51.

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 VI,
articulo 119 fracciéon Il, articulos 122, 132, 194, 207, 393, 394, 395, articulo 396
fraccion |, articulo 399 y demas aplicables.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, articulo 39.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades Establecimientos, Productos y Servicios, articulos 12, 13, 209, 210, 211,
212, 213, 214 fraccién IV, 215, 218, 224, 225, 227 y demas aplicables.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, articulo 2, literal C, articulo 7
fracciones V y XIX.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, articulo 84 1
Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccién de Riesgos
Sanitarios, articulo 2 fracciones | y lll, articulo 7 y articulo 12 fraccién VI.
Reglamento Interno de Organizaciéon y Funcionamiento del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado

y Saneamiento de Tultitlan, Estado de México.

Plan de Desarrollo Municipal

Manual para la Planeacion Programacion y Presupuestos de Egresos Municipales
para el Ejercicio Fiscal 2021.

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

El supervisor del departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua tiene
la obligacién de verificar que el agua tratada, cumpla con la calidad fisicoquimica y
bacteriologica de acuerdo a la normatividad vigente.

Los operadores de las plantas son responsables de verificar el seguimiento
adecuado del proceso de tratamiento establecido en cada planta y del
mantenimiento de los equipos.

La informacién generada por el Departamento de Agua Limpia y Espacio de Cultura
del Agua se proporcionara directamente a Direccién General o Direcciones que la
requieran mediante documentos.

El jefe de Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua, supervisa trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo y promueve mejoras en las Plantas de
Tratamiento.

DEFINICIONE
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) para evitar la presencia de organismos tales como bacterias
y virus que representen un riesgo a la salud humana.

Agua Potable: agua que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o

§ ;\*
agentes infecciosos que no causa efectos nocivos para la salud humana. ,

Aguas residuales: las aguas de composicion variada provenientes de las descargas
de usos municipales, industriales y comerciales, de servicios, agricolas, pecuarios,
domeésticos, incluyendo fraccionamientos y en general de cualquier otro uso, asi

como la mezcla de ellas.
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Aguas residuales tratadas: son aquellas que mediante procesos individuales o
combinados de tipo fisico, quimico, biolégico u otros, se han adecuado para
hacerlas aptas para su reuso en servicios al publico.

Base delta: radio operador de APAST que opera 24 horas los 365 dias del afio.
Bomba dosificadora: equipo hidraulico eléctrico que impulsa y dosifica el
hipoclorito de sodio desde un contenedor hacia la fuente de abastecimiento de agua.
Cloro libre residual: cloro que no ha reaccionado con otro elemento o compuesto y
que permite la desinfeccion del agua ante la posible presencia de organismos
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.

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

mg/L: miligramos por litro o su equivalente: ppm (partes por millon).

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

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

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

Pozo profundo: obra hidraulica realizada para la extraccion de agua del subsuelo
PTAR: Planta Tratadora de Aguas Residuales.

Reactivo: sustancia quimica requerida para la realizacion de una reacciéon quimica

que nos sirve para la formacién de un producto.
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INSUMOS

* Equipos (bombas, difusores, tuberia)

 Bomba dosificadora

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

» Refacciones y herramientas varias (filtros, bandas, material eléctrico y de
plomeria)

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

» Personal capacitado acorde al desarrollo de las actividades

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

RESULTADO

Tratamiento de aguas residuales en las 2 Plantas de Tratamiento activas, para su
redso en actividades que no requieren contacto humano.

POLITICAS

Corresponde al Municipio, asi como a los organismos o empresas que presten el ) \)
servicio de agua potable y alcantarillado, el tratamiento de aguas residuales de uso

publico urbano, previa a su descarga a cuerpos receptores de propiedad nacional,

conforme a las condiciones particulares de descarga (Reglamento de la Ley de

Aguas Nacionales, articulo 84).

Horario de operacion:
PTAR “Los Portales”, las 24 horas del dia, 365 dias del afo.
PTAR “Robles y Colorines”, de 9:00 a 18:00 horas, 365 dias del ano.
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DESARROLLO
NO UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO (LA DESCRIPCION DETALLADA DE LA
’ PERSONA QUE REALIZA LA ACCION) ACTIVIDAD
Recepcidn de aguas residuales, provenientes de la
e red de drenaje municipal, para su tratamiento y
1 Hepestamento gy gus Limpixy FOA reuso en actividades de riego de camellones,
jardines y deportivos, entre otros.
Verificacion diaria de operacion de equipos y puesta
2 Encargado de Planta Tratadora en marcha de estos, para asegurar el proceso de
tratamiento.
3 Encargado de Planta Tratadora Se pone en marcha el equipo de cloracién
3 Ericasmindio:tie Plariia Tralado Realiza IlmPleza dla_ma de canales, tanques, asi
como el retiro de s6lidos y basura.
5 Encargado de Planta Tratadora Se rea_llza la prueba de nivel de lodos del reactor
biolégico.
6 Encargado de Planta Tratadora Carga de agua tratada a pipas.
; : &
7 Encargado de Planta Tratadora Llenad.o de bitacoras y registros de % de lodos, p
cloracién de agua tratada, etc.
- N Toma de muestra de agua cruda y tratada para
" Supervisor de Agua Limpia y ECA analisis fisicoquimico (cada 3- 6 meses). N
9 Jefe de Agua Limpia y Espacio de Culturadel | Visita y supervisa trabajos de mantenimiento
Agua preventivo y correctivo de equipos.

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 Z
sometida a tratamiento aerobio (lodos activados), que consiste en las etapas de @
pretratamiento (filtracion de basura, arena y sélidos), tratamiento biolégico para disminuir la

carga organica, eliminacién de grasas y aceites, clarificacién (sedimentacioén de sélidos),
finalizando con una desinfeccion (adicién de hipoclorito de sodio al 13 %).

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

La informacion y los resultados de tratamiento de agua residual, es enviada, a la Direccion
de Operacién y Construccién mensualmente
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MEDICIO@

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 (PbRM) 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
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Verificacion diaria de Planta Tratadora

Objetivo: registrar operacién diaria de Planta de Tratamiento de aguas residuales
Instrucciones: marcar el cuadro correspondiente después de realizada cada

actividad indicada.

Llenar y entregar una hoja por dia.

W VERIFICACION DIARIA DE
ApPAast PLANTA TRATADORA
FECHA — e WNESTALACION = e
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Elaboré

Roberto Ivan Guameros Angeles
Jefe del Depto. de Agua Limpia y Espacio

de Cultura del Agua

Ing. Ed g Ramirez Peralta
,;/ eracion y Construccion
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Manual de Procedimientos

Direccion:

0 Operacién y Construccion

L

Apast Eventos Departamento:

Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua
No. Revision: Fecha Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO

Mejorar las acciones orientadas a fortalecer la cultura del agua, a través de la
concientizacién sobre el uso responsable, ahorro y cuidado de los recursos hidricos,
creando campanas que fomenten los valores ambientales, sociales y econémicos,
que contribuyan al desarrollo sustentable.

ALCANGE

Aplica a la Direccion General, Direccion de Administracién y Finanzas y la Direccién
de Operacion y Construccion de ésta Descentralizada Municipal APAST, que tienen
a su cargo la difusion del cuidado, uso eficiente y preservacion del vital liquido, a la
CONAGUA, cuya responsabilidad es administrar, regular, controlar, preservar y
proteger las aguas nacionales en el pais y a la CAEM, encargada de planear,
programar, construir, conservar, mantener, operar y administrar los sistemas de
suministro de agua potable, desinfeccion, drenaje, alcantarillado, saneamiento,
tratamiento y retso de aguas tratadas, asi como la disposicién de sus productos
finales, para consumo humano, industrial y de servicios; asi como a los habitantes

del Municipio.
REFERENCIAS
e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios 7

» Ley de Gobiemno Digital del Estado de México y Municipios
* Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

* 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.

» Cobdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan
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RESPONSABILIDADES

Director General: Revisar y aprobar el evento que se llevara a cabo.

Director de Operacion y Construccion: Es responsable de verificar que se lleve a
cabo el presente manual como se describe.

Es responsabilidad del Jefe y/o Encargado del Departamento de Agua Limpia y
Cultura del Agua:

Visualizar e impulsar el tipo de evento, asi como la planificacion, implementacion,
coordinacioén y supervision de la logistica y protocolo de los eventos oficiales del
Organismo, delegar a los promotores las actividades a realizar, convocar al
Presidium y al publico en general, asi como la modificacion y actualizacién del
presente procedimiento.

Todo el personal adscrito al departamento de Departamento de Agua Limpia y
Cultura del Agua: Es responsable de fomentar la concientizacién del cuidado,
ahorro y preservacion del vital liquido mediante platicas y talleres, asi como difundir
la concientizacién del ahorro del agua, asi como fomentar el pago del mismo con
material didactico como practicas manuales de reciclado, platicas con diapositivas,
elaboracién de periédico mural mensual y elaboracién de exposiciones.
Supervisor: Es la responsable del control de la gestion documental y agendar citas
con Instituciones Educativas, archivo en tramite y apoyar al seguimiento de los
usuarios en redes sociales.

Auxiliar técnico: es el responsable del disefar y administrar redes sociales y sitio
web oficial, disefar y difundir por los canales de informacién las politicas, acciones
y estrategias del Organismo, asi como realizar videos corporativos y levantamient
fotografico de las diferentes obras y eventos oficiales del OPD APAST.

Rotulistas: Son los responsables de la colocacién de lonas, rotular unidades
vehiculares y pinta de bardas para la mejora de la imagen institucional del OPD
APAST.
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DEFINICIONES

CAEM: Comision del Agua del Estado de México.

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

CONAGUA: Comisiéon Nacional del Agua.

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

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

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

Poblacién: Conjunto de habitantes de un lugar.

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

Valores: Principios, virtudes o cualidades que caracterizan a una persona, una
accién o un objeto que se consideran tipicamente positivos 0 de gran importancia

\

por un grupo social.
INSUMO @

e Peticion del usuario (a)

 Programa del Evento: Es donde se anota el nombre del evento, lugar del evento,
ubicacion, fecha, hora, duracién, nombre del Director del Plantel, nimero de
asistentes, perfil de asistentes y objetivo; orden de la accién, nombre de la accion,
actividad, accion del proceso a seguir y duracion de la intervencion y/o
participacion; logistica de la orden del dia, donde se anota la hora en que empieza
y termina la accion, total de minutos que dura la actividad y descripcion de la
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actividad llevada a cabo; desarrollo del evento se da un ejemplo de las actividades
extras que se realizan en el evento, como toma de fotografias con letreros
promocionales para campafa en redes sociales, descripcién de los obsequios
que se daran en la dinamicas a desarrollar en el Organismo.

e Material requerido para elaboracion de manualidades que se regalan en los
eventos realizados.

e MATERIALES

¢ Lona para mampara
¢« Equipo de audio

* Mampara

e Lona para evento

o Caballetes

* Internet para actualizacién y administracién de redes sociales y sitio web oficial
del Organismo.

RESULTADOS

Eventos realizados

Pinta de bardas

Colocacion de lonas

Campanas de difusion

Publicaciones en sitio web

En general se proporciona a la poblacion:

Informacién clara y precisa sobre temas del cuidado del agua

Concientizacion sobre el uso eficiente y preservacion del vital liquido, contribuyendo al
desarrollo sustentable de la agenda 2030 ONU.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Control de Gestion Institucional

Ejecucion del Presupuesto de Adquisiciones
Recepcion y Salida de Materiales

Saimex, Ipomex

Atencion y Respuesta a Solicitudes

Cheques

Suministro de combustible

Patrimonio

Transferencia y préstamo de Documentos @

Mantenimiento Preventivo
Campanas de Difusion

Gestion de Control DOC

POLITICAS/ .

Programar los eventos con anticipacion.

Informar y capacitar a los promotores sobre el tema del evento.

Anotar de acuerdo al semaforo el aforo permitido
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DESARROLLO
Unidad Administrativa o
No. Puesto (la persona que realiza Descripcion detallada de la actividad.
la accion
Se encarga de planear el tipo de evento
1 Jefe del Departamento )
a realizar.
2 Director General Se le informa los detalles del evento para su
revisién y aprobacién.
Realiza el diseino y difusion mediante redes
3 Auxiliar técnico sociales y pagina web, asi como como el
diseio de lonas, volantes y carteles con los
detalles del evento.
4 Rotulistas Realizan la colocacion de lonas, carteles y
pinta de bardas con los detalles del evento.
Identifica las acciones necesarias para
. Jafa dei Departamento llevar a buen término el evento. \
Precisa la logistica y el protocolo de la
orden del dia que se implementa en el
8 +le dbl Departanents formato del programa del evento. (ALyEC
form-001).
Entrega copia simple del programa del
7 Jefe del Departamento evento a presidencia donde se encuentran
los detalles del evento a realizar.
Convoca a los participantes por medio de
invitaciones firmadas por el Director
6 MRS T DEpESn General y distribuye las actividades a los
Promotores.
Convoca al Presidium y al publico e/p/ '
9 Jefe del Departamento general.
Coordinan la Organizacién del evento el
10 Jefe del Departamento tiempo depende del tipo de evento.
Informa del evento con base en los
11 Jefe del Departamento pdaierinlirtoiin
Realiza el reporte correspondiente sobre los
12 Secretaria resultados del evento y archiva copia del
programa del evento.
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DIAGRAMACION
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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 (PbRM) 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

1.- Programa del evento (ALyECA-Form-001)

O

2021, AAc de la Consumacion de La independencia v I grandeza de Méxaco

EVENTO

lo cual la evaluacion adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion. \

Dt S Tlge R (U s e e

[Registrar el dia, mes y afio actual en que se

concreta el evento.
Horario: Registrar el horario del evento.
Domicil Registrar la calle, nGmero y cddigo postal
. donde se llevard a cabo el evento
Nombre y cargo de los integrantes Asentar el nombre y cargo de los
del integrantes del presidium.
Nombre del Maestro de Asentar el nombre del maestro de
Ceremonia: ceremonia.
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Notas adicionales respecto a los eventos: Esta actividad se realizara de acuerdo
a lo dispuesto en la Gaceta de Gobierno, ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE
EL PLAN PARA EL REGRESO SEGURO A LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS,
SOCIALES, GUBERNAMENTALES Y EDUCATIVAS CON MOTIVO DE LA
ENFERMEDAD POR EL VIRUS (COVID-19), EN EL ESTADO DE MEXICO.

https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/p

df/gct/2020/may201 .pdf

Agua poiable, Alcantrriiedo y Sereamdsnio

@ Tums | @
20192021
st
Apast

Agua potable, Altantarilado y Saneaminin

Agua Limpia y ECA DIRECCION NE OPERALION
Y CONS 1 RUCC

Elabord

Roberto Ivdn Guameros Angeles
Jefe del Depto. de Agua Limpia y Espacio Ing. Eduardo Ramirez Peralta
de Cultura del Agua Director de Operacién y Construccion
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Manual de Procedimientos
Imparticion de platicas y/o D‘“"’"‘“"; oy Construocid
) peracion y Construccion
0 talleres para el cuu_iado del | 5orartamento:
agua en las comunidades e

Apast s .
Instituciones Educativas del | agua Limpiay Espacio de Cultura del Agua
Municipio
No. Revision: Fecha Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

OBJETIVO

Brindar platicas y talleres que requieran la participaciéon de los estudiantes y la
comunidad del Municipio de Tultitlan, para la preservacion, uso eficiente y ahorro
del vital liquido; asi mismo, fomentar el pago del agua y promover acciones
culturales y sociales que promuevan la concientizacién en el cuidado del agua
estableciendo mayor comunicacién entre el Organismo Publico Descentralizado
APAST, comunidad e Instituciones Educativas.

ALCANCE

Aplica a la Direccién General, Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccién
de Operacién y Construccion de ésta Descentralizada APAST, que tienen a su cargo
la difusién del cuidado, uso eficiente y preservacion del vital liquido, a la CONAGUA,
cuya responsabilidad es administrar, regular, controlar, preservar y proteger las
aguas nacionales en el pais y a la CAEM, encargada de planear, programar,

construir, conservar, mantener, operar y administrar los sistemas de suministro de &
agua potable, desinfeccion, drenaje, alcantarillado, saneamiento, tratamiento y

relso de aguas tratadas, , asi como la disposicién de sus productos finales, para
consumo humano, industrial y de servicios; asi como a los habitantes del Municipio.

REFERENCIAS
e Ley de Agua para el Estado de México y Municipios,
¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México.
« Reglamento de la ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

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

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del OPD APAST Tultitlan.
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RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director de Operacion y Construccion verificar que el
presente manual de procedimientos se lleve a cabo.
La titular del Departamento de Cultura del Agua: Es la responsable de crear e
impulsar el tipo de platica o taller que se llevara acabo, asi como la organizacion,
coordinacion, logistica y delegar a los promotores las actividades a realizar, asi
como la modificacién y actualizacién del presente procedimiento.
Todo el personal adscrito al Departamento de Cultura del Agua: Es responsable de
fomentar la concientizacién del cuidado, ahorro y preservacion del vital liquido
mediante platicas y talleres.
La Secretaria del Departamento de Cultura del Agua: Es la responsable de elaborar
oficios, dar respuesta a los usuarios, agendar citas con las comunidades del
Municipio de Tultitlan, asi como apoyar en actividades inherentes al area de trabajo.
Promotores: Son los responsables de difundir la concientizacion del ahorro del agua,
asi como fomentar el pago del mismo con material didactico como practicas
manuales de reciclado, platicas con diapositivas, elaboracion de periédico mural
mensual y elaboracién de exposiciones.
Auxiliar técnico: es el responsable del disefiar y administrar redes sociales y sitio ¢
web oficial, disenar y difundir por los canales de informacion las politicas, acciones
y estrategias del Organismo, asi como realizar videos corporativos y levantamiento
fotografico de las diferentes obras y eventos oficiales del OPD APAST.
Rotulistas: Son los responsables de la colocacién de lonas, rotular unidades
vehiculares y pinta de bardas para la mejora de la imagen institucional del OPD
APAST.

DEFINICIONES
CAEM: Comision del Agua del Estado de México.
Comunidad: Conjunto de personas que habitan en las diferentes colonias del
Municipio.



Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién \'\l \
de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y \

p St Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. s s ol
Noviemixe. 2621 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina: 123 de 194

Institucion Educativa: Centro donde se imparte educacion o ensenanza.

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

universidad.
CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

Concientizacion: Accion y efecto de crear conciencia entre la gente acerca de un

problema o fenédmeno que se juzga importante.

OPD APAST: Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los servicios

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Tultitlan.

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

Taller: Espacio donde se realiza un trabajo manual.

INSUMOS
DOCUMENTALES

Para platicas y/o talleres:

Reporte semanal de actividades: formato donde se anota el nimero de semana,
asi como la semana reportada, las acciones relevantes donde se describe la
registra actividad y observaciones donde se registra ubicacion de la actividad.

Reporte Mensual: formato donde se anota el concepto, aqui se registra \la
actividad realizada, cantidad se asienta el nimero de beneficiados por es
actividad y en comunidad beneficiada se registra la ubicacién de la comunida
beneficiada. i

Reporte Mensual de Actividades: Es un formato enviado por la CONAGUA y p
la CAEM, donde se anota el nombre del Municipio, el nombre del responsable del
Espacio de Cultura del Agua, nimero consecutivo de la platica y/o taller, fecha en
que se llevd a cabo la actividad, descripcion de la actividad, nimero de
beneficiados con la actividad, material de difusion que fue utilizado en la platica

o taller y anexo de evidencia fotografica. ¥
Carta Compromiso: En este documento se anota la fecha, nombre, firma

domicilio del representante de la comunidad y el responsable de la Institucion
Educativa, el cual también es firmado por la persona responsable de Cultura del
agua, para que en coordinacion con el Organismo se lleven a cabo actividades en
las que se abordaran temas relacionados con el agua, con el fin de que
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posteriormente se haga difusion y promocién entre los demas habitantes de la
colonia.

e Material requerido para la elaboracion de manualidades que se regalan en
Instituciones Educativas y comunidades en general.

* Internet para la actualizacion y administracion de redes sociales y sitio web oficial
del Organismo.

MATERIALES

Proyector

Computadora

Memoria USB

Material para obsequiar
Presentacién del tema a presentar

RESULTADOS
Que los habitantes del Municipio; tengan una participacién mas activa en el pago
puntual del agua, evitando el rezago, asimismo que los estudiantes tengan
informacién clara y real sobre temas relativos al cuidado del agua y ambos sectores
sean mas conscientes en el cuidado, uso eficiente y preservacién del vital liquido
contribuyendo al desarrollo sustentable de la agenda 2030 ONU.

INTERACCION CON OTROS PRODECIMIENTO
e Requisicion de compra
IX.POLITICAS

e 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 ue./
en caso de contar con un numero menor de asistentes, se tomara evidencia
fotografica y se reprogramara la actividad que se tuviera contemplada realizar.

* Que las platicas y/o talleres den inicio en la hora que se programé
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* Actualizacion en las herramientas y materiales que se empleara en las platicas y/o
talleres.

e Platicas y talleres se brindan en horario laboral y dias habiles.

DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa o
Puesto (la persona que
realiza la accién

Descripcion detallada de la actividad.

Jefe del Departamento

Revisa agenda y contacta al responsable y/o
Representante de la comunidad o de la Institucién
Educativa, mediante visita al domicilio.

Jefe del Departamento

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. (ALYECA-
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 Institucién.

Jefe del Departamento

Solicita requisicion de compra al Departamento de
Recursos Materiales con el fin de gestionar el material
que se necesitara para llevar a cabo la platica y/o taller.

Jefe del Departamento y

secretaria

Realiza a cabo la platica y/o taller a través de una
presentaciéon del tema con una duracién aproximada de
40 minutos donde se emplea computadora, usb y
proyector.

Secretaria

Concluida la platica y/o taller en la comunidad se

obsequian tripticos y/o material promocional del | /

Organismo, también se genera sesion de preguntas
respuestas, todo con el fin de retroalimentar”la
informacién proporcionada en las actividades llevadas &l
cabo, esta actividad con una duracibn de
aproximadamente 20 minutos.

Secretaria

Recopila datos de actividades, la cual contiene nimero
de platicas y/o talleres que se impartieron, cantidad de
personas que asistieron, asi como las observaciones
relativas a la actividad realizada.
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Secretaria

Realiza Reporte Mensual de Actividades, donde se
anota el nombre del Municipio, el nombre del
responsable del Espacio de Cultura del Agua,
nimero consecutivo de la platica y/o taller, fecha en
que se llevo 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, dicho reporte
se envia por medio de correo electronico.

Secretaria

Comunica al responsable y/o Representante de la
comunidad y/o Institucion Educativa, gire un oficio al
OPD APAST como agradecimiento de las platicas y/o
talleres recibidos.

Secretaria

Archiva copia de la carta compromiso .(ALyECA-Form-
004), reporte mensual de CAEM y agradecimiento por
parte del representante de la comunidad y/o Institucién
Educativa.

Notas adicionales respecto a los eventos: Esta actividad se realizara de acuerdo
a lo dispuesto en la Gaceta de Gobiemo, ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECE
EL PLAN PARA EL REGRESO SEGURO A LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS,
SOCIALES, GUBERNAMENTALES Y EDUCATIVAS CON MOTIVO DE LA
ENFERMEDAD POR EL VIRUS (COVID-19), EN EL ESTADO DE MEXICO.
https://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/p
df/gct/2020/may201 .pdf
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No, De
N bibai Jefa de Departamento Secretaria
Revisa agenda y contacta al responsable y/o
| Representante de la comunidad o de la
1 Insititucion Educativa, m ediante visita al
dom icilio.
Expone los motivos de su visita. De estar de |
2 acuerdo ambas partes se programa elnimerode m—mmmMmMm
pléticas y/o talleres
O . IOEEDUS

Solicita requisicién de compra al Departamento de
Recursos M ateriales con el fin de gestionar el material
que se necesitard para llevar a cabo la platicay/o

taller.

3

/Realiza a cabo la plitica y/o taller a través de una’
presentacién del tema con una duracién
aproximada de 40 minutos donde se em plea
computadora, usb y proyector.

| I __.,,.._.__.__,,,7,,}
Concluida la plitica y/o tallerse obsequian
tripticos y/o material promocional del

Organismo,se genera una sesién de preguntas,
con una duracién de 20 minutos.

,la cual contiene

nimero de pliticas y/o talleres que se
im partieron, cantidad de personas que asistieron, |
asicomo las observaciones de la actividad
realizada .

6
l

Recopila datos de actividades, la cualcontiene ndm ero

de pldticas y/o talleres que se impartieron, cantidad de

| personasque asistieron, asicomo las observacionesde

la actividad realizada y se envia al correo electrénico
de la CAEM .

7 -_
| T

Comunica al responsable y/o Representantede la
comunidad y/o Institucién Educativa, gire un |
oficio al OPD APAST como agradecimiento de las
platicas y/o talleres recibidos.

8 \
'

Archiva copia de la carta com promiso, reporte
mensualde CAEM y agradecimientoc por parte
del 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 ejecucién de los proyectos, obras y acciones contemplados en los Programas
Anuales, bajo el esquema de Presupuesto basado en Resultados (PbRM) 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 evaluacién adquiere una alineacion horizontal en el proceso de planeacion.

XII.LFORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Reporte semanal de Actividades (ALyECA-form-001)

DIRECCION DE OPERACION Y
CONSTRUCCION

Resultados

Observaciones

ACCIONES reievantes
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« INSTRUCTIVO DE LLENADO
INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA

Objetivo: Informar las actividades
semanales que se realizaron en el
departamento.

Distribucién y destinatario: El formato se
genera en original y se entrega copia
simple a la Direccién de Operacion y
Construccion.

Concepto Descripcién
Registrar el dia, mes y
ano actual en que se
concreta la platica y/o
taller
Especificar la semana a

Semana: la que corresponde

dicho informe.

Registrar las actividades

Acciones mas relevantes que se

Relevantes: realizaron en el

departamento.

Fecha:
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2.- Reporte Mensual de Actividades (ALyECA-Form-002)

DEPARTAMENTO DE AGUA LIMPIA Y ESPACIO DE CULTURA DEL AGUA
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO

STRUCT ,ﬁDELLENADOPAm
EPOH'I'EMENSUAL

Objetivo: Informar las actividades mensuales
que se realizaron en el departamento.

Distribucion y destinatario: El formato se
genera en original y se entrega copia simple
a la Direccion de Operacion y Construccion.

Registrar el dia, mes y
ano actual en que se
concreta la platica y/o
taller
Registrar el lugar en el
cual realizo la platica,
evento y/o conferencia
en tema de cultura del
agua.
Registrar las actividades
relevantes que se
realizaron en el
departamento durante el
mes anterior.
Tiempo de Entrega (5
primeros dias de cada
mes).

Fecha

Lugar:

Acciones
Relevantes:

No. De

Beneficiarios:

Se registra el niumero de
personas beneficiadas.

Material de
Difusion:

Especificar el material
con que se le obsequio a
los asistentes.
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3.- Reporte Mensual de Actividades de CAEM. (ALyECA-Form-003)

mno-mnnc DEL fl. 1 FREX

ESTADO DE MEXICO —-— o |

REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES
ENERO 2021
FOA: PAZ’ il
NOL DE BENFFICIADOS MATERIAL DE DIFUSION

mg{_l_m; TOTAL _[1PO DE MATERIA ENTREG ADO
|

NOUFECHAS) LUGAR ACTIVIDAD

¢ INSTRUCTIVO DE LLENADO

Objetivo: Informar las actividades que se realizaron en el departamento, sobre el
tema de Cultura del Agua.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se envia por correo
electronico a la Comision Nacional del Agua (CAEM).

Registrar el dia, mes y afio actual en que se
concreta la platica y/o taller

Especificar la semana a la que corresponde dicho
informe.

Registrar las actividades mas relevantes que se

Acciones Relevantes: realizaron en el departamento.
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4.- Carta Compromiso (ALyECA-Form-004)

% .
AD
21 Afo de la Consumactn de ta independencia y ta grandera de Méxco

Ciudad Tultitian a  de de

CON LA FINALIDAD DE SENSIBILIZAR A LA SOCIEDAD EN GENERAL EN EL USO RACIONAL Y PREVENCION DEL
CUIDADO DEL AGUA, EL ORGANISMO PIBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO DE TULTITLAN, LLEVA A CABO DIVERSAS ACCIONES EN
MATERIA DE CULTURA DEL AGUA, ENTRE LAS QUE SE ENCUENTRAN PLATICAS ¥ TALLERES. LOS CUALES SON
IMPARTIODOS POR LOS PROMOTORES DEL ESPACIO DE CULTURA DEL AGUA. POR LO QUE SE FIRMA LA SIGUIENTE

CARTA COMPROMISO

ENTRE EL REPRESENTANTE (COMUNIDAD, INTITUCIONES O EMPRESA)

CON DOMICILIO EN

e e Attt et e Y EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO APAST
PARA LLEVAR A CABO RECORRIDOS ESCOLARES ¥ COMUNITARIOS EN LOS QUE ABORDARAN TEMAS
RELACIONADOS CON EL AGUA Y EL MEDIO AMBIENTE. QUF REQUIEREN LA PARTICIPACIO Y COLABORACIKN DE
LOS REPRESENTANTES PARA LA PROMOCION ¥ DIFUSION DE LOS WISMOS

ESTE DOCUMENTO NO CONLLEVA NINGUNA ACCION LEGAL, SE FIRMA SOLO CON EL PROPOSITO DE ESTABLCER
LAZOS DE COOPERACION ENTRE LA COMUNIDAD ¥ ELORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO APAST

REPRESENANTE DE LA INTITUCION O POR PARTE DE CULTURA DEL AGUA

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Objetwo comprometerse ambas partes para que se Ileve a cabo la platlca y/o taller

Fecha:

Dtstnbucuén y destinatano EI formato se genera en onglnal y se entrega copla srmple a Ia comumdad

Reglstrar el dla, mes-y ano actual en que se concreta Ia

platica y/o taller

Nombre de la Comunidad:

Especificar el nombre de la comunidad donde se llevara a

cabo la platica

Domicilio:

Registrar la calle, nimero y cédigo postal donde se llevaran a

cabo la pléatica y/o taller.

Nombre y firma del representante de
la comunidad:

Asentar el nombre y firma del representante de la comunidad

Nombre y firma de la Jefe de Agua
Limpiay ECA :

Asentar el nombre y firma de la Jefe de Agua Limpia y ECA.

P

Tulﬂﬂinﬁ '
201-2021

Agua potsble, Alcantariiado y Sercamiento

Agua Limpia y ECA

i

Jefe del Depto. de Agua Limpia y Espacio

Elaboré

Roberto IVan Guameros Angeles

de Cultura del Agua

Dlrector de Operacion y Construccién

Ing. El

Aprobé |

Espi

rector
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OBJETIVO

Asegurar el suministro y distribucion del agua potable, mediante la apropiada
utilizacién 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

Aplica a todo el municipio de Tultitlan en donde exista infraestructura hidraulica y a
los usuarios, que cuenten con toma de agua potable o hallan contratado los servicios
de una, Jefe de Departamento de Mantenimiento Electromecénico y Control
Hidraulico, Supervisor de Mantenimiento Electromecénico y Servicios Generales,

los volumenes de agua que abastece al municipio.
ALCANCE

Secretaria, Auxiliares Administrativos, Jefe de Cuadrilla, Fontaneros, Ayudantes

Generales, Valvuleros, Vigilantes, Electromecanicos, Radio Operadores,
instalaciones hidrosanitarias del Organismo, derivaciones estatales, derivaciones

federales, Auxiliar de Macromedicién, Comision Nacional del Agua y la Comisién 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.

Ley General del Archivo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley del Agua para el Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de México y sus

Municipios.




% | Organismo Publico Descentralizado para la Prestaci6n de \\N

J los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Tuititian
A P ast Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. s T
Noviembre 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 136 de 194

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 Organizacién 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.

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

AW
RESPONSABILIDADE; \

Es responsabilidad del usuario, reportar via telefénica, presencial o via oficio, las
fugas de agua potable ya sea en su toma o infraestructura hidraulica, reportar la falta
de suministro en su domicilio, calle, fraccionamiento o colonia segtin sea el caso,
proporcionar los datos personales y de ubicacién correctos para que le den atencién
a su reporte, entregar una copia de su recibo de pago, cuando este haga la
contratacion del servicio, para que le realicen su conexion.

Es responsabilidad del supervisor de mantenimiento electromecéanico coordinar.
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.
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Es responsabilidad del supervisor 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 control hidraulico, 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 instalacién a su cargo, debera de realizar un reporte cada dos

horas al radio operador para informar el comportamiento de los mismos, asi como
para proporcionar, los datos de niveles, presién o gasto segun sea el caso, lo cual
debera quedar registrado con tinta azul en la bitacora de la instalacién, informar al \
radio operador cualquier falla en los equipos electromecanicos que se suscite en las

instalaciones.

Es responsabilidad del vigilante anotar todas las eventualidades suscitadas durante

su turno, en las bitacoras de la instalaciéon.

Es responsabilidad del vigilante salvaguardar la integridad fisica de los equipos

electromecanicos y de la instalacién 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 segtn la zona para su
atencion, pedir los reportes cada dos horas de los, niveles, gastos o presién de las
instalaciones hidrosanitarias, en caso de una falla electromecéanica en alguna
instalacién, informa al supervisor de Mantenimiento Electromecénico para

atencion, dependiendo de la gravedad de la falla reportada se le avisa a los jefe de
cuadrilla de control hidraulico segun sea la zona afectada y al jefe del departamento
de Mantenimiento Electromecanico y Control Hidraulico 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 de cuadrilla de control hidraulico, coordinarse con su
personal a cargo para darle la atencién a los reportes de fugas de agua potable y
verificar, evaluar, diagnosticar y priorizar la magnitud, importancia e impacto de las
mismas, efectuar el cierre de lineas de distribuciéon o conduccién, a fin de evitar
mayor desperdicio de agua, priorizar y programar la reparacion de fugas de agua
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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 conexién 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 Comisién Nacional del Agua y Comisién de
Agua del Estado de México establecen y ejecutan, junto con el encargado de macro
medicién un programa anual para la toma de lecturas en las derivaciones estatales
y federales, asi como ejecutar dicho programa.

Es responsabilidad del Auxiliar de macro medicién realiza la toma de lecturas de Ios"\.\
pozos propios reflejando estas actividades en sus controles, los cuales son '
revisados por el jefe del departamento de mantenimiento electromecénico y control \
hidraulico para su evaluacién y anélisis del comportamiento de los gastos. AL
Es responsabilidad de la secretaria, 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

de materiales y las requisiciones de servicios, recibe las evidencias de los trabaj
realizados por las cuadrillas de control hidraulico.

Es responsabilidad del Auxiliar administrativo 3, documentar los mantenimientos
realizados por personal externo, a los equipos electromecéanicos 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 de departamento, la modificacion, actualizacién y
distribucion del presente manual.

materiales para retirarlos del almacén, realizar el llenado las requisiciones de compra E
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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 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. A
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, cualquiera que sea su origen, con fines de aprovechamiento.
Instalacion hidrosanitaria: Se refiere a todas las instalaciones hidraulicas y
sanitarias del Organismo (Pozos, Carcamos, Rebombeos y Tanques).

Macro medicién: analiza la informacién respecto a la medicién de caudales y
presiones, para tener un control del macro sistema permitiendo conocer la cantidad
y calidad de agua obtenida. LY
Pozo: Hoyo profundo que se hace en tierra, especialmente para sacar agua
procedente de manantiales subterraneos.

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 |
infraestructura domiciliaria, comercial o industrial del usuario, para la prestacién del
servicio de agua potable.

UIPPE: Unidad de informacion, planeacion, 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.
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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
afecte la distribucion del agua potable. Material hidraulico, tepetate, cemento, arena
grava, palas, picos, barretas, maquina retroexcavadora, camién volteo, roto
martillos, cortadoras de concreto, vehiculos (camionetas), llave estilson, llaves
perico, marros, llaves espafolas, seguetas, arcos segueta, escofinas, grasa
(lubricante), carretillas, cinta peligro, fantasmas de sefialamientos, extensiones M
eléctricas, combustible (gasolina), unidad hiab, desarmadores, amperimetro,
pértiga, arnés, material eléctrico, autoclean, bandolas, ropa, zapatos y equipo de
seguridad, percloretileno, benceno, mercurio, equipo de pitometria, equipo ultra
sonico, equipo Rovvert 225, equipo Quick view, unidad equipada Viram, geéfonos,
localizador de fugas, programa de toma de lecturas expedido por la Comisién
Nacional del Agua y la Comisién de Agua del Estado de México.

RESULTADOS .\

Equipos electromecanicos en 6ptimas condiciones de operatividad para tener una \
distribucién de agua potable con la cantidad y calidad requerida por los usuarios de :
Tultitlan, mediante fuentes propias, derivaciones estatales, 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 an
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 internos.
Medicion de lecturas de fuentes propias y agua en bloque.
Expedicion de factibilidades de uso doméstico.
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Factibilidad de uso comercial.

Dictamen de No Existencia de Servicios.
Dictamen de Existencia de Servicios.
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, lpomex.

Los vigilantes deberan cubrir su tumo, respetando los horarios de trabajo
establecidos para no afectar al companero, asi como reportar la no asistencia a

—

POLI'TICAS‘\ -

laborar derivada de alguna eventualidad con anticipacién al jefe superior inmediato.
Los vigilantes no deberan permitir el acceso a la instalacién a gente no autorizada.
l Los vigilantes podran ser rotados para su capacitacion y asi ampliar sus
i conocimientos en cuanto la operatividad de cualquier instalacién hidrosanitaria del
organismo, y asi podran ser tomados en cuenta para operar cualquier instalacié
(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 tumo no podra abandonar su &rea de trabajo,

unicamente lo hara en los horarios de comida establecidos, encargando la
frecuencia del radio con alguna instalacion.
El radio operador debera de tender las llamadas telefénicas de su extensién para
tomar los reportes de los usuarios.
El usuario debera de otorgar los datos completos del domicilio afectado, asi como
mostrar el Ultimo recibo pagado, para demostrar que no sea un servicio irregular.

La cuadrilla de mantenimiento electromecanico deberd de atender todos los
reportes realizados por los vigilantes.
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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 obtenidos seran cotejados con la Comisién de Nacional de
Agua y la Comision de Agua del Estado de México.

Cuando exista una contingencia por reparacion de fuga de agua en la red o alguna
eventualidad, en los equipos electromecénicos de los Pozos, tanques o rebombeos
por tiempo considerable, se debera de apoyar a los usuarios afectados con camién
cisterna (pipas).

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 via telefénica, esta Gltima (inicamente para realizar reportes

de fugas y faltas de suministro de agua potable.

DESARROLLO @\

\

Nl S

No Unidad Administrativa Actividad
) que Ejecuta i
CONTROL HIDRAULICO,
COMISION NACIONAL | Son los responsables del suministro y distribucién
; DEL AGUAY COMISION |del agua potable en el municipio mediante la
DE AGUA DEL ESTADO | infraestructura hidraulica, obtenida de los pozos y
DE MEXICO derivaciones. /;(_
Reporta falla o eventualidad en los equi;%g
electromecanicos de la instalacion al radio operador
cada dos horas o cuando se suscite alguna
2. VIGILANTE 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
3. USUARIO potable, via telefénica, de forma presencial o
mediante un oficio.

N
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RADIOPERADOR

Recibe reporte:

A) Si es del vigilante reportando alguna falla
electromecanica de su instalacion, le informa al jefe
de mtto. Electromecanico y control hidraulico, al
supervisor de mantenimiento electromecanico para
la atencién del reporte y darle posible solucion y si
el reporte es de un pozo, tanque o rebombeo se

avisa al jefe de cuadrilla de control hidraulicode 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, segin sea la ubicacién y al jefe
del departamento de Mantenimiento
Electromecanico y Control Hidraulico, segtn 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.

El radio operador deberd de atender todos los
reportes telefénicos que lleguen a su extension.

—

SUPERVISOR DE
MANTTO.
ELECTROMECANICO O
SUPERVISOR DE
CONTROL HIDRAULICO

Recibe reporte para conocimiento, segun sea el caso

falla electromecanica, fuga en la infraestructura
hidraulica o falta de suministro.

JEFE DE CUADRILLA DE
CONTROL HIDRAULICO

Recibe reporte y realizara inspecciéon 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
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para tandear el suministro, generando con esto que
el problema del desabasto sea menor, mientras se
le da solucion al tema en cuestion, si el problema es
solo en un domicilio se revisa latomay se le da
solucion.
b) En caso de una fuga acude a la ubicacion
para evaluar la magnitud, si se requieren maniobras
complejas con maquinaria o la utilizacion de P
materiales especiales, llevando con esto varios diag;
se solicita apoyo de pipas para abastecer a la zona
afectada. Hasta que se repare la fuga.
RADIOPERADOR Y JEFE ‘«\ \
DEL DEPARTAMENTO
7. DE MANTTO. Recibe reporte cuando ya haya quedado reparadz Ia
ELECTROMECANICOY | fuga o el equipo electromecanico dafiado. \
CONTROL HIDRAULICO.
Elabora su reporte de actividades como evidencia y
8 JEFE DE CUADRILLA DE | |o entrega al auxiliar administrativo 1, para archivarlo
' CONTROL HIDRAULICO |y resguardarlo.
Recibe reporte de falla en equipo electromecénico en /
cualquier instalacién hidrosanitaria, se coordina con
su personal para acudir a la instalacién y evaluar
SUPERVISOR DE falla del equipo afectado, realizando las pruéb
9. MANTENIMIENTO correspondientes, si cuentan con la capacidad
ELECTROMECNICO técnica para poder solucionarla lo realizan, si no es
asi se le informa al jefe del departamento de
Mantenimiento Electromecanico y  Control
Hidraulico, para solicitar el servicio de un proveedor.
JEFE DE Recibe informe de la falla solicita que se lleve a cabo
10 MANTENIMIENTO :;1 reparacion del equipo electromecanlco,. por parte
A ELECTROMECNICO Y e pgrg?nai exte.m.o (proveedor), med!ar}te una
CONTROL HIDRAULICO ;ic:x;)sglson de servicios pasando al procedimiento de
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SUPERVISOR DE

Supervisa y genera evidencias de los trabajos

11. MANTENIMIENTO i A laci3 ¢ (a fall
ELECTROMECNICO realizados en la instalacion en donde esta |a falla.
. AUXILIAR Elabora I_ef requisicion de servicios e .integra .toda la
. ADMINISTRATIVO 3 informacion generada ‘de los trabajos realizados, -

conformando un expediente. -

13. USUARIO Entfe.ga cop_ia_del r(_acibo de pago de toma de agua
auxiliar administrativo1. \’\

\

» AUXILIAR Recibg el documento y lo c_analiza al jefe de la
instalacion.
Recibe la copia y programa la conexion. %

15 JEFE DE CUADRILLA DE | Realiza la conexion del servicio y elabora su reporte,

' CONTROL HIDRAULICO | recabando la firma de conformidad del usuario, por
la instalacion del servicio. /
LA COMISION P
NACIONAL DELAGUAY | Elaboran un programa y ejecuta, la toma de lectu
16. LA COMISION DEAGUA | de forma mensual, con la intencién de tener un
DEL ESTADO DE control de ello.
MEXICO

De acuerdo al programa de toma de lecturas, en
coordinacién con personal de la Comision Nacional
del Agua y la Comisién de Agua del Estado de
México, realizan el recorrido por las derivaciones y

17. MACROMEDICION pozos de agua potable, para la toma de lecturas

reflejada en el medidor, cotejando los datos
obtenidos, pero si existiera una inconformidad o
duda, se vuelve a revisar.
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE .
18 MANTENIMIENTO Recibe el reporte de lecturas tomadas, para su
’ ELECTROMECANICO Yy | €valuaciony analisis.
CONTROL HIDRAULICO
19. MACROMEDICION Elabora informe y archiva para control.
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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/Poblacion 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 poblaciéon 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 electrificacién programadas) *100.

(Volumenes 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 poblacion suministrada en
bloque/Volimenes de agua potable para consumo de la poblacion 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 poblacion suministrada por tandeo/Agua potable para
consumo de la poblacién) *100.

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

(Lineas de conduccidon y distribucion de agua potable supervisadas /Lineas de
conduccion y distribucion de agua potable en proceso de supervision) *100.

(Valvulas de control de conduccion de agua potable verificadas/Valvulas de control de
conduccién de agua potable programadas para verificaciéon) *100.
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FORMATOS
g REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DE VIGILANTES Y RADIO OPERADORES
Apast
i
mova { 1 ) il = o preng
PO DE : _ PREDICTIVO CORRECTIVO s 1S3l
NOMBRE DE LA INSTALACION: (:_) =
NOMIBRE  5) DEL PERSONAL O PROVEEDGR QUUE INTERVINIERON EN LOSTRABAICS: (10 )
TRABAIOS REALIZADOS POR: mnmr([ﬁhﬂmmmg [EL
mwnmg u‘)
MATERIALES UTILZADOS | 14 )
T N
No. Descripcion de bitdcora de actividades Vigilantes y Radio Operador
1 Fecha completa.
2,3,4,5,6, 7 | Tipo de mantenimiento ejecutado.
8 Breve descripcién del apoyo solicitado.
9 Nombre de la instalacion visitada.
10, 11,12 | Nombre del personal de APAST o Proveedor que intervino en la ejecucion del trabajo.
13 Descripcidn del trabajo ejecutado.
14 Materiales utilizados en la ejecucion del trabajo solicitado.
15 Nombre y Firma del superviso o persona a cargo de la ejecucién del trabajo.
16 Nombre y firma del operador en turno de la instalacién visitada.

i

/1
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Y % REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
Apast
[Two oe WY . __ wmeoicrvo { 2) ] _rmevintivo ({3 J comnecrvo ( {)4 Jomicionapos  § 5 J
omos avovos{ g )) esprcwiaue: ‘,v) i o) S
DESCRIPCION ARFVE DEL REPORTE -c-nocl:)
wOMBRE DE LA sTALAGION: (o )
mnu)mnmo;ﬁv’rmmlmmmmmmnm- (g')
T TRABAIOS REALZADOS POR: mmnoﬁzymmmw; @ =
orscupcon ot 105 TS 13 ) .
MaTERIALES UTILZADOS (14 )
( N
No. Descripcion de bitadcora de actividades de Mantenimiento Electromecéanico
1 Fecha completa.
2,3,4,58, 7 Tipo de mantenimiento ejecutado.
8 Breve descripcion del apoyo solicitado.
9 Nombre de la instalacion visitada.
10, 11, 12 Nombre del personal de APAST o Proveedor que intervino en la ejecucion del trabajo.
13, Descripcion del trabajo ejecutado.
14 Materiales utilizados en la ejecucién del trabajo solicitado.
15 Nombre y Firma del superviso o persona a cargo de la ejecucion del trabajo.
\ L 16 Nombre y firma del operador en turno de la instalacién visitada. 1)
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REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES MACROMEDICION

P
L
NOMBRE DE LA INSTALACION: (i) iy
NOMBRE ( 5 ) DEL PERSONAL O PROVEEDOR QUE INTERVINIERON EN LOS TRABAJOS : (1)
T P N e ’
TRABAIGS REALIZADOS POR: PERSONALINTERNO | L PERSOBALEXTERNO () | 12 ) ¥

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS (‘-‘ )

MATERIALES UTILIZADOS _(I)

NOMERE Y HRMA DEL SUPERVISOR O FERSONA A WOMBRE Y FIKMA DiL OPERADOR EN TURNO @
&

&

4 s,
No. Descripcién de actividades de Macromedicon
1 Fecha completa.
2,3,4567 Tipo de mantenimiento ejecutado.
8 Breve descripcion del apoyo solicitado.
9 Nombre de la instalacién visitada.
10, 11, 12 Nombre del personal de APAST o Proveedor que intervino en la ejecucion del trabajo.
13 Descripcion 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.
\L 16 Nombre y firma del operador en turno de la instalacién visitada. iy
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MES 383 1
e

HORAS HORAS QLPS
NOMBRE DEL POZO UBICACION 1raasaoas] Parapas larorano VOLUMEN M3

T oy CAMNG VEJD ATEFR LA SN COWha
10 DOMINGOY FENEMA T TITL AN e ¢ Q) ( !} ‘ 3’ ‘ "

EROUONGACION &Y HOBPETCEHIDEN 1A S
0L 10T REVES, TULTTUAN MBXCC

o
i

BD TULTITLAN PONENTE SN (0L LOSREYES
TTLAN MELLD

TRAL CARTAGENA Ay HIOALGD BN J00A NDUSTRAL CART ALERA,

TULTTLAN MOXCO —
SAN RN 1 FRELONOACION ALVERD CORCOCH TN BA3R O L4
" IR, DTN MEAL U ¥
e " CMLE M OLAL ST S8 BO B O8N
AR JLAYT 298 . e
R fHLT CIPACE AN [OL LATARD CARNTINSS
= LT TLAS MESICY
Al OS2 LOPED SORTLS S SUZILO IE G4

Wi MATED u
EANMATTO MATT O CLALTTRIT, TLA THLAN MO D

M SANMATEC SN
LA

B DR AL VATE
FHLAN Mol D
Ay O LACRUT CAMNO LAMBIEVAPLEDL. a1l

WATED CLUITTRTC, TLATITLAH w7590 O

Ak WATEC

SANTMAD]

vt -l MLE MARUD SMFRALC PLEHTSS DEL vMLE
) FUBNTES Ll VALLE 2956 TULT TLAR MEZCO
CALLT ol THIADOILUARD SN TRACS MILAT
DE SN UOSE. TU TITLAN MY C

LAS SAN JOSE |

S¢ ARU ANTORGO SLURES SA SRACC VILLAS U
SAH JCTE. TLLTITLAN WEXK O

POSTALES SVANADT PUCH PTO SATRAL Of

‘4 ik EORTALES TUL 1 ILA M5

VILLAS SAN JOsE

A AYES vl ALAVESD UE ATANLAE BN FIRALC (2
" e AGEVES TULTITLAN ¥EUC J i BEsoEya

SALL T GAANTAS N FRACTIONANTHTD LT s

JARDIRES (O SULTHTLAN e TL FITLAN, T TITLAN M=t 4 RLSERYG

AV MAGHOUAS SN LOTE 115 UNICAD Hef ESAND
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CALLE 980 000 HDANSFS [F CASTERA

ROBLES ¥ COLDS MES WLTTTLAS METCO

COL FRADGS UMIDSD MOELTS
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7- AN > i N, TULTITLARM W0 0
. o s mar] AV JORAF AVERET CANTU A > e

4 SAN PARLT DF LAS SALINAE 787 SAMSARLL DS LAS SAUHAS TULT TAR MBCCO

- PENLAM S0 CULDWA GRAIAS San
SAN FMELE UF LAS SAUINAS DB bihic i ety e

TLUTITLAM MK £

Ay CRSANTEATS MO OABA GRAN S
EASASLD TULTHILAE ViEsaC O

CALLE CONSTITUCION DE 1867 S PLEBLD DS AN

BRANAS SAN SASLD

24 PANL O AF LAS SA AT TUMTLIM VOO

2 BL RELOY Ay Maj:h-\l 5 r-:":’l:.u;;:?avlnu F

= 34T KTIT AN Cals ‘;Au-':.:q-'_ EI:: ;te“-.“\_llrc T T AN,
B EORTAL S SARLID ) ML .\aau;.;L; -lql’:'.l.ll:;:{!;: '-7-#- 1AL 4

000 000 o00

No. Descripcion 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 &N -
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(D VOLUMEN MENSUAL DE AGUA EN BLOQUE
Apast

AREADE MACROMEDICION

FEICHA-MFE S 2021 (31 DIAS FACTURADDS, FUTNTES FEDERALES), (31 DIAS FACTURADOS, FUENTES FETATALFS )

NOMBRE DE LA TOWA FUENTE ]| LECTURA ANTERIOR | LECTURA ACTUAL ] VoL EXTRADO m3] _WoPoRDA ] [P PORFUENTE]  ©
[pERWACION CD. LABOR FEDERAL = - &I 7 S
[DERIV. CEAS Y COCEM FEDERAL
|POZO 1 ECAT. 3a SECC. U. MORELDS FEDERAL
|DERV. LOS REYES E INDEPENDENCIA FEDERAL
|POZO3SME. FEDERAL
[PARAJE SAN PABLO FEDERAL
{POZO 48 PRADOS SUR 3a SECC. FEDERAL
|DERIV. POZO N°8 FACTOR 10 FEDERAL
|DERIV. REFORMA Y LAS TORRES ESTATAL
DERIV.STA. MA.CUAUTEPEC ESTATAL
TANQUE BARRIENTOS ESTATAL
DERIV. SIEERRA DE GUADALUPE ESTATAL
|DERIV. EL TESORO ESTATAL
[IZCALLI DEL VALLE ESTATAL
[nuUBVA. TLLTITLAN ESTATAL
LINEA TULTITLAN 30" ESTATAL
LA SARDANA ESTATAL
HOTEL TULTTITLAN™ ESTATAL
[CONJUNTO HAB MAYORAZGO ESTATAL
DERIV. HACIENDA DEL PARQUE™AC 10 | ESTATAL

FUENTE ESTATAL SUBTOTAL

*VALOR PROMEDID

* *CARGO POR SUMIN STRO DE OTRO MUAICIPO
= 2DFSCUENTO POR SUMINISTRO A OTRO VMUN G120

Descripcién de volumen mensual de Agua en Bloque

Lectura anteriormente tomada.

Lectura actual.

Volumen extraido en m®.

Medicion tomada en m® por dia.

oW N =

Toma de medida en litros por segundo de la fuente.
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO.

e - PR
FECHADELREPORTE | 1 ) | Feciapeatencion | { 2 ) | NUMERO DE FOLIO | 3

MOMBRE(S) APEI.IM;TERNO " APELLIDO MATERNO n(u.&;suamo
4 ) {5 (e ) 73

DLg;cqgn 1wz L eoie] No. COLONIA ¥/O FRACCIONAMIENTO
(e ) —~ \P (I I ) (=f) (=)

REFERENCI 14 e ——r p—
TRABAIO SOLICITADO:
| |REPARACION DE FUGA CONEXION DE TOMA DE AGUA
PARACION DE TOMA TAPADA CONEXION DE TOMA DE AGUA \

. |INSPECCION DE TOMA DE AGUA SUSTITUCION DE TOMA :

)

MATERIAL UTILIZADO

=/

—

OBSERVACIONES

24

e

=

FIRMA DEL USUARIO

FIRMA DE QUIEN REALIZA EL REPORTE

& )
No. Descripcién de bitacora de Supervisor Reparacién de Fuga
1 Fecha que se realizo el reporte.
2 Fecha que se atendio el reporte.
3 Numero de folio asignado al reporte.
4,5 6 Nombre completo del usuario quien reporta.
7 Numero telefénico del usuario que reporta.
8, 9,10, 11, 12, 13, 14 Direccion completa del trabajo asignado y referencia para su localizacion.
15, 16, 17, 18, 19, 20, 21 | Trabajo ejecutado.
22 Numero de unidad asignada para apoyo a la reparacion.
23 Material utilizado en el la ejecucién de la solicitud.
24 Observaciones.
25 Firma de conformidad por parte del usuario.
L 26 Firma de quien realiza el reporte. )

e
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@ REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES PAILERIA
Apast

o 1)

|DESCRIPCION BREVE DEL REPORTE mno:( z)

v gy o

NOMBRE IS'J—D-EL PERSONAL O PROVEEDOR QUE INTERVINIERON EN LOS TRABAJOS: ( l)

TRABAJOS REALIZADOS POR: PERSONAL INTERND (TMML EXTREND | (‘a_j

DESCRIPCION DE LOS nuuos_(‘;-j

ey
MATERIALES UTLzADOS (8 )

©, G

{NOMBRE Y FIRMA DE SUPERVISOR O PERSONA A CARGO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN SOUICITA LOS TRABAJOS|

& N
No. Descripcién de bitacora de actividades vigilantes y radio operador
1 Fecha completa.
2 Una breve descripcion del trabajo elaborado.
3 Direccion completa y ubicacion de donde se ejecutod el trabajo.
456 Nombre del personal de APAST o Proveedor que intervino en la
T ejecucioén del trabajo.
7 Descripcién del trabajo ejecutado.
8 Materiales utilizados en el trabajo.
Nombre y Firma del superviso o persona a cargo de la ejecucion del
trabajo.
R 10 Nombre y firma del operador en turno de la instalacién visitada. 1)
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Apast

N IAgua Potable, Alcantarillado y Saneamiento fw'.;'

TULTITLAN 2019-2021

Falln

o BITACORA DE TRABAJOE o

L~ RESPONSABLE DE LA OPER.ACIION X VlGILANClA,—\

vy Femma

Hetn 06 o recie |

—- %5 WU

r

N

LECTURAS Y MEDICIONES OPERACION EN EQUIPO

i

Meeass ) e =) Bt W - OTE Wy Hova Pare Harga Trabaacey Horas Parsdes

Pz, ™ 13 ¥

Wil
(10

7 1T

L]

%

7

18

L

B

n

n

n

. J

INSTRUCCIONES Y OBSERVACIONES

-

No.

Descripcién de bitdcora Trabajo

Nombre de la instalacién.

2,345

Fecha completa del dia que se toman los datos en la bitacora.

6,7,89

Nombre, firma y horario de entrada y salida de quien recibe y quien entrega la instalacion.

10

Lecturas y mediciones.

11

Horario de operacion de equipo

12

Instrucciones y observaciones del dia.
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“ REPORTE DE SISTEMA
Apaﬁ_,,_tm,m,_ i @ mmm;@ @ ' @ @
HHE vIGLAN

HHHHHHE

INSTALACION

0700
0800
09.00
10.00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16.00
17:00
1000
2000
2100
nn
2300

TANQUE SAN MARCOS
DEPOSITO SAN MARCOS 1
DEPOSITO SAN MARCOS 2 S
DEPOSITO SAN MARCOS 3 _4]

TANQUE SARDARA
TANQUE BARRIENTOS

TANQUE LOMAS DE CARTAGENA
TANGUE LOMAS DEL PARQUE

CARCAMO LOMAS DEL PARQUE

POZO SAN MATEQ

POZO SAN MATEC 1

POZO SAN MATEOQ 2
CARCAMO SAN MATEO 2
TANQUE SAN MATEO 1
TANQUE SAN MATEO 2
TANQUE SAN MATEO 3

CARCAMO REAL DEL BOSQUE \
POZO SANTC DOMINGO 1
CARCAMO TEPALCAPA . il A
CARCAWNO LOS REYES s ¢

2 POZO SANTO DOMINGO ? ~

REBOMBEO LA LOMA

CARCAMO RECURSOS HIDRAULICOS

,,, REBOMBEO BUENAVISTA

k-"-ﬂhlamn'

EkkkkkkkR

&3

"

ASe a REPORTE DE SISTEMA
P

ﬁxgrm; @ RADIO CPERADOR @ O C c
g

: Sle{8ie 21218 -ggggts.qsgg VIGILANTE womon | smame
CARCAMO SANTIAGUITO
POZO ¥ CISTERNA IND CARTAGENA
CARCAMO IND. CARTAGENA

TANQUE SANTA RARIA #
POZO SAN JUAN i
REBOMBEO CD. LABOR o

CARCAMO SAN JUAN
POZO SAN JUAN 2
CARCAMO CUEYAMIL
CARCAMO LA ACOCLA
P.¥Y CARC. JARD. DE TULTITLAN.

0700
08:00
0900
000
11:00
2:00
3:00
14:00
5100
6:00
7:00

s e [ [F

POZO AGAVES
CISTERNA Y CARCAMO AGAVES
P.C.T.C. Y PLANTA PORTALES
CARCAMO FUENTES DEL VALLE
CARCAMO FUENTES DEL VALLE 2
POZO 265 FUENTES DEL VALLE
TANQUE FUENTES DEL VALLE
PLANTA VILLAS DE SAN JOSE
POZO VILLAS DE SAN JOSE 1
POZO VILLAS DE SAN JOSE 2
POZO VIVEROS
POZO0 BONITO TULTITLAN
POZO PORTAL SAN PABLO 2
TANQ. ELEV. Y CIST. PORTAL SAN P2

klkklklkklEEFE

s

.
=
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(s REPORTE DE SISTEMA

ees FECHA © @ RADIO OPERADOR @
- g I HEIEIEIHE

=

E
o780
00
09:00
1000
1100
12400
0
1400
1500
1800
1700

1900
2000
100

.00
12:00
01:00

® (OO

l=]s [¢

ekl Ek]E

No. Descripcién de bitacora de Reporte de Sistema

Horario de toma de lectura.

Nombre del radio operador en turno.

Hora de entrada.

1
2
3 Vigilante asignado a la instalacion.
4
5

Toma de lectura de dosificacion de cloro.

" Tultitisn S
01201 &
Ag psiabie, E

DEPARTAKENTO DE MANTERRENTO
FLECTROSS A% CONTROL HDRAULICO DIRECCION NE OPERAC "N
Y CONS 1 RUCCON b

|

Elaboré

||

_ Legem Vg

Victor Manuel Canales Luriel

Jefe Del Departamento De Mantenimiento
Electromecénico Y Control Hidraulico
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Manual de Procedimientos
Direccién:
'y Factibilidades de Servicios Uso | Departamento: _
Apast Domeéstico Mantenimiento Electromecénico y Control
Hidraulico
No. Revision: Fecha: Tipo:
02 Noviembre 12, 2021 Trimestral
OBJETIVO
Coordinar las solicitudes de factibilidad para la contratacién de los servicios de toma —
de agua y drenaje para uso doméstico. -
ALCANCE \ 1
\ |
Aplica a todos los propietarios de predios que no cuenten con los servicios,

Auxiliares Administrativos, Supervisores y Jefes de Departamento de Mantenimiento
Electromecanico y Control Hidraulico y Saneamiento.
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 Informacién Publica.

Ley del Agua para el Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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).
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Reglamento Interno de la Organizaciéon 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.

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

RESPONSABILIDADES

El usuario debera de presentar los requisitos completos para el llenado de la Erep
factibilidad, asi como proporcionar los datos correctos, ya que de ello depende la P
expedicion del documento resolutorio, ya que con esto nos permite, determinar si \
se cuenta o no con la capacidad para otorgar el servicio al usuario.

Los registros de Solicitud de Factibilidad de uso doméstico deben ser controlados

con un folio Unico.

El formato de Solicitud de Factibilidad de uso doméstico debe ser llenado por el
personal del area de Factibilidades de uso doméstico, los Supervisores de los _
Departamentos de Saneamiento y Control Hidraulico, realizan la inspeccion al -1.}

predio, para el cual se requieren los servicios para tomar los datos técnicos que \
determinen si sera factible otorgarselos, los jefes del Departamento de Control A
Hidraulico y Saneamiento, analizan los datos tomados en la inspeccion y otorgan su
dictamen de autorizacién o negacién segun sea el caso.

Los documentos (requisitos) deberan ser revisados por el

El usuario debera de realizar el pago de inspeccion para que se pueda llevar a cabo

la misma y debera de entregar una copia del recibo en el area de Factibilidades uso
Domeéstico.

La presentacion de la Solicitud de Factibilidad de servicios de agua potable y
drenaje, por parte del usuario, en ningiin momento compromete al Organismo a la

prestacion de los mismos, el Unico documento que acredita la posibilidad de
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suministrarlos, es el reporte interno de Inspeccién de Factibilidad de Servicios
debidamente requisitado por el personal responsable.

La Solicitud de Factibilidad la debera realizar todo propietario de predios que no
cuente con los servicios de agua potable y drenaje.

Es responsabilidad del jefe o titular del area o departamento, la modificacién,
actualizacion y distribucién del presente manual.

—

—

Datos personales: cualquier informacion concerniente a una persona fisica \
identificada o identificable. =

Drenaje: sistema de obras hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas \

DEFINICIONES \\ 1
\ \
\

residuales y pluviales.

Factibilidad de servicios: documento que indica las condiciones existentes que
permiten conectarse a las redes publicas.

Inspeccion: revisar de forma fisica la propiedad para emitir un dictamen.

Solicitud: documento escrito mediante el cual solicitas algo.

Toma Domiciliaria: punto de conexion entre la red de distribucién y la infraestructura
domiciliaria del usuario para la prestacion del servicio de agua potable.

INSUMOS

Recibo del pago de la conexion de toma de agua potable, vehiculo, combustible
(gasolina), papeleria, recibo de pago de inspeccién, escritorio, silla y computadora. @

RESULTADOS

Respuesta a la solicitud de factibilidad de servicios, mediante formato de
inspecciones requisitado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Ejecucion de programa anual de adquisiciones.
Entrega de PBRM's.

Atencion y respuesta a solicitudes.

Saimex.
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POLITICAS

Toda Solicitud de contratacion de servicios de uso doméstico debera ser mediante
una factibilidad.
El solicitante debera de presentar todos los requisitos en original y copia para poder
llenar el formato de solicitud de la factibilidad de servicios.

Solo se autorizaran las solicitudes de factibilidad de servicios, en donde el predio
tenga acceso a infraestructuras.
El Horario de atencion es de 9 de la manana a las 16 horas, de lunes a viernes.

El usuario debera de realizar el pago de inspeccion para que se pueda llevar a cabo

la misma.

DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa
que Ejecuta

Actividad

El propietario del
predio

Usuario que no cuenta con el servicio de toma de
Agua potable y drenaje, podra solicitar la
contratacion de los mismos en el area de
Factibilidades de uso doméstico,

Para lo anterior, el usuario debe presentar los
siguientes documentos:

REQUISITOS (documentos en original y copia)

1.- Documento para acreditar la propiedad. %

Escrituras.

Contrato de compra-venta (Notariado).

Traslado de dominio

Nota: Si presenta constancia ejidal, contrato de
compra-venta simple o cesion de derechos el
tramite se realizara al C. Usuario de la Toma

2.- Identificacion Oficial. (si presenta contrato de
compra venta o cesion de derechos también
debera presentar la identificacion

\

A
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de quien le vende o cede segun sea el caso).
3.-Constancia Domiciliaria expedida por Ila
secretaria del Ayuntamiento.

4.- Fotografias impresas y Croquis de ubicacion
del predio para el cual requiere el servicio,
especificando entre que calles encuentra y
algunas referencias del mismo.

5.-Carta poder (original), en caso de que
propietario otorgue a otra persona el Poder de
realizar la gestion de los Tramites en referencia.
6.-Copia del recibo del pago de inspeccion.

Recibe la documentacién del solicitante y verifica si
cumple con los requisitos descritos en el punto
anterior. En caso de no proceder, devolvera los
Factibilidades uso documentos a_ll propietario del predio e informara de
2. . su rechazo, pidiendo la complementacién o
domestico : "
correccion que aplique.

De ser procedente la documentacion, se llenara la // @

solicitud de factibilidad de servicios.

Recibira sus documentos originales y la solicitud

5 El propietario del de factibilidad de servicios, debiendo revisar la

' predio informaciéon plasmada, colocando su nombre,
firma y nimero telefénico en la solicitud.

Integra expediente con los requisitos, solicitud de

. Factibilidades uso factibilidad de servicios y formato de inspeccion.

domestico Entrega expediente a supervisores de control
hidraulico y saneamiento
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Supervisores de
control hidraulico y
saneamiento

Reciben el expediente (quedando bajo su
resguardo hasta el momento en que se entregue
su reporte de inspeccion); Acude al lugar para
realizar la inspeccion fisica del predio, verifica la
existencia de la red hidraulica y sanitaria segin se
requiera; checando las condiciones técnicas y
operativas para la instalacién de servicios.

Una vez efectuada la inspeccion, debe reportar
dicha informacién en el formato de Inspeccién de "\\
Factibilidad de Servicios, la cual determina si la |

peticion es factible, debe entregar el expediente N

al area de Factibilidades uso doméstico. WO

|

-

i

Factibilidades uso
domestico

Recibe el expediente, y procede a entregarlo al
jefe del Departamento, segun sea el caso (Control
Hidraulico o Saneamiento); para su respectiva

revision, valoracion, autorizacion o negacion.

-

Jefes de los
departamentos de
Control hidraulico y
Saneamiento

Reciben alternamente el expediente, revisan y

evaluaran la informacién que se obtuvo en de las
inspecciones efectuadas por los respectivos//

]
supervisores, firma de autorizacién o negacion

en el formato de Inspeccién de Factibilidad de
Servicios.

Factibilidades uso
doméstico

Recibe el expediente y verifica que contenga la
firma de autorizacién o negacién por parte de los
Jefes de Departamento, se archiva el expediente
hasta el momento en que se presente el usuario a

recibir la respuesta de su factibilidad.
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Propietario del predio

Debera presentarse en el area de Factibilidades

de uso doméstico una vez cumplido el plazo

estipulado en la Solicitud de Factibilidad, para

recibir la respuesta.

10.

Factibilidades uso
domestico

Localiza el expediente y le comunicara la

respuesta de su peticion al solicitante:

*» En caso de no ser Factible y de acuerdo a las

especificaciones técnicas registradas en el
formato de Inspeccién de Factibilidad de
servicios; se informan los motivos por los que
no es posible suministrarle el o los servicio

requeridos. Si la causa del dictamen es la falta,

de la Infraestructura Hidraulica y Sanitariaen la’

calle en la cual se encuentra ubicado el predlo'

se le invita a que presente una solicitud por\‘

escrito dirigida al director general de este
Organismo, para que se introduzca la
infraestructura hidraulica o sanitaria en su
calle.

En caso de ser factible otorgar los servicios se
le informa al solicitante y le pasa al area de
Atencion de Usuarios y Cajas para realizar el
calculo de Ila liquidacion y cobro
correspondiente; asi mismo, se entregara
expediente al area Atencion a Usuarios quien a
partir de ese momento se hace responsable
del resguardo del expediente hasta que se
realicen los pagos.

Realizados los pagos se registran en el Control de
Factibilidades Pagadas y pasa al procedimiento
de Control Hidraulico.

(/[

A
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DIAGRAMACION

EXPEDICION DE FACTIBILIDADES PARA USO DOMESTICO J

RESPONSABILIDADES

No. de DOCTOS
Actii SUPERVISORES DE JEFE MANTTO. ELECTRO, Y
vidad PROPIETARIO DEL FACTIBILDADES " COMINDL MRS ¢ RELA.
PREDIO USO DOMESTICO SANEAMIENTO SANEAMIENTO —
J— I ] I 1 I ¢
e ™ | I
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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 (PbRM) 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 s e

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 planeacioén.

t&" SOLICITUD DE FACTIBILIDAD

Apast

et

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

C. DIRECTOR GENERAL DE APAST
PRESENTE: -

El que suscibe o/ =
Pose fel inmueble ubicade en la Col ___ :6.' = -
Calle:|_§ _L— Numero: L6 ) Manzana: _ | 7 /
Lote: _;:_‘[{g; expongo lo siguiente: - -

. Propietario o

Que por medio del presente y con fundamento en lo dispuesto por los articulos
6264656776 y 80 de la Ley de Agua del Estado de México, asi como también por lo
establecido en los numerales 129,132 y 135 Fracc. |, inciso A), Fracc. Il inciso A) y demas

relativos aplicables del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; solicito a fr \
usted los servicios de conexidn de agua y drenaje, para uso: DOMESTICO.
i saileias saadaibak: No. Descripcion de Solicitud de Factil
() ¥ P
Diametro de Ia toma de Agua: 13 mm. - ng 1 Folio de SO'!Gﬂud
Cia ) 2 Fecha de solicitud.
Eiblniiae shol Suvn: v Bopmalec O o Nombre completo de quien sol
Acredito la propiedad o posesion del inmueble con la siguiente documentacidn original y factibilidad.
ot it e 5678 Direccion completa donde se real
[11 | Escrituras { 12 } Contrato de compra-venta (Notariado) Bt il factibilidad.
m il (1) 9, 10 Diametro de la line de agua y de dren
{ Traslado de dominio. 1 _14 !Otro (Especifique). \ 15 / s : g
— s T 13, 14, 15, 16, | Documentos requeridos para el tré
Qﬁl‘ Identificacién Oficial del propietario y del apoderado 18, 19, 20 factibilidad
~~ segun sea el caso. Lot - —
— 21 Nombre y firma del solicitante.
@ Constancia Domiciliaria expedida por la secretaria del Ayuntamiento 22 Namero telefénico del solicitante.
\’] i;.: Croquis de ubicacion del predio para el cual quiere el servicio

‘ 19 b Carta poder (original). en caso de que el propietario otorgue a otfra persona el K
- Poder de realizar la gestion de los Tramites en referencia.

=5 ‘ ) ¢
1| 20 | Recibo de pago de inspeccion.

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los datos contenidos en la presente
solleitud son cormectos, as/ como respecto al tipo de uso que se pretende contratar
@ ocual es Domestico y para el caso contrario aceptare pagar las diferencias
correspondientes de acuerdo a las tarifas vigentes.
ATENTAMENTE S
(n) (22)
Nombre y Firma
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W INSPECCION DE FACTIBILIDAD

: DE SERVICIOS
Apast

r/ﬁ'j
Servicio solicitado: No. Factibilidad: __“or

N

Agua:@

o (3)
Existe Factibilidad de servicios:

Si@ o~ No @

Distancia de la linea al predio: __ .6 /' ML

©

Didmetro de la Linea: _\.7

7 "

: ( )
erraceria: ~:11:’ M.L.

(+] () )
8 ) Pavimento __\%/) ML (10
N

F e
Antigiedad de la Red: ___ 22 Aprox.

Condiciones del Predio:
p o

Construido |
Con Accesorias: Si \
\_

Servicios instalados

s (=)
7\

Observaciones: (\m /.

En construccién@

Baldio )
o ()

vo (i)

Descripcién de
solicitud de
factibilidad

A

1

No. de factibilidad.

-

2,3

Servicio requerido por
el solicitante.

=T

4,5

Existencia de |
factibilidad de
servicios.

6

Distancia de la linea.

7

Diametro de la linea.

8,9, 10, 11

Diametro distancia y
caracteristicas del
terreno donde se
realiza la factibilidad.

12

Antigiiedad de la red.

13, 14,15

Condiciones del predio
donde se realiza la
factibilidad.

16, 17

¢ Cuenta con
accesorias?

18, 19

¢ Cuenta con
servicios?

20

Observaciones.

21

Nombre y firma del
supervisor que realizé
la factibilidad.

22

Nombre y firma del

Jefe de Departamento.

Supervisor Jefe del Departamento
T 7N
k\?}/ "'\__2?/ I

Nombre y Firma Nombre y firma

\
.
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@ CONTROL DE FACTIBILIDADES
Apast

Nombre del Usuario | Direccion =

w20 N — © s

©

No. Descripcién de control de factibilidades

Numero de solicitud de factibilidad.

Fecha que se realizé la solicitud para la factibilidad.

Nombre completo del solicitante.

Direccién completa de donde se ejecutara la factibilidad.

O PN =

Numero telefénico del solicitante

6,7 Servicio solicitado para la factibilidad.

=

Tultitian

2019-2011 5
Ages priaiie, E
ATBST Amtutad v Scoeeminin

DEPARTAMENTO DE NANTENREENTO
ELECTRONE" 44400 CONTROL HORAULID

L

Elaboré

|

=
Vic anuel Canales Curiel
Jefe Del Departamento De Mantenimiento
Electromecénico Y Control Hidraulico
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Manual de Procedimientos
Direccion:
. . Operacion y Construccién
& Servicio de pipas de agua |5 aamenie:
Apast potable Mantenimiento Electromecénico y Control

e Hidraulico
No. Revision: Fecha: Tipo:

02 Noviembre 12, 2021 Trimestral

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Mantenimiento
Electromecanico y Control Hidraulico, Padrén, Archivo, Tramites y Atencién a
Usuarios, Cajas y los usuarios (as) y/o contribuyentes pertenecientes al Municipio de
Tultitlan.

REFERENCIAS
\

Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos. \
Ley Federal del Trabajo. 157
Ley Nacional del Agua. \} ‘\
Ley General de Archivo. \A
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Informacién 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.

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

Ley de Archivo del Estado de México.

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

Cédigo de Procedimientos Administrativos.

Codigo Administrativo del Estado De México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

\‘.

-
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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).

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

RESPONSABILIDADES

Subdireccion General Son atribuciones de la subdireccion General

estrategias que permitan otorgar a la poblaciéon del Municipio de Tultitlan, los servicio

propon

de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi como, proponer los lineamientos de
comunicacion oficial de las actividades realizadas por el personal del organismo.

Es responsabilidad del Jefe de Mantenimiento Electromecanico y Control
Hidraulico autorizar, 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 autorizacién de su superior jerarquico inmediato, las solicitudes de

apoyo con los camiones cisterna en el Municipio.

Recorrer, supervisar, revisar, verificar y ser responsable del desempeiio del personal

operativo en los trayectos de los camiones cisterna.

Suministrar agua potable por medio de los camiones cisterna ante contingencias,
incendios o eventualidades en las instalaciones y la red de distribucion 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.

El Personal Administrativo
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Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo 1 recopilar y capturar toda la
informacion que genera el area de pipas, elaborar reportes semanales, mensuales y
trimestrales (PBRMS), es también enlace entre el Jefe de Mantenimiento
Electromecanico y Control 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.

Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo 2 Atiende las llamadas telefénicas

que surgen del desabasto de agua y captura la informacién en la base de datos, e
elaborar y da seguimiento a la informacion documental para su archivo y ~—:’
digitalizacién (archivo en tramite y concentracion), de acuerdo a la normatividad —

legal aplicable, elabora la documentacién para solicitar o dar respuesta segun sea
el caso requerido.

Es responsabilidad de los 7 Operadores de Pipa (Camién Cisterna) mantener en\

buenas condiciones la unidad pipa, realizar los apoyos y servicios pagados a la |

comunidad que le son encomendados por su jefe inmediato dando una buena '\
atencién al usuario y haciendo una buena distribucién del liquido en toda la calle, |\
elaborar su reporte de operador diariamente, no permitir que personas ajenas al \ \
Organismo se suban a las unidades, no cobrar ni recibir ninguna aportacion
econdmica por la prestacién del servicio. \

Cabe senalar que el operador 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
de Guadalupe y Pozo Viveros para entregarlos al Auxiliar administrativo 1 y pode
realizar los reportes correspondientes.

DEFINICIONES

La prestacion del servicio de agua potable mediante pipas, se gestiona de la

siguiente forma para agua potable, tal como se detallan a continuacion:
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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 externo: Son las personas fisicas externas al Organismo que cuentan con
camiones cisterna los cuales apoyan en alguna contingencia.

Camién Cistermna: Vehiculo con capacidad de 10° (metros cubicos), que se utiliza
para transportar agua potable.

Garcero: Es la persona que se encarga de efectuar las cargas de agua a los ||
camiones cisterna propiedad del Organismo Publico descentralizado APAST.
Mediante documento oficial de pago en cajas o bien, con vale de apoyo.

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 Direccién de Operacion y Construccion con

el fin de reportar las actividades.

Liquidacion: 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 realizé el cobro correspondiente de la compra de un servicio de
Pipas, el cual sera entregado al operador para su distribuciéon, mismo el que el

personal administrativo asigna un folio consecutivo.
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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 g
entrega de agua potable, solicitada por via telefénica, oficio o peticién por parte del }

usuario o de alguna Direccién o area en especifico.

INSUMOS |

Computadora, papeleria, combustible, camion cisterna, garza de suministro de \

agua, manguera anillada reforzada, 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)
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 camion cisterna, segun sea el caso.
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INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Recepcidn y salida de Material
Mantenimiento en taller
Entrega de PbRM

Usuarios con tramites

Cajas

Plan anual de adquisiciones

POLITICAS

El personal adscrito a esta area, debera contar con la debida capacitacion

para otorgar un servicio eficaz.

El Departamento de Mantenimiento Electromecanico y Control hidraulico

debera 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.

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 camién cisterna.

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 ultima 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

viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas.

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

—
s
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se dafan las mangueras con las marquesinas.

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

Para el Usuario

El usuario debera, una vez que recibe el apoyo con la pipa, firmar el vale de S
apoyo que le mostraré el operador, donde esta de acuerdo con el servicio. : -

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 cisterna. \

Se le requiere al usuario y/o contribuyente especificar muy bien la direcciéon |
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

El operador del camién cisterna debera checar que la unidad pipa, cuente
con la manguera y la bomba de achique en buenas condiciones para
proporcionar su servicio

En tiempo 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.
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DESARROLLO
No. Responsable Descripcion
Venta
Los usuarios domésticos que requieran la compra de Agua Potable a través
de pipas o camion con cistemna, podran realizar su peticiéon personalmente
1 Usuario en el area de tramites, proporcionando la informacion correspondiente
(nombre, direccién, calle, nimero, colonia y teléfono) en caso de que asf lo;
requiera, para que se proceda a la elaboracion de la liquidacién. b
Recibe la peticién de compra del Usuario y se le informa a éste el costo de\
2 Tramites servicio segun tarifas, se elabora la Liquidacion para que acuda a efectua
su pago en Cajas. \
‘ \
g S El Area de cajas recibe la Liquidacién, cobra el importe y genera la impresién
as
4 del recibo de pago, para que, pipas programe la entrega de agua potable_{ \
El personal Administrativo de pipas, recibe la factura pagada, asignando ﬁﬁ
numero de orden de entrega y se procede a sacar dos copias del recibo de |
4 Pipas (Auxiliar 1y 2) )
pago, una para su archivo y la otra para el operador que se encargara de
entregar el servicio.
Jefe de o . . .
El Jefe de Mantenimiento Electromecanico y Control Hidraulico y/o el
Mantenimiento
5 operador 1 de pipas, reciben la orden de entrega, autoriza, coordina y
Electromecanico y
supervisa la carga de agua potable en sitio.
control Hidraulico
Una vez que el garcero recibe el documento que ampara el pago de agJeT
6 Garcero potable, Orden de entrega (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 algin motivo
7 Operador (pipa) no se pueda dejar el viaje o servicio, el operador reportard por radio
frecuencia al jefe de area o coordinador, para que se le proporcione otra
direccién y proceda al llenado del formato Cambio de Ruta espontanea.
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El Usuario recibird el agua solicitada y registrara su firma de conformidad y

8 Usuario
posteriormente devolvera el documento al operador del vehiculo.
El Operador procede a registrar la entrega del servicio y al finalizar el dia,
9 Operador (pipa) cada Operador entrega al 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
10 Usuario de las comunidades de 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),
Pipas (Auxiliar 1 y 2) |autoriza, coordina y supervisa la entrega de pipas de agua solicitadas como
apoyo.

el Y

El garcero de acuerdo a instruccion del jefe del drea, programa y asigna el
11 Garcero

vale de apoyo al camion cisterna para su entrega.

El operador recibe el vale y procede a la entrega del liquido en la direccid_\
indicada en el documento, una vez entregada se devuelve al garcero el véﬁ

12 Operador (pipa) ) )
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 durante dia y procede a elaborar los
Pipas (Auxiliar 1y

13 2) reportes diarios de control, con el fin de complementar la /
informacion necesaria para elaborar los informes mensuales vy,
archivo en tramite. /é@
St i Por las necesidades de la comunidad de Tultitlan, cualquiera de

. las autoridades ya definidas en las generalidades de este
del Organismo Y i ) o )
14 el 1 instructivo podra solicitar el apoyo del servicio de pipas,

el H.

) proporcionando los datos correspondientes, a saber (hombre y
Ayuntamiento

direccion) del solicitante para la prestacion del apoyo.
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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 alineacién horizontal en el proceso
de planeacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE CAMBIO DE RUTA ESPONTANEO
DEPARTAMENTO DE PIPAS Al

1 FOLIO EN RELACION ' '\i x
FECHA . 2 5 _
PIPAECO... ..o oo 3 \\
SRR P ORI v v, iisinionssi Mo i s iinidl ;
DIRECCION DEL APOYO ... ... .. oo oot e S e e et
QUIENRECIBE. . .. ... e vos oo ees oo eoe e ees e ees B o eee e oee e
MOTIVOS Y DIRECCION DE CAMBIO DE RUTA... ... .ooooooeee oo Tt
FIRMA DE RECIBIDO.............8.
Rev..02-10122020 APPIP-10
~ e

1.- Fecha del documento

2.- Folio en relacion por el cambio de ruta

3.- Numero econémico de la pipa

4.- Nombre del operador de la pipa

5.- Direccién del apoyo

6.- Nombre de la persona que recibe el apoyo
7.- Motivo por el cual se da el cambio de ruta
8.- Firma de conformidad del usuario
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DEPARTAMENTO DE PIPAS

("D B
Apast RECIBO DE APOYO EN GENERAL
FECHA: 1 Fouo:; 2 ECONOMICO : 3
CENTRO SUR ORIENTE CAPACIDAD:__ 4
ZONA: 5 1
SANTO DOM 1 SIERRA DX GUADA POLO MVEROS
POZO QUE SUMINISTRA SANTO DOM 2 PORTAL SAN PABLO 2
NOMBRE DEL OPERADOR : 1 — =
FIRMA
PROPIETARIO 7
DIRECCION DEL APOYO: 8
QUIEN DESPACHO: 9 — —
FIRMA

RELACION DE PERSONAS BENEFICIADAS CON EL APOYO DE LA PIPA

NOMBRE TELEFONO FIRMA
10

| SUGERENCIAS Y COMENTARIOS DEL SERVICIO |

11

Rev.: 02-10122020

1 Fecha del documento

2 Folio del documento

13 Na. Economico del camion

4 Capacidad del Camion

5 Pozo donde carga el camion y zona
6 Nombre del operador

l’? Propietaric del camion

8 Direccion del apoyo con pipa

9 Nombre del garcero

APPIP-11

10 Datos del usuario que recibe apoyo
11 Quejas y comentarios del usuario
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1
| BITACORA DE GARCEROS
Fecha: 1 Lectira Inicial dd dia 4
=t 2 Lechura Final cd da: 5
ey 3 instaladion: 3
Nombre y Frma
g Normbre e Chaer = e Diferencia Tota F“:"m;?“ ko Destino
7 3 g 10 1 12 13 [
)
]
——
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 la 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 instalacion donde carga la pipa | 13 Metros clbicos que ampara la factura
7 No. Econémico de la pipa 14 Destino del viaje
Rev.: 02/10122020 APPIP-04
@ REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES POR OPERADOR
Apast |
Foche ' i1 Nvel 8 Dusses Rute Programaca *
Narrtee od A -] [ el For que o
Opwasy 2 oy |70 | e | | s {Eoun | oo
Tragah &
Firma
W Fackna o Vide de Nomtye y Dirscciéa dela Parsona a i que sele Entraga o Viaje Tambsacn | Caslerns Ragens Obsarvacionst
8
1o T
Camentarios importantes: Toblde vias: __§
Desperfectas, Sugerencias y Qusjas
1 - Fecha del dia 6.- No. Economico de la pipa
2.- Nombre del operador 7.~ No. e [actura o apovo progrumado
3 - Nombre del encargado 8- No. De lactura o apovo entregado, destino v como se reparlia
4 - Combustible al comenzar el (umo 9.- Total de viajes realizados en el dia
5.- Combustible al concluir el tumo 10.- Sugerencias, quejas, desperfectos ¥ comentanos mmportantes

Rev 02-10122020

APYIP09
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@ REPORTE MENSUAL DE APOYOS
Apast
Del 1 A de de
Fecha Canl de Vales de Apoyo Mts. 3 Cant de Facturas Importe
2 3 4 5 6
~ !
N
Vdes Mts. 3 Facturas $
TOTALES 7
XXX
JEFE DE PIPAS
1 Fecha del mes
2 Fecha del dia
3 Cuantos vales de apoyo entregados por dia
4 Metros ciibicos por dia /
5 Cuantas facturas entregadas por dia
6 Importe de las facturas por dia -
7 Total de todo el mes de cada rubro

Rev.02-10122020 APPIP-06
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B e e ey
INFORME MENSUAL DE APOYOS i
De: A & de 1 Pozo. 2
Nombre Direccion del Apoyo 1] s pefn g sy l2jafzl2]#|=|=)7 2| =] 2] | Tod Apoyos
] [ 3 ¥
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 |a dependencia \
5 Cantidad de viajes por dia en ese destino
6 Total de viajes de apoyo a ese destino en todo &l mes

Rev. 02-10122020

@ REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES POR OPERADOR
Apast
Facha i I Mivel ce Diesel Ruts Progameca
Fachums 8 Na ;
By § ot nrsac| | mamwo | | o | oo | corege ik e
Femm y d Tumo Tumo Economice | 7
Encargado o
sl
" 3 ‘ 5 5
Firma: = SEEES
N.W":“. Nombre y Direcesdn de la Personn ala qoe t2le Enirege & Viag Tarmbeato Celarna Hegaco Obsavacionss
B
v Tabddevops: __ 9
Camentarios importantes: S
Despertectos, Sugerencias y lusjas
1.- Fecha del din 6.- No. Econdmico de la pipa
2,- Nombre del operador 7.- No. De factura o apovo programado
3.- Nombre del encargado 8 - No. De lactura o spovo entregado, desline v como sc repartio
4.- Combustible al comenzar el tumo 9.- Total de viajes realizados en ¢l dia
5.- Combustble al concluir ¢l tumo 10.- Sugerencias, queyas, desperfectos v comentanos importantes

Kev. 02-10122020

AFFIP09
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» Orden de entrega (Copia de la factura original)
» Liquidacion (Se genera mediante el sistema de cobro)

Formato de Cambio de Ruta (APPIP-10)

Recibo de Apoyo en General (APPIP-11)

Bitacora de Garceros (APPIP-04)

Reporte Diario de Actividades por Operador (APPIP-09)
Reporte Mensual de Apoyos (APPIP-06)

Informe Mensual de Apoyos (APPIP-07)

Reporte de Viajes por Operador (APPIP-08)

Bitacora de asistencia (APRHU-09)

Bitacora de combustible
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6. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

G

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 accién 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 accién 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 tamano, 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 o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién 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.

<] +—

Simbolo de fusion. Combina multiples caminos en uno solo
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Simbolo Representa

Conector de procedimientos. Es utilizado para senalar 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

N— un informe, un mensaje de correo electrénico o un pedido. Algunos

ejemplos de salida que usan un simbolo de documento incluyen
generar una presentacién, un memo o una carta.

Representa multidocumento en el proceso.

Simbolo de comentario o nota. Este simbolo, empleado junto con
contexto, agrega una explicacién o comentarios necesarios dentro de
un rango especifico. También puede conectarse mediante una linea
discontinua a la seccién 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 unién. Suma las entradas de varias rutas que
convergen.

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

I:l Simbolo de entrada manual. Representa la entrada manual de datos en
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Segunda Edicién. Revisién 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). Elaboracion del presente manual.

8. DISTRIBUCION

e Direccién General

e Sub Direccién General

e Direccion de Administracion, Finanzas y Comercial

* Direccién de Operacién y Construccion

e Departamento de Mantenimiento Electromecéanico y Control Hidraulico
* Agua Limpia y Espacio de Cultura del Agua

e Departamento de Saneamiento y Alcantarillado Zona Sur y Centro
* Departamento de Saneamiento y Alcantarillado Zona Oriente

« Departamento de Estudios, Proyectos, Construcciéon y ETA

« Oficina de Atencion y Respuesta a la Ciudadania

« UIPPE




i los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

‘ % ,  |Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de \\1 \h

Ap ast Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México. T?'-'..ﬁt,-'\‘/',,'?
Noviemire 2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 192 de 194

9. VALIDACION

De acuerdo a lo citado en el articulo 52 fraccion IX del Reglamento Interno de
Organizacion y funcionamiento de esta Descentralizada Municipal.

a. Maria Cristina Pineda'Arzola. |
Titular del Organo Interno de Control

HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Operacion y Construccion del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tultitlan, México, deja sin
efectos y derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al
presente Manual de Procedimientos, mismo que sera publicado en la “Gaceta del
Gobierno” para su difusion, asi mismo, en la pagina WEB de http://www.apast.gob.mx/

Fecha de publicacién: Diciembre 2021.
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