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PRESENTACION

La civdadania Tlalnepantiense exige un Organismo que preste los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado v saneamiento de manera eficaz y que atienda las
necesidades y demandas hidraulicas municipales, mediante la construccion,
ampliacion, operacion y mantenimiento de infraestructura hidraulica.

En ese sentido, el OPDM tiene como base las buenas practicas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de su estructura
organizacional, mismas que permitiran la consecucion de sus objetivos.

El prasente manual documenta las acclones gue el OPDM realiza para asegurar el
cumplimiento de su mision, y representa una herramienta fundamental para
garantizar que las funciones y actividades se realicen en apego a la normatividad.

El lenguaje empleado en el presente manual no pretende generar alguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por o que las
referencias o alusiones hechas a un género u ofro representan tanto al masculino
como al fernening.
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1. Objetivo

Integrar un documnanto normativo que permita al OPDM, autorizar la emisidn de dictamenes de
factibilidades de servicios hidricos a solicitud de la persona usuaria, mediante diversos trabajos
de revision y analisis técnicos del personal facultado para ello.

2. Alcance

Aplica a las personas del servicio publico adscritas a [a Direccién de Construccion y Oparacién
Hidraulica del OPDM, encargados de la elaboracién de la Opinién Técnica para Dictamen de
Factibilidad de Servicios y a las personas usuarias gue soliciten el mismo.

3. Politicas

= 5i el predio cuenta con pozo propio, la Subdireccién de Comercializacion solicitara a la
persona usuaria el Titulo de concesion para saber si s& ancuentra vigente,

= El presenta Procadimiento Especifico cuenta con Cédula de Registro Estatal de Tramites
y Servicios (REMTyS), denominado: “Factibilidad de Servicios.”

4. Fundamento Legal

« Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titulo Cuara, Capilulo
Segundo, articulo 137 parrafo primero). Promulgado en fecha 08 de marzo de 1884,
Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas mediante Acuerdo, en el
Periddico Oficial "Gaceta de Goblemo® del Estado de México, de facha 8 de enero
de 2019,

“4" -.a" ..-"'
C. Asu n Lopez Carmona Gmmmcm

Director de Construccidn y Operacidn Hidraulica | Director de y Operacién Hidriulica
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« Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, (Titule segundo, Capiltulo
Octavo, Seccién Primera, Articulo 78). Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta de
Goblerno” del Estado de México de fecha 22 de enero de 2013,

« Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México, (Titulo Primero, Capitulo
Unico, inciso IV: Titulo Segundo, Capitulo Cuarlo, Articulo 13, seccién V; Titulo
Segundo, Capitulo Séptimo, Articulo 140, 141, 142, 143, 144, 145y 148). Publicado
en el Periddico Oficial "Gaceta de Goblerno” del Estado de México, de fecha 12 de

septiembre de 2014.

« Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, (5.4 Proyectos de Agua
Potable y 5.5 Proyectos de Alcantarillade Sanitario). Publicado en la pagina oficial
de la Comision Nacional del Agua (CNA) de fecha diciembre de 2007.

« Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de {5
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de =

Tlalnepantia, México, Articulos 62 fraccidn IV, 64 y 71 fraccién |V. Publicado en el
Paribdico Oficial "Gaceta de Gobierno® de Tlalnepantla ndmero 33, edicion
vespertina nimero 1 de fecha 29 de julio de 2022,

5. Responsabilidades
Secretaria Técnica:

Es la responsable de entregar por oficio a la Direccién de Construccién y Operacion Hidraulica
el expediente completo de la solicitud de factibilidad para la revision de planos arquitacténices,
memoria descriptiva y visitas de inspeccion, posteriormente recibira la opinién Técnica con la
cual procederd a realizar el Dictamen de Factibilidad

Revisd -~ b AP.I':IH - el
P 4
5 G _-',-"f:__. "
i - . = =
c. n Lopez Carmona c. Lipex Carmona
Director de ¥ Operacién Hidraulica | Director de cion y Operacidn Hidraulica

A

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)




LA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
utLsg POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procadimientos de la Direcclén de Construccion

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIAZADO PARA a

¥ Operacion Hidraullca
Opinitn Técnica para Dictamen | Codigo: Facha de Revision,
de Factibilidad de Servicios QPDMPEDCYOHM Enara 2024
SRR Fecha da Emisidn: Mumero de Revisidn: 01
recc Construccidn y Diciarmbee 2023 F——
O vy Mirmero de Paginas:0 de 237

Direccién de Construccién y Operacién Hidraulica:

Es responsable de controlar el expediente, ya que registra el documento en |a base de datos y
lo turnaré al Departamento de Estudios v Proyectos para su revision, finalmente recibira la
Opinién Técnica y se entregara por oficio &l expediente y la Opinién Técnica a la Secretaria
Técnica y archivara el acuse.

Dapartamento de Estudios y Proyectos:

Es responsable de evaluar el expediente para verificar que contenga el soporte documental
requeride, si no contiene el soporte requerido genera oficio a la Secretaria Técnica con la
informacién y/o documentacion faltante, si contiene lo requerido generard un oficio con los datos
de la factibilidad (nimero de factibilidad, nombre, direccidn, metros cibicos por dia, superficie
del terreno, etc.) el cual entregara a la Subdireccién de Operacion Hidraulica,

Subdireccién de Operacidon Hidraulica:

Es responsable de determinar la Opinidn Técnica, recibe el expediente y el oficio con los datos
de la factibilidad generado por el Departamento de Estudios y Proyectos el cual se registra en
la basa de datos, posteriormenta genera un oficio para los Departamentos de Agua Potable y
Alcantarillado ya sea Poniente u Oriente para que realicen la inspeccion correspondiente, recibe
los formatos de inspeccion y se genera la opinién técnica determinando si es factible o sl no s
factible la cual firnara y se entregara a la Direccién de Construccion y Operacion Hidréulica y
se archivara el acuse.

Departamentos de Agua Potable Ponlente y Oriente:

Serén los responsables de examinar si se cuenta con infraestructura hidraulica, reciben oficlo
para realizar la inspeccién al predio donde indicaran si cuenta con infraestructura hidraulica,
generaran el formato de inspeccién y lo enviara la Subdireccion de Operacién Hidraulica.

ML/ . Aprobd -
c. l&n Lopez Carmona ncidn Lopez Carmona
Director de n y Operacién Hidraulica | Director de Construccidn y Operacién Hidrdulics
|
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Departamentos de Alcantarillado y Saneamiento Poniente y Oriente:

Seran los responsables de examinar sl se cuenta con infraestructura sanitaria, reciben oficio
para realizar la inspeccidn al predio donde indicardn si cuenta con infreestructura sanitaria,
generaran el formato de inspeccién y lo enviard la Subdireccidn de Operacién Hidraulica

6. Descripcién de Actividades

Descripcidn

No. Puesto y Area ingume Salida
Envia por oficic a fa Direccién de
Construccion y Operacidn  Hidrdulica
Expediente con numere de Factibilidad de )

1 servicios para revision de planos y memona | Secretaria Técnica SHE ¥
descriptiva, asi como la sobcitud de |a Expeciente
opinian Técnica.

Recibe documentacion emiida  para
revisar y verificar que contenga el debido | Departamento  de

¥ soporte documental requendo para dicha | Juridica Epediente | Bxediente
tramite
Si cumple con ko anterior pasa al punts No. | Departamenis de

3 5, Estudios y | Expedients Expedients
Sl no cumple pasa al No. 4. Proyectos
Se realiza oficio y se emia a la Secretaria | Departamentio  de Offcia

4 Técnica para recabar la informacidn yio | Estudios ¥ | Expedeenta
documentacion faltants, Proyectos Vo S
Genera un informe donde anexa nLmeng
ca factbiided, nombre del ususrc, | peoosamento  de [Oficio, informs | Oficio , infarme
direccidn, dﬂnﬂmﬂhmhﬂu. i

i didmedro de la descarga sanitaria y pluvial | S o010 y | del dictamen dei dictamen
{si &3 necesaria), consumo maximo Proyectos técnico thenico
horario, superfice de temeno y superficie

Revisd -~ Aprobd 7
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C.Mlﬁn Lopez Carmona
Director de Construccién y Operacion Hidraulica
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Envia por oficio informe y expedlente con
7 | mimero de Factbikiad de servicios a la | prqeo e %1 oficis Ofieia
Subdireccion de Operacicn Hidraulica. B ¥ | Expadients (Expadiante
f i
Recibe documentaciin emitida v registra ¢l | Departaments  da Oficio
8 documentd en la base de datos para el | Estudios ¥ o Expedmente
control ded expediante. Froyecios e
Oficio generado
Se genera oficio a los Departameantos de | Deparfamenio  da por la
] Agua Potable y Alcanterilado para la | Estudics ¥ | Expedients Subdireccitn de
inspeccitn comaspondiants. Proyecios Operaciin
" Hidréulica
Departamanio da
Agua Potable i . y
1 Recien m para la inspeccion | Ol Tl de mﬂ- Solictud de
comaspond 4 Alcantarniiiado i [rapeccion
= Sanearniento
Realiza la Inspeccidn cormespondiente, | Departamento  de
donde generan un formate de inspeccitn, | Agua Potable vy | Oficlo, Opinion Opinién Ticnics
11 donde $e informa & 8 factible, & cuenta | Departarments de | onica de da Eactibilidad
con los servicios, si 88 necesano rofurar y | Alcentarillado y | Fectibilidad
&i es concreto, ssfallo o terracerfa Saneamianto
Departamanio  da
Envia @ la Subdireccién de Operacién ""‘“n el le e o | Formatode | Fomatode
12 Hidraulica, formato de inspeccion Pesa al Alcantaritado ¥ Inspeacciin / Inapeccion /
Mo, 16. ke eseiy Expediente Expediente
Reviad s Aprobd P
>y L’
8 Lispez Carmona c. i Loper Carmona
Director de idn y Operacidn Hidrdulica | Director de Construcclén y Operacidn Hidraulica
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con los servicios, sl es necesaris rofurar y : Expediants Expedianta
si es concrelo, asfalio o terraceria gmll Lo
Deparameanto da
Envis &l GSubdireccién de Operacidn | Recurso  Hidrico
- Hidrdulica Departamento de Estudios y [ Zona Oriente y | [omaiode | Fommatode
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realizarlo dentro de sus areas Dranaje Zona | EXPed
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factide o no és factible, donde contene oy
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rSona y Exped
Subdieeciin o6 Operacion Hidraulica y s | Maraulica Expediente
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Reviss < L
C. Asun Lbpez Carmona C. Asuntitn Loper Canmona
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8. Anexos

Documentacion amitida para revisar y verifica que contenga el debido soporte
documental requerido para diche tramite

a) Copia certificada del documento que acredite la propiedad, o conlrato de
armendamiento (original para cotejar),

b) Copia certificada del acta constitutiva en caso de persona moral (EN SU
CASO).

¢} Copia de la licencia de usc de suelo o alineamiento y nimero oficial
(actualizada).

d) Copia de idenfificacién del propietario (original para cotejar) y del
representante legal (en su caso). Carta poder (en su caso).

g) Copia del recibo de pago de agua (en caso de contar con el servicio).

f) {Cc-pla del re;r:ibu de predial. Plano de nofificacién con medidas y colindancias
8N Su casa).

En conjuntos urbanos yfo equivalentes:

a) Plano de Infraestructura Hidraulica

b) Plano de Infraestructura Sanitaria, Alcantarillado y Pluvial

¢) Memoria de Calculo y Descriptiva

d) Plano de conjunto con Cuadro de Areas

@) Todos los Documentos Generales y Autorizaciones previas que puedan
servir de soporte documental.
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Contrato de Arrendamiento: El contrato de armendamiento o locacidn es un contrato por el
cual existe una relacion entre dos partes, mediante |a cual se obligan de manera reciproca y
por un tiempo determinado la cesidn de un bien o servicio quedando obligada la parte que
aprovecha la posesitn a pagar un precio cierto.

Drenaje pluvial: Cloacas o red de saneamianto, en ingenieria y urbanismo, es el sisterna de
tuberias, sumideros o trampas, con sus conexiones, que permite el desalojo de liguidos,
generalmente pluviales, de una poblacion.

Drenaje sanitario: Se llama drenaje del bafio sanitario al que transporta los desachos liquidos
de casas, comercios y fabricas no contaminantes. En algunas ciudades son dirigidos a plantas
depuradoras para su tratamiento y posterior vertido a un cauce que permita al agua continuar
el ciclo hidrolégico.

Diametro: Anchura de un objeto con forma circular, cilindrica o esférica

Expediente: Documentacion correspondients 8 un asunto 0 negocio,

Factibilidad de Servicios Basicos de Agua Potable y Alcantarillado: Es el documeants que
certifica sl un proyecto tiene la posibilidad de tener una conexion de agua potable y descargas
de las aguas servidas y liuvias dentro del area de cobertura.

Firma Autdgrafa: La firma autdgrafa necesariamente es aguella firma gue una parsona por sl
misma y valiéndose de su pufio y letra, plasma o estampa an un documento o papel.

Memoria de Calculo: Es el procedimiento descrito de forma detallada de cémo se realizaron
los cdlculos de las ingenierias que intervienen en el desarrollo de un proyecto de construccion.
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Memoria Descriptiva: Es un documento que tiene cardcter téenico y que forma parte del
proyeclo ejecutivo, complementando la informacién que aparece en los planos, de manera

explicativa y descriptiva.

10. Control de Revislones

RESFONSARL E- NOMERE ¥ CODIGD DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Pagina en la Elpﬂulu-, Numero, inciso y

que 58 ormato de ublcacitn para Descripcién dal cambio
encuentran las modificaciones
modiicacionas ;
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1. Objetive

Mantener una comprobacion de los materiales utilizados, asi como las actualizaciones de los
avances significativos de cada una de [as reparaciones o mantenimientos brindados por los
distintos Departamentos que integran la Direccién de Construccién y Operacion Hidraulica que
se efectlan mes con mes del estado general, obteniendo asi un mayor control en los inicios v
procesos de cada uno de los trabajos realizados, los cuales se efectian a través del personal
facultado para ello, utilizando las herramientas y materiales proporcicnados por los almacenes
de aste Organismo Descentralizado.

2. Alcance

Aplica a servidores pdblicos adscritos & la Direccion de Construccion y Operacién Hidraulica y
de la Direccidn de Administracidn, Finanzas y Comercializacidén del Organismo Pudblico
Descantralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México, encargados de la elaboracién del Informe
Mensual de Reparaciones o Mantenimientos (IMROM).

3. Politicas

Se realizara la integracién de las partidas utilizadas al capitulo 2000.

4. Fundamento Legal

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Titule Noveno, Capitulo Segundo,
Articulo 292, Parrafo |, Capilulo B y C). Promulgado el 08 de marzo de 1999. Sus adiciones,

reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial "Gaceta de Goblerno™ del Estado
Libre y Soberano de México, de fecha 20 de febrero de 2020.

_,-"r-
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Ley del Agua para &l Estado de México y Municipios, (Titulo segundo, Capitulo Tercero, Seccidn
Tercaro; Articulo 18, Parrafo XIX; Articulo 37, Segundo Pérrafo y Tiulo Tercaro, Seccidén Sexta,
Articulo Sexto, Parrafo 48, 50, 51 y 52). Promulgada en fecha 22 de febrero de 2013. Sus
adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el Periddico Oficial *Gaceta de Gobiemo” del
Estado Libre y Soberano de México, de fecha 17 de septiembra da 2018.

Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, (Titulo Primero, Capitulo
Unico, inciso IV; Titule Quinto, Capitulo Segundo, Articulo 88, 90 y 82 y Titulo Quinto, Capitulo
Tercero, Articulo 83). Publicado en el Periddico Oficial *Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y

Soberano de México, de fecha 12 de septiembre de 2014.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2019, (IV. 2 Clasificador por Objeto del Gaslo Estatal y Municipal). Publicado en el &
Periddico Oficial "Gaceta de Goblerno” del Estado de México, de fecha 06 de noviembre de {26

2018.

Reglamento Interior del Organismo Pilblico Descentralizado para la Prestacitn de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, Articulo
62; Articulo 68; Ardiculo 71; Articulo 73; Articulo 74; Articulo 75; Articulo 76; Articulo 77.
Publicado en Gaceta Municipal, Mimero 33 (Edicion Vespertina) volumen 1 de fecha 28 de julio

de 2022,
5. Responsabilidades

Direccién de Administracién, Finanzas y Comerclalizacién:

Es responsable de asignar a la Direccién de Construccion y Operacion Hidraulica los vales de
salida de almacén del imesire comespondiente en medio magnético y recibir oficio y formatos
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del Informe Mensual de Reparaciones o Mantenimientos (IMROM) firmados por el Director de
Construceién y Operacidn Hidraulica tanto en medio impreso como magnético.

Direccion de Construccion y Operacién Hidrdullca:

Es responsable de recibir los vales de salida de almacén en medio magnético, timalos a las
Subdireccidon de Construccion y a la Subdireccién de Operacién Hidrdulica, recibir en medio
magnético e impreso el Informe Mensual de Reparaciones o Mantenimientos (IMROM)
debidamente rubricados por los Subdirectores, autorizara con su firma el informe Mensual,
enviar a la Direccidn de Administracién, Finanzas y Comercializacidn oficio y en medio
magnético & impreso el Informe Mensual de Reparaciones o Mantenimientos (IMROM) y
archivara &l oficio (acuse).

Subdireccidn de Construceidn:

Es la responsable de recibir copia de oficio y vales de salida de aimacén en medic magnético,
los turnara al Departamento de Conservacién y Mantenimiento para su validacion, rubrica el
Informe Mensual de Reparaciones o Mantenimientos (IMROM) v lo entrega a la Direccidn de
Construccidn y Operacion Hidraulica para su autorizacion.

Subdireccion de Operacion Hidraulica:

Es la responsable de recibir copia de oficio y vales de zalida de almacén en medic magnético,
los turmard a los Departamentos de Agua Potable, Alcantarilado v Saneamiento,
Electromecanico, Tratamiento de Agua y Laboratorio para su validacidn, recibe los vales de
salida de almacén validados de los Departamentos y se genera el Informe Mensual de
Reparaciones o Mantenimientos (IMROM), se rubrican y se entregan a la Direccién de
Construccion y Operacidn Hidraulica para su autorizacion.
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Departamento de Conservacion y Mantenimiento:

Es responsable de validar los vales de salida de almacén con sus reportes de trabajo donde
anctan los materiales que utilizaren en las reparaciones de pavimenios yio esiructuras
especiales, producto de la conservacién y mantenimiente de la red de agua potable,
alcantarillado y saneamiento; genera el Informe Mensual de Reparaciones o Mantenimientos
(IMROM) y lo entrega a la Subdireccién de Construccién para su ribrica.

Departamentos de Agua Potable:

Son responsables de validar los vales de salida de almacén con sus reportes de trabajo donde
anotan los materiales que utilizaron en el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de
distribucion, para garantizar el suministro de agua potable; entrega en medic magnético los £
vales de salida de almacén a la Subdireccién de Operacién Hidraulica.

Departamento de Alcantarillado y Saneamiento:

Son responsables de validar los vales de salida de almacén con sus reportes de trabajo donde
anotan los materiales que utilizaron en el servicio de conexitn de descargas y/o reparacion al
sistarna de drenaje municipal; entrega en medioc magnético los vales de salida de almacén a la
Subdireccion de Operacién Hidraulica.

Departamento de Electromecanico:

Es responsable de validar los vales de salida de almacén con sus reportes de trabajo donde
anotan los materiales que ulilizaron an al mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecanicos instalados en pozos, rebombeocs, tanques y carcamos; entrega en medio
magnético los vales de salida de almacén a la Subdireccion de Operacidn Hidraulica.
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Departamentos de Tratamiento de Agua:

Son responsable de validar los vales de salida de almacén con sus repories da trabajo donde
anotan los materiales que utilizaron en el mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos
alectromecanicos instalados en la Planta de Tratamiento, entraga en medio magnético los vales
de salida de almacén a la Subdireccién de Cparacidn Hidraulica.

Departamento de Laboratorio:

Son responsable de validar los vales de salida de almacén con sus reportes de trabajo donde
anotan los materiales que utilizaron en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecanicos instalados en el laboratorio; entrega en medio magnélico los vales de salida
de almacén a la Subdireccién de Operacion Hidréulica.

6. Descripcidn de Actividades

No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
Inicio
1 Envia por oficio a la Dinsccitn de Direccion de Oficio y vales | Oficio v vales
Construccidn y Operacion Hidréulca vales Administracian, da almacen, de almaceén.
de sakida de almacén del mes Finanzas y Salidas Ealida
comsspondienta en meadio megrigtico. oo (magnético) _| (magnético)
2 | Recibe documentacion emitida. Direccidn de | Oficio y vales | Oficio y vales de|
Construccién ¥ | de aimacén.  |Almacén. Salida
Operacidn Salidas (magnética)
Hidrauhca {mw:u}
Revigd - Aprobd
& . A
:_' ﬂ — - .._‘._.-"
: e
C. Asuricidn Lopez Carmona C.-Asuncion Lépez Carmona
Director de Ién y Operacién Hidriulica | Director de Construccién y Operacién Hidraulica

30 de mayo de 2024
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Manual de Procadimientos de la Direccidn de Construccitn

y Operacién Hidraulica
Elaboracién de Informe Mensual | Codigo: Fecha de Revisidn:
de Reparaciones o OPOMPEDCYOHD2 Enero 2024
Mantenimientos (IMROM) " Mumero de Revision: 01
echa de Emision: maro "Hm- :
Direccidn de Construccidn y Diciambra 2023 e te alpass

Tuma a la Subdireccion de Consiruccidn v.a | Dimsccian o8 | Oficio y vales |Oficio y vales de

la Subdireccion de Operacion Hidréulica. Construccidn ¥ | de almacén. almacen. Salida
Operacidn Salidas (magmnético)
Hidraullca {masgniética)

4 | Recibe docurnentacidn emilida. se revisa y | Subdireccidn de Oficio y vales  [Ofico v vales de
verifica que contenga las salidas de almacén | Operacian de arracen Almacén. Salida
del mes comespondiente. Hidrdulica Eelidas (magndtics)
4.1 Sl cumple pasa al punto 5 | .

4.2 Mo, cumple se regresa al purta 1, para
recabar |8 informaciin del  mes

B |Juma & los Departamenios de |a| Subdireccion 9@ | Oficioy vales |ONcio y vales de|
Subdreccidn de Operacion Hidraukca. da almacén Almacén, Salida

Hidraulics Saldas {magnético)
- {magnatico)

& Fecibe las saiidas de almacén en medio | Departamenio Oficio y vales  |Oficio y vales de|
magnético y proceda a verificar las salides del | Electromecsnico deglmacédn  |almacén. Salida
mes comespondienta I——— Salidas (magnético)

Depa nético’
8.1 &l, cumple pasa al punic 8 Alcaniarillado ¥ o ]
6.2 NO, pasa al punio 7. Sanaarmients
Departaments  de
Agua Potable
Cepariamenta de
Tratamiento de
agua
Departaments  de
Laboratorio
Revisd P .i!n:.mmtl-tlni
7:4;:; 'l:._-
- -
[+ ﬂmiﬁn Lapez Carmona ::.rﬁunnl-bn Lépez Carmona
Director de y Operacién Hidréullca Director de Construcclon y Operacidn Hidrdullca

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Marca con rojo las celdas de los vales que no | Depatamento Oficio y vales
T sean de |a Subdireccidn de Operacion | Electromecanics de glmacen. almacén. Salida
Hidréulica y se pasa al PUNTO 10 Salidas (magnética)

salidas de | Deparamento Oficio y vales | Oficio y vales de
Cperacidn | Elactromacdnico de almacan, almacen, Salida
Hidrausica. Salidas {magnética)

Cepartamentc de (magnétics)
Adcantarillada ¥

Depariamanto
Agua Potable

Tratamiento da
Boua

Departamento  de

Revist. - 2=

i
B A
- . —

C., Aslincién Lépez Carmona C. Asuncién Lopez Carmona
Director da ccidn y Oparacidn Hidriullca Director de Construccidn y Operacién Hidraulica
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Elaboracién de Informe Mensual | Codigo: Fecha de Revision,
de Reparaciones o OPOMPEDCYOHM2 Enero 2024
Mantenimientos (IMROM) Nurners de Revision: 01
Fecha de Emesion: L& ;

Direcclén de Construccitn y Diciembre 2023 S e

: Oficio y vales

Hidréulica Salidas {magnética)
(magnéico) |

10 Genera el Informe Mensual de Reparaciones | Subdireccin  de | Oficia y vales | Oficio y vales de
o Mantenimientos (IMROM) con & inftegracion | Operaclan dar alrmacén aimacén. Salida
de las partidas utilizadas del capitulo 2000. Hidraulica Salidas (magnitico)

. {magneética)

11 Se imprime el Informe Mensual de | Subdireccion de | Oficio y vales |Oficio y vales de|

Reparaciones o Mantenimiantios (IMROM). Operacién de almacsn. aimacén. Saida
Hidriudica {magnético) 3

12 Se entrega en medio magnético & impreso la | Subdireccion de
integraciin de las partidas ullizadas del | Cperacidn
capitule 2000 & B Direccidn de Construccion | Hidraulica

L. ¥ Operacion Hidrdulica y pasa al PUNTO 24.

13 Recibe documeniacion emitida, sa revisa vy | Direccidn de | Oficio y vales | Oficio y vales de
verifica que conienga kas sakdas de almacén | Consfruccidn ¥ almacén. Salida
del mas correspondienta. Operacidn {magnético)
13.1 3i cumple, pasa &l punto 18 Hidraulica
13,2 No cumpla pasa al punio 1. para recabar
la informacidn del mes comespandiante i

14 Se luma al Departamenio de Conservacitn | Subdreccian o8 Oficio y vales | Oficio y vales da

y Mantenimbanio para validacién Consiruccidn almacén. Salida
(magnetico)
- = [magnético)
15 Reciben las salidas de aimacén y procaden | Departamento de | Oficio y vales | Oficio y vales de
B verificar del mes comespondiante. Conservaciin ¥ | da almacén almacén, Salida
Mantenimiento Salidas {magnético)
{magnética)
Revise -~ Aprobd -~ -~
74/ 4
e
c. nclédn Léper Carmana . Agdnclén Lépez Carmona
Director de truccién y Operacion Hidraulica | Director de Construccion y Operacidn Hidraullca

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Mantenimisntos [IMROM) Mumens de Resisisn: 01

Fecha de Emigidn: imero s
Direcclén de Construccidn y Diciarmbra 2023 " NP ]

cion Hidraulica,

Mo, Descripcién Puesto y Area Insumo Salida

16 ¢ Las salidas de aimacén, comesponden asu | Deparamento de | Oficio yvales |Oficio y veles de

depariamento?, Consarvacidn ¥ | de akmackn. aimacén. Salida
Mardenimients Salidas {magnético)
16.1 8i cumple con lo antenor pasa al punto {magnético)
18,
I 17.2 No cumple pasa al puntc 17, - s

17 Marca con rojo las celdas de los vales que | Deparamento de | Oficio y vales | Oficio y vales de
no sean del Departamenio de Conservacidn | Conservacidn ¥ | de gimacan, | 8imacén, Salida
y Mantenimienio y se pesa al PUNTO 18 Mantenimianto Salidas (magnético)
E [magnético)

18 Sa genara ol Informe Mensual de | Depattamento de | Oficio yvales |Oficio y vales de
Reparaciones o Manienimientcs (IMROM) | Consasvaciin ¥ | de almacén, almacén. Salida
con la integracion de las partidas ulilizadas | Mantenimiento Salidas (magnética)

- det capitulo 2000, {mapnético)

18 Sa imprime el |nforme Mensual de Departamaento Oficic y vaias  [Oficio y vales de
Feparaciones 4] Mantenimiantos da g almardn, aimacén. Salida
(IMROM), Conservacién ¥ | Salidas (magnético)

" _Mmtmi'nlunh [magnélico)

20 Sa entrega en meadio magnético e Departaments  de | Oficio y vales  |Formato IMROM]
impreso & infegracidn de las partidas Conservacion ¥ | de almacsn.
utilfizadas del capltulo 2000 a |a Direccién | Mantenimiento Salidas
de Constrisccidn y Operacidn Hidriulica, {magnético)

21 Reciba an medio magnético e impresa el Dhrecclkin de Fommato Formato IMROM
Informe Mensual de Reparaciones o Construccion ¥ IMROM
Martenimientos (IMROM), debidaments Operacitn
rubricado. Hidraulica

&2 El Director de Construccion y Operacién Direccitn  de Fommato Dficlo Generado
Hidraulica firma el informe Mensual de Construcclén v IMROM por la DCyOH ]
Reparaciones o Mantenimisnios Operacian Fommata IMROM
(IMROM) ¥ $& genera oficio. Higréulica

Revisd. - Aprubﬂ v
c_:aﬁf;mmnmm C. Asuncién Lipez Carmona
Director de Construccin y Operacldn Hidrdulica | Director de Construccién y Operacién Hidraulica
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No. Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
23 Se emia oficio v an medio magnético e Direccién  de Oficio Cficia Generadao
impress e Informe Mensual de Construccidn y  (Generado por ka | por la DCyOP
Reparaciones o Manlenimientos Dperacién DCyOP [Formado IMRORM|
(IMROM) debidamente fimado a [z Hidrauica Formals
Direccidn de Adminstrackdn, Finanzas v IMRCHA
Comercializaciin
24 Sella y firma copia del oficio (Acuse) de Direccidn  de Oficio Acusa Dficio Acuse
enfrega de Informe Mensual de Administracidn,
Reparacionss o Manienirmientos Finanzas ¥
(IMROM). Comercigizaci
[=1]
25 Se archiva la copia del oficio (Acuse). Direccion  de Oficio Acusa
Construccidn vy
Operacidn
e Hidréulica
x Fin del Procedimianta
Reviss, - Aprobd ff'

.'..-.
r.

E.!aim/nlﬂnLdpnﬂmmnl

Director de Construccién y Operacién Hidréulica

-
Director de Captraccion

-

Lépaz Carmona
y Operacidn Hidraulica

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Hidraulica.
8. Anexos
Sin anexos
9. Glosario

Medio magnético: Es un dispositivo que almacena informacion por medio de ondas
magnéticas. Son medios magnéticos los discos duros, discos de 3 1/2°, cintas de audic o

casetes.

IMROM: Informe Mensual de Reparaciones y mantenimientos.

Vales de sallda de almacén: Sirven para [levar un control de los materiales que tienen y salen <

del almacén.

“
-

-

-
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c; M'm:bd-n Lipez Carmona
Director de Construccidn y Operacidn Hidraulica
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10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
 Paginaen Capitulo, Nimero, inciso y

que se Formato de ubicacidn para Descripclén del cambio
encuentran las meodificaciones
modificaciones

Revisd -~ - Aprobd
S

7 "
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y Operacién Hidriulica

_——— Subdireccion de Construccién »
Elaboracién de Proyectos y | Cddigo: Fecha de Revisidn:
Presupuestos de Obra Pidblica, | OPDMPE/DCYOH/SC/DEYPIOT | Enerp 2024
Hidraulica ylo Sanitaria Fecha de Emisidn: Numaro de Revisldn: 01

Diciambre 2023 -

o Estudios:y Ndmero de Paginas:38 de 237
Proyectos
1. Objetivo

Desarrollar y presupuestar proyecios de agua potable, saneamiento o alcantarillado para
salisfacer las principales necesidades hidraulicas, saniterias y pluviales de los habitantes de
Tlalnepantia de Baz por medio de la Obra Plblica.

2. Alcance

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas & la Direccién de Construccidn y Opearacion
Hidraulica: Cuadrilla de lopografia, proyectista y analista, Jefes de la Jefalura de Departamento,
Subdireccion de Construccién y de la Contraloria Interna, adscritos al OPDM; encargados de la
elaboracién y autorizacion de los proyectos de agua potable, saneamiento y alcantarillado

3. Politicas

Para el desarrollo de todos los proyectos y su respectivo presupuesto, la Direccién de |
Conslruccidn y Operacién Hidraulica toma en cuenta todas las Leyes, Reglamentos y Normas

que apliquen, sin incurrir en imegularidades que llegasen a afectar en el future a la persona
usuaria, a terceros o al propio Organismo.

4. Fundamento Legal

Reglas de Operacidn para el Programa de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento a cargo de |a
Comisién Nacional del Agua, aplicables a partir de 2019, (articulos B y B.1). Publicadas en el
Diario Oficial de la Federacidn, de fecha 28 de febrero de 2019,

Libro Décimo Segunde del Codige Administrative del Estado de Meéxico (Capitulo Primero,
articulos 12.4, 12.5, Capitulo Segundo, articulo 12.12). Promulgado an facha 13 de diciembre
de 2001, Sus adiclones, reformas y derogaciones publicadas en el Periédico Oficial "Gaceta de
Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 23 de julio de 2020.

v

Comsc it
Direcior di n y Operacion Hidraulica

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Subdireccion de Construccion
Elaboracién de Proyectos vy | Codiga Fecha de Revision:
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Diciembre 2023 Paginas:
0 de Estudios y Momend de Paginas: 38 de 237
Prayecios

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrative del Estado de México (Titulo
Primero, articulo 1, Titulo Segundo, Seccion Primera, articulos 4, y 8). Publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 15 de diciembre
de 2003, Sus adiciones, reformas y derogaciones, de fecha 10 de marzo da 20186.

Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México, Articulo
E7. Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta de Goblerno” de Tlalnepantla nimero 33, edicién
vaspertina nimero 1 de fecha 29 de julio de 2022.

5. Responsabilidades

Unidad de Oficialia de Partes.

Recibir la solicitud por escrito por parte del usuario, le asigna nimero de folio, registra, imprime
¥ lo turma a la Direccidn de Construccion y Operacion Hidraulica, recibir y registrar la respuesta
por escrito entregada al usuario.

Direccion de Construccién y Operacion Hidréullca:

Recibe el OFP, registra y turna a la Subdireccién de Construccidn, recibir, analizar y dar visto
bueno al presupuesto del proyecto realizado, firmar la respuesta por escrito al usuario, enviar
copia de la respuesta entregada a la Oficialia de Parles, determinar si la obra puede ser
ingresada al Programa Anual de Obra.

Subdireccion de Construccidn:

EeEh Aprobé z

'ﬁts Soto %mm

Jefe Departamento de ¥ Proyecios Director u‘- n y Operacién Hidréulica
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Recibir el OFP registrar y tumar al Departamento de Estudios y Proyeclos, revisar y validar el
proyecto, presupuesto de obra y rubricar la respussta escrita para el usuario, entregdndolo a la
Diraccién de Construccion y Operacion Hidriulica, para su autorizacion.

Dapartamento de Estudios y Proyectos:

Recibir, registrar, analizar y verificar la factibilidad del proyecto, instruir al drea de topografia se
realice inspeccion técnica (planimetria y altimatria), elaborar proyecto y presupuesto de obra
entregandolo a la Subdireccion de Construccién, preparar oficio de respuesta de la Direccién
de Conslruccidn y Operacidn Hidrdulica para el paticionario.

6. Descripcion de Actividades

Racibe la solicitud por ezcrito por parte Unidad de Oficialia
dil usuario, le asigna numaro da falio, da Partes (OF P aacrhs Bgarlo con
registra, imprime v lo furna a & Direccidn folio
de Construccion #5n Hidraulica.
F3 Recibe o Oficialia de Partes, registra y | Direccién de | Soliciud por Solicud por
furna a la Subdireccidn de Construcciin Canstrucsion ¥ escrnito eacrito
Operacién
” Hidraulica
3 Recibe & Oficialia da Pares registra v | Subdireccidn de |  Solicitud por Solicitud por
tema al Departamento de Estudios y | Construccibn, BSCTHRO BSCIRD
Proyecios
4 Recibe, registra y asigna. Departamento de | Solicitud por Solicitud por
Estudios ¥ Bsciio eeciio
Provectos
£
I
| B T
e L
" N b o
- BT |
Ing. Eloy Gonzélez Soto C. Asungion Lépez Carmona
Jefe Departamento de Estudios y Proyectos Director de Cons n ¥y Operacion Hidriulica
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Subdireccidn de Construccion =
—- Elaboracion de Proyectos y | Codigo: Facha de Revision:
Presupuestos de Obra Piblica, | OPDMPEDCYOH/SC/DEYPIO1 | Enero 2024
Hidraulica yio Sanitaria Fecha de Emisién: Numero de Revisidn: 01
Diciembre 2023 P -
- —_— Ndmero de Paginas:41 de 237
Proyectos
No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida

B Insiruye al area de fopografla se realice | Area de Topografia Realiza Resultado de ks
inspeccidn tcnica planimetria, alimetria_y inspeccidn INpeceCiBn.
sondeo de i3 infreestruciura existente
Entrega resultados de la inspeccion al
Departamento de Esfudios y Proyvecios

8 |Anaiza y verifica la factibidad el | Depatamenio de por Solicitud por
- proyectc y presupuesio de obra | Estudios ¥ BECTin
entregéndolc & la Subdireccion de | Proyecios

42 Construccidn, de aceerdo a los dalos
proporcionados,

8.1 5i es Factible , pasa af punta &

8.2 Mo es Factible, pasa af punto 9

T Revisa, valida el Proyecto, presupuestode | Subdireccidn  de |  Solicitud por Solicitud por
oora y o emda 8 la Direccidn de | Construccidn ascrito escrito revisade
= Construccidn y Operacitn Hidraulica.

8 Recibe, analiza y oa visio bueno al | Direccidn de | Soliciud por Solicitud por

- presupuasto del proyecte de obma | Construcclém y escrito st
realizado y defermina si la obra puede ser | Operacion
ingresada al Programa Anual de Obwao | Hidrdulica
o recurscs  propics Bl Deparaments de
Consesvaciaon y Mantsnimiento ~
9 Entra a una lista de espers, hasta | Subdirecclon de | Solictud por Saolicdud por
5 Boumutar un clefo lechs fmanciers. Se | Construccion escrin esCrito
hace una licitacion pablica.
10 Frepara oficio de respuesta para nibrica | Deparmamenls de Oficio Cificio
de la Subdireccitn de Consiruccion Estudios ¥
o Aprobd _

Lipez Carmona
n y Operacién Hidréulica

Jefe Dﬂpﬂ'hmtlﬂ'ﬂd“l ¥ mem Director de Co
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Subdireccién de Construccién =,
Elaboracién de Proyectos y | Codige: Fecha de Ravisicn.
Presupuestos de Obra Pdblica, | OPDMPEDCYOHSC/DEYP/O1 | Enero 2024
Hidraulica y'o Sanitaria Fecha de Emisicn; Mumen de Revisidn: 01
Dicsembre 2023 7 P 40 da 7
Departamenio de Estudios Mimen de Paginas-42 da 237
Proyectos
E'myat:h:a
Descripcién Salida
Rk Rubrica la respuesta escra para e | Subdireccidn  de Respuesta Fespuests
usuario ¥ la enirega & la Direccidn de | Construccidn escrita esCrita
Consiruccidn y O ign Hidraulica. o
12 Fﬁ_ummmmﬁmammna Direccin de | Respuesta por | Respuesta por
usuaria ¥ envia copla de la respuesta | Construccién esarito escrito
entragada al Depariamente de Unided da | Operacién
Oficialia de Pamas Hidraudica
13 Recibe y regisirar la respuesta por escrito | Unidad oe Oficialla | Respussia por | Respussta por
entregads & [a persona usuana de Partes. escrifo escriin i
Fin dal Procedimiento
£ i
i 4 E
ing. Eloy oz Soto C. Asuncion Lapez Carmeona
Jefe Departamento de los y Proyectos Dlmrdtl:ml?nddnynp-mﬁﬁn Hidraulica
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Subdirecclién de Construccidn =
= Elaboracién de Proyectos y | Codiger Fecha de Revision:
Presupuestos de Obra Pablica, | OPDMPE/DCYOHISC/DEYPO1 | Enero 2024
Hidraulica y/o Sanitaria Fecha de Emisidn: Numero de Revision: 01
- Diciembre 2023 Pa ]
de y Mimers da Paginas:43 da 23T
Proyeactos
= 7. Diagrama de flujo
i e | S et Saiae . || S oo e
i ' : (Z) L) ". ;
e "". " P — ] - =
o ]
— s [N A
e _:\- _'. [
. = Aprobd e
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POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
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Manual de Procedimiantos de la Direcclon de Construcclon

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA a
s

¥ Operacitn Hidraulica
Subdireccidn de Conatruccién
Elaboracién de Proyectos y | Codigo: Fecha de Revision;
de Obra Pablica, | OFPDMPEDCYOHSGDEYFNY | Enaro 2024
Hidréulica y/o Sanitaria Facha de Emisidn: Mumero da Renésion: 01
Dicmernbee 2023 :
n de Estudios y Nimero de Pégines 44 de 237
B. Anexos
Sin anexos
9. Glosario

Proyecto ejecutivo: El conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos
arquilectonicos y de ingenieria de una obra, el catilogo de conceptos, asl como las
descripciones e informacidn suficientes para que esta se pueda llevar a cabo.

Presupuesto de obra: Volumen de los trabajos por ejecutar aplicando los precios unitarios,
incluyendo indirectos, utilidad y financiamiento.

Expediente Técnico: Documento gue contiene Ia informacidn técnica y financiera basica de la
obra pdblica.

Programa de obra: Es la organizacidn de actividades a realizar conforme a un procedimiento
constructivo para ejecutar la obra en un determinado pericdo de liempo.

Procedimiento: Sucesidn cronocldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por
objeto la realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de
aplicacion.

Diagrama: Modelo grafico que representa en forma esquemdtica y simplificada el
procedimiento, mediante el uso de simbolos basicos o dibujos y recuadros con texto.

Bayist [ [ Aprobé .
(,,:-:-—“-ﬁf o
= "nu.Ew_.r h:anu-._ C. Asu Lépez Carmona
Jefe Departamento de Estudios y Proyectos Director de Co y Operacidn Hidraulica
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Subdireccidn de Construccidn
Elaboracién de Proyectos y | Codigo: Fecha de Revision;
Presupuestos de Obra Pdlﬂlm | OPDM/PE/DCYOH/SC/DEYPO1 | Eneno 2024
Hidraulica ylo Sanitaria " Fecha de Emision: Murners da Revision: 01
Dilciermbre 2023 e
Departamento de Estudios y TS PR e
Proyectos

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REWVISION: FECHA:
[ Faginaenia | Capitulo, l:ﬂmm.lmmr
que se Formato de ubicacién para Descripcion del cambilo
ancueniran las madificaciones
modificaciones

2
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Director de ccién y Operacion Hidraulica

30 de mayo de 2024




= ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
i3 LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA O:'Dpf
i POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO . T

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

Reparacion de Baches Generados por
el Mantenimiento a la Infraestructura
Hidraulica

Revisd

.
f’f_\ \ I'.
/

|
_—

I, Py I’ - b
|I \_:‘:—-—\\"_\-__ J "“-\.,\_ ."'H.___.-'

Ing. Rogelic Campos Albarra

Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanez

Director General del OFDM

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)



4~ .. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
B EE el LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA onw

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO 2
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
- Manual d-lFfﬂbldlmllﬂtﬂl de la Direcclén de Construcelin
n Hidraulica
il.lhd:lm-:lﬁn dis Construccidn,
ER Reparacidn de Baches Cidige: Fecha de Revisidn:
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o Subdireccién de Construccidn.
Reparacidén de Baches Codigo: Fecha de Revision:
Genarados por el OPDMPEDCYQOHBLDCY MO Enaro 2024
Mantenirmiento a & Fecha de Emisitn: Mumero de Revision: 01
Infraestructura Hidraulica Dictambre 2023 Mimero de Paginas 48 de 237
Departamento de
Conzervachin y Mantenimianto

1. Objetivo

Mantener en dptimas condiciones las banguetas y la carpela vehicular afectadas por la
reparacion de la infraestructura hidraulica, salvaguardando las condiciones de seguridad para
al libre transito de las parsonas peatonales y/o vehiculos, mediante los trabajos desarrollados
por el personal operativo comisionado por el Departamento de Conservacion ¥y Mantenimiento,
asi como por la maquinaria, el equipo y material adecuado para efectuar dichas reparaciones.

2. Alcance

Aplica a todo el territorio del municipio de Tlalnepantis de Baz.

3. Politicas

En caso de contingencia ocasionada por infraestructura de agua potable apegarse a las
indicaciones del Libro 3 del Manual de Agus Potable y Alcantarillado de la CONAGUA,
establecimianto de medidas preventivas, de seguridad y disefic de obras de proteccion de la
infraestructura de agua potable en situaciones de emergencia.

En caso de contingencia paor lluvia seguir las recomendacicnes del Atlas de Inundacicnes 2019
emitida por la Comision de Agua del Estado de México.

Para la reparacidn de baches se susiituye esftriciamente el material existente (asfalio o
concreto segin sea el casa), sin embargo, en algunas ocasicnes se coloca en avenidas
primarias mezcla asfaltica en lugar de concrete hidrdulico, esto debido a la premura que se
tiene para el funcionamiento vehicular de estas vialidades, ahorrando tiempo de fraguado del
concrato (andurecimiento del concreto).

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Subdirecciin de Construccidn.
Reparacion de Baches Codigo: Fecha de Revisin
Generados por el | OPDM/PE/DCYOHSC/DCYMD1 Enero 2024
Mantenimiento a 8 Fecha de Emisidn: Mumero de Revisign: 01
Infraestructura Hidraulica Dicigmbre 2023 Nimero de Paginas43 de 237
Departamento de
Conservackin y Mantenimiento

En caso de que el reporte de trabajo no proporcione cormectamente los datos para la ubicacion
de la solicitud, se solicitara &l apoyo al personal de la Coordinacidon de Gestidn Social para su
localizacidn.

4. Fundamento Legal

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Promulgada en fecha 22 de febrero de

2013, (Titulo Segundo, Capitulo Primero, articule 8, fraccién IV, Capitulo Octavo, Seccion

Primera, articulo 89 fraccidn VIl). Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en el

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 17
50 de septiembre de 2018,

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México (Titulo
Séplimo, articulo 273). Publicado en el Periddico Oficial "Gacela de Gobiermno” del Estado Libre
y Soberano de México, de fecha 15 de diciembre de 2003. Sus adiciones, reformas v
derogaciones, de fecha 10 de marzo de 2016.

Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, Articulo 8. Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta de Goblerno™ da Tlalnepantia
nimero 33, edicién vespertina nimero 1 de fecha 28 de julio de 2022.

Norma N-CSV-CAR-2-02-003/00 del Libro da Conservacién, Titulo Pavimentos, Capitulo
Bacheo superficial aislado de la Secretaria de Comunicaciones y Transporte. Publicada en el
Diario oficial de la Federacidn en fecha 17 de octubre del 2005.

Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisién Nacional del
Agua en su Libro 4 (Datos Basicos para Proyectos de Agua Potable y Alcantarillade), Libro 20

n -3 n Lapaz Canmiddsa
ento de Consanvackan y Director de C l&n y Oparacisn Hidréulica
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Reparacion de Baches Chdign: Facha da Ravisidn:
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(Alcantarillado Sanitario), Libro 37 (Saneamiento basico), Libro 42 (Mantenimiento y
Reparacion de Tuberias y Piezas Especiales), Libro 44 (Operacion ¥ Mantenimiento de Redes
de Alcantarillada). Publicacidn emitida por la Subdireccidn General de Agua Potable, Drenaje
y Saneamiento, cuyo cuidado editorial estuvo a cargo de la Gerencia de Cuencas
Transfronterizas de la Comision Nacional del Agua, afio 2015

5. Responsabilidades
El Departamento de Conservacién y Mantenimiento:
Encargado de Concentrar, clasificar, imprimir y entregar al supervisor los reportes de su

competencia, asi como recibir v registrar en el sistema de control de reportes la atencion del o
reporte, archivar el reporte como tramite concluido.

Personal de Supervision:

Persona encargada de clasificar y entregar a las parsanas Jefes de la cuadrilla (responsabla),
los reportes para su atencidn, asl como recibir los repories atendidos verificando el comecho
registro del reporte de trabajo, para su posterior entrega al Departamento de Conservacion y
Mantenimiento.

Cuadrilla:

Responsable de recibir, atender y realizar lo correspondianta a la atencidn del reporte,
registrando los trabajos realizados en el reporte de trabajo, eniregandolo a la persona

supervisora.
Revisd .~ Aprobd
=% € 171 L
% | L
Ing. i Garr hﬁrﬂn C. Asuptidn Ladpez Cammona
Jefe-Depariarento de Conservacion ¥ Director da ibn y Operacion Hidrdulica
Mantanimiants |
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€. Descripcidn de Actividades

No. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
INICIO

Ingresa al sistema de control de repontes, | Deparamento de | Reporte de Reparte de

4 concerntra, clasifica, imprime y entrega al Conservaciony | Bacheo Bacheo
suparvisor los reponies da su Mantenimiento.
competencla.
Clasifica y entrega & los responsables de | Supervisor Reporte da Reporta da

2 cuadrilla los repories para su abencion. Bacheo Bacheo
Recbe, atende y reaiza lo| Guadrilla. Reporte de Reporte da
correspondiente a la atencién del reporte, Bacheo Bacheo

3 registrands b4 (rabajes realizades én al
reporfe de (rabajo, entregindolo  al
BUPENISOr,

Fecibe log repones atendidos verificando | Supervisos. Raporte de Reporte de
4 al comecto regisire del reparie de trabajo Bacheo Bacheo
entrega al Depantarmants de Conservacion
¥ Mantenimiento para su regisiro,
Recibe y registra en el sistema de control | Departamento de Reporte de Reporte de
Bachao

5 de meportes la atencion del reporte y | Conseracion y
archiva el reporte como tramite cancluida, Marienimienta

Fin del Procedimiento
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9. Glosario

Bache: Agujero o desnivel en la superficie de vehicular, el cual puede ser producido por el
desgaste del pavimento, asi como por la reparacion de la infraestructura hidraulica (lineas de
agua polable o drenaje); donde también puede abarcar la banqueta

Conservacion: Accidn de conservar o conservarse
Cuadrilla: Grupo de trabajadores coordinados para el desempefio de alguna actividad.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacidon determinada
para evitar su degradacicn.

Tipo de Bacheo: La reparacién de la superficie vehicular se puede realizar con Concrete &g
Hidraulico {Se compone de Cemento y agua, y agregados (arena y grava) para formar una
masa semejante a una roca una vez que la mezcla ha fraguado) en banquetas y algunas
avenidas principales. Asl como con Mezcla Asfiltica (subproducto da la refinacién del patrdlan).
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1. Objetive

Conservar en optimas condiciones la infraestructura hidraulica, alcantarillado y saneamiento del
Municipic de Tlalnepantla de Baz, mediante la alencién oportuna de Reportes recibidos per la
Coordinacién de Gestion Social.

2. Alcance

Aplica a todo el personal del OPDM, que tenga a su cargo la atencién de reportes de
reparaciones rejillas boca de tormenta, rejillas piuviales, brocales y/o tapas de concreto.

3. Politicas

En caso de contingencia ocasionada por infraestructura de agua potable apegarse a las [&g
indicaciones del Libro 3 del Manual de Agua Potable y Alcantarilade de la CONAGUA,
establecimiento de medidas preventivas, de seguridad y disefio de obras de proteccién de la
infraestructura de agua potable en situacionas de emergencia.

En caso de contingencia por lluvia seguir las recomendaciones del Atlas de Inundaciones 2019
emitida por la CAEM.

Para la reparacidn de baches se sustituye estrictamente al material existente (asfalto o concreto
segln sea el caso), sin embargo, en algunas ocasiones se coloca en avenidas primarias mezcla
asfaltica en lugar de concreto hidraulico, esto debido a la premura que se tiene para el
funcionamiento vehicular de astas vialidades, ahorrando tiempo de fraguado del concreto
{(endurecimiento del concreto).

En caso de que el reporie de trabajo no proporcione correctamente los datos para la ubicacion
de |a solicitud, se solicitara el apoyo al personal de la Coordinacion de Gestitn Social para su
localizacion.
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4., Fundamento Legal

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha 22 de febrero de
2013, (Titulo Segundo, Capitulo Primero, ariculo 8, fraccion [V, Capitulo Octavo, Seccidn
Primera, articulo 62 fraccién VII). Sus adiclones, reformas y derogaciones publicadas en el
Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 17 de

septiembre de 2018

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Céddigo Administrativo dal Estado de México (Titulo
Séptimo, articulo 273). Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno® del Estado Libre
y Soberano de Meéxico, de fecha 15 de diciembre de 2003. Sus adiciones, reformas y
derogaciones, de fecha 10 de marzo de 2016.

Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipic de Tlalnepantia, México, Articulo
67. Publicado en el Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno” de Tlalnepantla nimero 33, edicion
vespertina nimero 1 de fecha 29 de julio de 2022,

Norma N-CSV-CAR-2-02-003/00 del Libro de Conservacion, Titulo Pavimentos, Capitulo
Bacheo superficial aislado de la Secretaria de Comunicaciones y Transporte. Publicada en el
Diario oficial de la Federacién en fecha 17 de octubre del 2005,

Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comision Nacional del

&n su Libro 4 (Datos Basicos para Proyectos de Agua Potable y Alcantarillado), Libro 20
{Alcantarillade Sanitario), Libro 37 (Saneamienio basieno), Libro 42 (Mantenimiento y Reparacion
de Tuberias y Piezas Especiales), Libro 44 (Operacion y Mantenimients de Redes de
Alcantarillada). Publicacién emitida por la Subdireccién General de Agua Potable, Drenaje y
Saneamiento, cuyo cuidado editorial estuvo a carge de la Gerencla de Cuencas
Transfronterizas de la Comisidn Macicnal del Agua, afio 2015
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5. Responsabilidades

Coordinaclién de Gestidn Social:

Es la encargada de recibir el reporte por parte del usuario, capturar los datos completos de los
requarimientos para las reparaciones de |a infraestructura hidraulica en el sistema de control de

reportes.
Departamento de Conservacion y Mantenimiento:
Encargado de Concentrar, clasificar, imprimir y entregar al supervisor los reportes de su

competencia, asl como recibir y registrar en el sistema de control de reportes la atencién del
reporte, archivar el reporte como tramite concluido

Personal de Supervisidn:

Persona encargada de clasificar y entregar a los Jefes de cuadrilia (responsabile), los reportes
para su atencién, asi como recibir los reportes atendidos verificando el comrecto registro del
reporte de trabajo, para su postarior entrega al Deparamento de Conservacion y
Mantenimiento.

Cuadrilla:

Responsable de recibir, atender y realizar lo correspondiente a la atencion del reporte,
registrando los trabajos realizados en el reporte de trabajo. entregandolo al supervisor.
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6. Descripcidén de Actividades

Mo. Descripcién Puesto y Area Insumao
Inicia

1 Repora a la Coondinaciin de Gestion Social Uisuano Liamada Liamada

tedefdnica telefénica

2 Capturs en & sisterma de control de reportes Coardinacidn de Repants Repoe
Y ganera un ndmano de folio para & Gestion Social Civdadano Ciudadano
irazebilidad del reporis.

3 Ingresa al sistema de control de repories, Eq:mtaﬂ'untudu ﬁnpmH th:mtn
concentra, clasfica, mprime y entrega al Conservacion v Cindadano Ciudadanc
suparnvisor los nepories de sU compeiencia, hMantenimiento

4 | Clasifica y enfrega a los responsables de Supervisor Reporie Repane
cuadrilla los reportes para su gtencidn. Chxdadano Cludadano

B | Recibe, atende y realiza lo cormespondiente & Cuadrilla Reparta Repone
la stencidn del reporte, registrando fos Ciudadans Ciudadano
trabajos realizados en el reporte de trabajo,

al su i

B Recibe log repories slendidos verificando el Supervisor Reporis
cormecio registno del reporie de frabajo vy Raparta Ciudadanc
mmmwudﬂ Consarvacion y Cludadans
Manlenamianio

T Hﬁ;lhﬂ-]rmghtmmaiadmn&dﬂnuntrdd& Departamenio da Reporte Repore
reportes @ atencidn del reporte v anchiva el Consenacian y Ciudadang Cludadans
reporte como tramie concluido, Mantenimienio
Fin dal Procedimianto
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9. Glosario

Alcantarillado sanitario: Sistema de serie de tuberias y obras complementarias, nacesarias
para recibir, conducir, ventilar y evacuar las aguas residuales de la poblacion.

Aguas residuales domésticas: Son aquellas provenlentes da inodoros, regaderas, lavaderos,
cocinas y oiros elementos domésticos. Estas aguas estan compuestas por solidos suspendidos
(materia organica biodegradable) y aguas jabonosas.

Aguas residuales industriales: Se originan de los desechos de procesos induslriales o
manufactureros y, debido a su naturaleza, pueden contenar algunas sustancias quimicas.

Aguas de lluvias (pluviales): Provienen de la precipitacion pluvial y, debido a su efecto de #
lavado sobre tejados, calles y suelos, ¥ la atmosfera pueden contener una gran cantidad de &4
solidos suspendidos.

Atarjea: Es la tuberia que recoge las aguas residuales de las descargas domiciliarias o albafial
exterior para entregarias al colector por medio de un pozo.

Brocal: Dispositivo sobre el que se asienta una tapa, en su parte superior o a nivel de piso, &l
cual se apoya por fuera de la boca de acceso del pozo de visita que permite el acceso y cieme
de un pozo de visita.

Colector: Es la tuberia que colecta las aguas residuales de las atarjeas. Puede terminar en un
intercaptor, en un emisor o en [a planta de tratamianto.

Cuadrilla: Grupo de trabajadores coordinades para el desampedio de alguna actividad.

Conservacion: Accidn de conservar o CONsernvarses.
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Descarga domiciliaria: Instalacién que conecta el Gitimo registro de una edificacion la atarjea
o colector.

Emisor: Es el conducto que recbe las aguas de un colector. No recibe ninguna aportacién
adicional en su trayecto y su funcién es conducir las aguas negras a la caja de entrada de la
pianta de tratamiento o al sitio de descarga,

Estructuras de Captacién de agua pluvial: coladeras pluviales (bocas de tormenta, de piso
y de banqueta) son las estructuras de captacién que recolectan el agua pluvial que escurre
sobre la superficie del pavimento (se les coloca en los niveles més bajos, donde pudiera
acumularse al agua).

Mantenimiento: Conservacién de una cosa en buen estado o en una situacién determinada
para evitar su degradacion.

Procedimiento: Sucesidn cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por
objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de
aplicacion.

Pozo de Visita: registro de inspeccién, parmite al acceso para mantenimiento e inspeccion de
las redes de drenaje, desde la superficie.
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1. Objetivo

Conservar en dptimas condiciones la infraestructura de hidrdulica, alcantarillado y saneamiento
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante la ejecucion de Obras por Administracién

2. Alcance

Aplica a todo el personal del OPDM, que tenga a su cargo la ejecucién de Obras por
Administracidn,

3. Politicas

En caso de contingencia ocasionada por infraestructura de agua polable, se debera apegarse
a las indicaciones del Libro 3 del Manual de Agua Potable y Alcantarillado de la CONAGUA,
establecimiento de medidas preventivas, de seguridad vy disefio de obras de proteccién de la
infraestructura de agua potable en situaciones de emergencia.

En caso de contingencia por lluvia seguir las recomendaciones del Atlas de Inundacionas 2019
emitida por la CAEM.

Para la reparacion de baches se sustituye estrictamente el matenal existente (asfalto o concreto
seglin sea el caso), sin embargo, en algunas ocasionas se coloca an avenidas primarias mezcla
asfdltica en lugar de concreto hidraulico, esto debido a la premura gque se tiene para el
funcionamiento wehicular de estas vialidades, ahorrando tiempo de fraguado del concreto
(endurecimiento del concreto)
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En caso de que el reporte de trabajo no proporcione comrectamente los datos para la ubicacion
de la solicitud, se solicitara el apoyo al personal de la Coordinacidn de Gestion Social para su
localizacian.

4. Fundamento Legal

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. Promulgada en fecha 22 de febrerc de
2013, (Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 8, fraccién IV, Capitulo Octavo, Seccidn
Primera, artficulo 69). Sus adiciones, reformas y dercgaciones publicadas en el Periddico Oficial
"Gaceta de Gobiemno” del Estado Libre y Soberano de México, de facha 17 de septiembre de
2018.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, Articulo

67. Publicado en Gaceta Municipal, Nimero 33 (Edicién Vespertina) volumen 1 de fecha 28 de
julio de 2022.

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio 2018
por &l Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con nimero de Consejo Editorial de
la Administracién Piblica Estatal CE: 203/08/15/18.

Guia para la Elaboracitn y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracién Plblica Municipal 2019-2021. Publicada per el Instituto Municipal de
Planeacién de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2018.
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5. Responsabilidadas

Direccién da Construccién y Operacién Hidraulica:

Es la responsable de instruir a que se realice Obra por Administracion mediante oficic a la
Subdireccién de Construccién, firma y envia a a8 Direccidn de Administracidn, Finanzas y
Comercializacion la solicitud de suficiencia presupuestal, Recibe y envia suficiencia
presupuestal a la Subdireccion de Construccion

Subdireccion de Construccion:

Es el responsable de recibir el oficio de instruccidn & indica al Departamento de Conservacién
y Mantenimiento se realice soliciiud de suficiencia presupuestal para firma del Director de
Construccion y Operacién Hidraulica, recibe suficiencia presupuestal y la turna al Depariamento
de Supervigidn de Obra.

Departamento de Programas Especiales:

Es responsable de Iniciar la integracidn del expediente y resguarda el mismo.

Subdireccién de Finanzas:

Es responsable de realizar el oficio para firna del Direclor de Administracién, Finanzas y
Comercializacion (DAFC) autorizando la suficiencia presupuestal, enviandola a la Direccion de
Construccion y Operacion Hidraulica.

Departamento de Conservacién y Mantenimiento:
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Responsable de Ejecutar la obra
Supervision de Obra:

Es responsable de asignar al residente de obra y da aviso del inicio y término de los trabajos,
elabora el Acta Entrega para recepcion de los trabajos por parte del drea correspondiente y
valida la integracién del expediente, entregéndolo a Programas Especiales para su resguardo.

Direccién de Administracion, Finanzas y Comercializacidén:

Tuma a la Coordinacion de Finanzas la solicitud de suflclencia prasupuestal y fima la
autorizacion de suficiencia presupuestal.

6. Descripcion de Actividades

Inicio
Instruye a que sa realice Obra por Ciireccidn da olflein oficla
1 Administracién mediante oficic & la Construccion
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Mantenimientc se realice solicitud de
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Hadrdulica
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8. Gloszario

Acta, Entrega Recepcion de Obra: acto por el cual, el constructor, una vez finalizada la obra,
entrega la obra (ya sea total o parcialmente) al promotor v éste la acepta.

Cuadrilla: Grupo de trabajadores coordinados para el desempefio de alguna actividad.

Ejecucion de Obra: Es la realizacion de la obra donde se materializa el disefio de un proyecto,
en donde se hace realidad el esfuerzo de planeacién realizado. etapa definitoria, donde se
depende de la experiencia del constructor y de la adecuada supervision de la calidad del trabajo
y de los materiales.

Obra por Administracion: Ejecucion de obra plblica haciendo uso de los recursos propios dal
Organisma.

Persona Residente de obra: Perscna encargada de dirigir la ejecucién de la obra, conforme a
los planos y especificaciones técnicas establecidas en el proyecto. Velar por al mejor
aprovechamiento de los equipos, herramientas, recursos humanos adecuasdos y necesarics
dentro de la obra.

Suficiencia presupuestal: Es la asignacion presupuestaria de los componentes integrales a
un plan anual financiero o presupuestario, de todas las organizaciones. Indican el nivel de
recursos al que una organizacion promete a un departamento o programa
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1. Objetive

Conservar y mantener en dptimas condiciones la infraestructura de hidraulica, alcantarillado y
saneamiento del Municipio de Tlainepantia de Baz, mediante la atencién oportuna de reportes
recibidos por la Cficialia de Partes.

2. Alcance

Aplica a todo el personal del OPDM, que tenga & su cargo la atencion de reportes de
reparaciones rejillas boca de tormenta, refillas pluviales, brocales yio tapas de concrato

3. Politicas

En caso de contingencia ocasionada por infraestructura de agua potable apegarse a las
indicaciones del Libro 3 del Manual de Agua Potable v Alcantarillado de la CONAGUA,
establecimiento de medidas preventivas, de seguridad y disefic de obras de proteccion de la
infraestructura de agua potable en situaciones de emergencia.

En caso da contingencia por lluvia seguir las recomendaciones del Atlas de Inundaciones 2019
emitida por la CAEM.

Para la reparacién de baches se sustituye estrictamente el material existente (asfalto o concrelo
segln sea el caso), sin embargo, en algunas ocasiones se coloca en avenidas primarias mezcla
asfaltica en lugar de concrefo hidrdulico, esto debido a la premura que se tiene para el
funcionamiento vehicular de estas vialidades, ahorrando tiempo de fraguado del concreto
(endurecimiento dei concreto).

En caso de que el reporte de trabajo no proporcione correctamente los datos para la ubicacion
de la solicitud, se solicitara el apoyo al personal de Gestidn Social para su localizaclén

4. Fundamento Legal
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Ley del Agua para el Estado de México v Municipios. Promulgada en fecha 22 de febrero de
2013, (Titulo Segundo, Capitulo Primero, articule B8, fraccidn IV, Capitulo Octavo, Seccibn
Primera, articulo 69 fraccion Vil). Sus adiciones, reformas y derogaciones publicadas en al
Periddico Oficial "Gaceta de Goblerno”™ del Estado Libre y Soberano de México, de fecha 17 de

septiembre de 2018,

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México (Titulo
Séptimo, articulo 273). Publicade en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado Libre
y Scberanc de México, de fecha 15 de diclembre de 2003. Sus adiciones, reformas y
derogaciones, de fecha 10 de marzo de 2016.

Reglamento Interior del Organismao Pdblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México, Articulo

67. Publicado en Gaceta Municipal, Nomero 33 (Edicién Vespertina) volumen 1 de fecha 29 de

julio de 2022

Morma N-CSV-CAR-2-02-003/00 del Libro de Conservacion, Titulo Pavimentos, Capitulo
Bacheo superficial aislado de la Secretaria de Comunicaciones y Transporte. Publicada en al
Diario oficial de la Fedaracidén en facha 17 de octubre del 2005.

Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisidn Macional del
Agua en su Libro 4 (Datos Bésicos para Proyectos de Agua Potable y Alcantarillade), Libro 20
{Alcantarillado Sanitario), Libro 37 (Saneamiento basico), Libro 42 (Mantenimiento y Reparacion
de Tuberias y Piezas Especiales), Libro 44 (Operacion y Mantenimiento de Redes de
Alcantarillado). Publicacién emitida por la Subdireccién General de Agua Potable, Drenaje y
Saneamiento, cuyo cuidado edilorial esiuvo a cargo de la Gerencia de Cuencas
Transfronterizas de la Comision Nacional del Agua, afie 2015.

5. Responsabilidades

Oficialia de Partes:

Mantenimiens

mbmm:m e

Jefe Departamento de Consarvacian y ma—%ynmnwm

Lapaz Carmana

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO T
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procaedimientos de la Direccion de Construccidn

y Operacidn Hidrdullca
Subdireccion de Construccidn.
Rehabilitacion de | Codigo: Facha de Revisidn:
Infraestructura Hidriulica | CPDMPELDCYOHSCDCYMDY | Enero 2024
mediante Oficialia de Partes. Fecha de Emisida: Mumero de Revisidn: 01
Diciembre 2023 - :
T ) Nimero de Paginas: 33 de 237
¥ Mantenimiento

Responsable de recibir 1a solicitud por escrito por parte del usuario, le asigna nimeno de folio,
registra, imprime y lo turna a la Direccidn de Construccion y Operacidn Hidraulica,

Direccién de Construccién y Operacién Hidraulica:

Es el responsable de recibir de oficialia de partes, registra v turma a la Subdireccion de
Construccion, revisar, autorizar rubricar yio firma.

Direcclén General:
Responsable de firmar la respuesta por escrito.
Subdireccidn de Construccion:

Encarga de recibir de oficialia de partes regisirar y turnar al Departamento de Consarvacion y
Mantenimiento, revisar y rubricar la respuesta escrita para el usuario y entregario a la Direccidn
de Construccidon y Operacidn Hidraulica,

Departamento de Conservacién y Mantenimianto:

Responsable de concentrar, clasificar, y turmar copia del OFP al supervisor con la orden de
trabajo comespondiente, asi come recibir y regisirar el reporte de trabajo realizado y preparar
respuesta por escrito al usuario para firma del Director de construccidn y Operacién Hidraulica
o Director General, segin sea el caso entregandolo a la Subdireccién de Construccidn para
antefirma.

Supervisora o Supervisor:

Debera de clasificar y entregar el OFP y orden de frabajo a los responsables de cuadrilla para
su atencion, asi como recibir los reportes atendidos verificando el correcto regisiro del reporte
de trabajo, para su posterior anirega al Departamento de Conservacién y Mantenimiento.

__ Raviss Aprobs__
0 !" 5 P
| Rﬁc:-rﬁ;;m T. Asunch Lﬁpﬁ{{:'m
ng. n u
Jefe Departamento de Consarvacin y Director de y Operacion Hidraulica
Martenimiento | /

30 de mayo de 2024
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LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de ka Direccion de Construccidn

y Operaciin Hidraullca
Subdireccion de Construccidn.
Rehabilitaciin de | Codigo: Fecha da Revisidn:
Iinfrasstructura Hidriulica | OPDMPEDCYOH/SCOCYMIL | Energ 2024
mediante Oficialla da Partes. Fecha de Ermissda: Mumero de Revisién: 01
Diciembre 2023 e T
e Mimans de Paginas.84 da 237
¥ Mantenimisnto
Cuadrilla [CUA):

Debera de recibir y realizar lo correspondiente a la atencidn del reporte, registrando los trabajos
realizados en el reporte de trabajo, entregandolo al supervisor.

6. Descripcion de Actividades

Neo. Descripcion Puesto y Area | Insumo Salida
Fricia
1 ingresa oficio ywo escrito en la Oficialia de Lisuario Eserita escrito
Fecibe la solicitud por escrilo por pare del | Oficialla de partes Cificio {Oficio
2 usuario, b asigna nomeno de folio, registra,
imprime y lo luma a la Direccidn de
Canstruccidn ¥ Oparacion Hidraukca . i
Reciba del OFP, regstra y turma a &8 | Dieccidn de Oficio ieio
1 Subdirecciin de Congtruccidn Construccién ¥
Oparackin
Hidraulica . .
Recbe o OFF, registra y tuma al | Subdireccidn de Oficio Oricio
4 Departamento da Consenaciin ¥ | Construccin
Mantenimiento .
Cancenira, clasifica, v luma copla del OFF al | Deparamentc de Oficio oficio
B |suparvisor con la orden de trabajo | Conservacidn ¥
correspondiente. Manienimiento . N
Clasifica y enfrege a los responsables de | Suparisor Oficio Repoita de
[ cugdrila & OFP y Orden de Trabajo Trabaio
cormespondients para su atencidn
Reciba, atienda y realiza lo corraspondiente a | Cuadrilla Reporie de de traisgol
7 | laatencién de la orden de trabajo, registrando trabajo
los (rabagos reafizados en el repore da
ndods al $u
Recibe los repories atendidos verficando el | Supendsor Reparte de aporte de trabajol
8 gormecio registro dal reporie de trabajo vy irabajo
antrega al Departamento de Consenacion y
Mantenimiento para su regisiro.
Rewvigd Aprobo
F N " '
1| |‘\\- Ir.- g__ #
[ i Gmmﬂ%n C. Asuncidn Ldpez Carmona
Jefe Depariamento de Consarvaciin y Diracior da idn y Operacidn Hidrdulica
Manienimiants

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Construccidn

i)

y Operacién Hidriulica
Emrmmﬁnmﬁmwmﬁn
Rehabllitachon de Facha de Fenision
Infraestructura Hidréulica ﬂFﬂMrFErDI:TDHFSGIﬂEW Enero 2024
medianta Oflcialia de Partes. Fecha de Emsian: Mumero de Revisidn: 01
Diciembira 2023 3 qu“-
Departamento de Consarvacidn A o o
y Mantenimisnto
Fecibe y regisira el reporte de trabajo Depertamenio de | Repordede |Reporte de trabajo
realizado y preparar respuesta por escrito al Consarvacion v trabajo
usuanio para firma del Director de Mantenimiento
8 Cionstruccion y Oparacibn Hidraulica o
Director General, segln sea el caso
antregandolo a la Subdirecciin da
Consiruccidn para anfefirma. _
Revisa y rubrica la respuesta escritapara el | Subdirecior de |  Oficio cfic
10 usiarna y enfregario & la Direccidn da Construccidn
Construccién ¥ Operacibn Hidrulica, N -
- Quien firma &l documients Direcen oficio oficio
11 Construccidn v
Oparacidn
Hidraulica )
Revisa, rubrica Vo. Bo. la respuesta por | Direccidn de oficio oficio
12 ggcrito al usuaro, para fima del Director | Construccidn v
Genaral Operaciin
Hidraiudica
Revisa, autoriza y firma la respuesia por | Dlireccién de ofick cficio
43 escrio &l usuario, Construccion
Dparacidn
Hidrdulica =
4 Aumnuﬂrﬁm:_hwmwmmm Direccitn Ganaral oficio oficia
Usuano
18 Recha y registrar la respuests por escrito | Oficialia de partes oficio oficio
al psuano
Fin del Procedimiento
Aprobd .
..r' /lﬂ-.
J C :b'(\-._. " 'E __‘,ﬁi.u"_
&:\w&:mmmﬂ C. Asy Lépez Cammona
mnnpumnmnmnmr Director de ion y Operacidn Hidréulica
Manienimiento l
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Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccion

y Operaclén Hidréulica
Subdireccion de Construccikon.
Rehabliltacién de | Codigo: Facha de Revisian:
infraestructura Hidriulica | OPDMPEDCYOH/SCDEC YO | Enero 2024
medlante Oficlalia de Partes. Fecha de Emisidn: Mumere de Revisidn: O
Diciambra 2023 CHUmMBeiD 08 Paginas BG o8 237 | Aginas:;
Departamanto de Conservacidn o T .
¥ Mantenimiesnto
7. Diagrama de flujo
| |
#

R Revisd robd
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e c o s o
. dng, i '

Jefe da Conservacian y Directar de struccion y Dperacion Hidraulkca
irmilanta
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Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccion

y Operacidn Hidrulica
Subdireccion de Construccién.
= Rehabilitacitn de | Cédigo: Fecha de Revisiin:
Infraestructura Hidraulica | OPDM/PE/DCYOH/SC/DCYM/D4 | Enerc 2024 B
mediante Oficlalla de Partes. Facha da Emisidn: Mumero de Revisidn: 01
Ciclernbre 2023 :
= — 5n Mimens de Paginas:B7 de 23T
y Mantenimiento
8. Anexos
-z e b s s v erane
P e T e i | R e
= e T R T R e
LN T s g S — g —
o s = =
o o Revisd -~ A.pmhl!r o
= Qaéﬁ :
ng. Campos Albarman
Jefe Departamento de Conservacian y {}pmwnﬁldrluu:n
— i Mantenimiento
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Manual de Procedimientos de la Direcclon de Construcciin
y Operacldn Hidraulica

Subdireccidn de Construccidn,
Rehabilitacién de | Codigo: Fecha de Revision:
infraestructura Hidraulica | OPDMPE/DCYOH/SCDCYMO4 | Enaro 2024
medlanta Oficlalia de Partes. Fecha da Emisldn: Numens de Ravisidn: 01
Drciarmbra 2023 Mirmero de ‘B oe 237
Departameanto de Consarvaciin a0
¥ Mantenimianto
8. Glosario

Conservacién: Accibn de conservar o cONsernvarse,
Cuadrilla: Grupo de trabajadores coordinados para el desempefic de alguna actividad.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacién determinada
para evitar su degradacidn

Oficio: Tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, drdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, de
colaboracién, de agradecimiento, etc. Estas redacciones se utilizan en inslituciones oficiales .

OFP: Oficialia de Partes; Folio asignado al oficio yfo escrito recibido en Oficialia de Partes del
Organismo, asignade por algin usuario de los servicios del Organismo, en el cual ingresa
alguna peticién de servicio y/o agradecimiento por los servicios prestados.

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Construccion

y Operacidn Hidraulica
Subdireccién de Construccidn.

Rehabilitacitn de
infraestructura Hidriulica
mediante Oficialla de Partes.

Departaments de Conservacion
y Mantenimlanto

Codigo:
QPDOMPEDCYOHSCDOCYMIDS

Facha da Ravision:
Enero 2024

Fecha de Emisidn:
Diciembre 2023

Mumeano da Revisidn: 01

Nomero de Péginas:89 de 237

10. Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
" Paginaenla ‘Capltulo, Ndmero, Inciso y
quE S8 Formato de ublicacidn para Descripcitn del cambio
encugntran las modificaciones
modificaciones

c.
Diractor da

n Léper Cammona
Wn y Oparacién Hidraulica
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Construccién

y Operacién Hidriulica
Subdireccion de Construccion.
Presentacidn, tramitacién y | Céigo: Fecha da Revisitn:
seguimientc de proyecto de | OPDM/PE/DCYOH/SC/IDPE/DT | Enero 2024
programas federales. Fecha de Emisidn: Numero de Revigidn: 01
Diclembre 2023 = .
Depa ate de Prog Mimero da Paginas: 91 de 237
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Contenido
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Construccion
y Operacidn Hidraulica
Subdireccién de Construccidn.

Presentacién, tramitacién vy | Godigo: Fecha de Revisidn;
seguimiento de proyecto de | OPDM/PEDCYOH/SC/DPEDY | Enero 2024

programas federales., Fecha de Emision; Numero de Revision: 01

Diciembre 2023 Nomero de Paginas:52 08 237
Departamento de Programas e
Especiales

1. Objetive

Gestionar, iniciar, elaborar, programar, seguir, comprobar, fortalecer e incrementar la cobertura
de los servicios de agua potable y alcantariilado, mediante la aplicacién de los recursos
obtenidos de la Federacion que se refieren en los articulos 223 inciso B fraccion |, 231A, 277-
B fraccion | y 279 de la Ley Federal de Derechos a través de la Comisién Nacional del Agua.

2. Alcance

Los recursos obtenidos de la Federacién que sa rafiaren en los articulos 223 inciso B fraccidn
|, 231A, 277-B fraccién | y 279 de la Ley Federal de Derechos a través de la Comisién Nacional

del Agua.
Su aplicacién sera en el territoric municipal de Tlalnepantia de Baz.
3. Politicas

Se envia la solicitud a CONAGUA para obtener la asignacion de recursos federales, acorde a
los lineamientos que sefiale en la pagina oficial de CONAGUA,

4. Fundamento Legal

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentraiizado para la Prestacidn de los Servicios
de Agua Polable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, Méxica, (articule:
70). Publicado en el Periddico Oficial *"Gaceta de Gobiernc” de Tlalnepantla nimero 33, edicion
vespertina nimero 1 de fecha 29 de julio de 2022.

5. Responsabilidades

Jefe del Departamento de Programas Especiales:

Raviso Aprobd = -
;r,l'__ .- .'_.-. - aF. _-'-_a
Ing. Arg. .ﬂummﬂm Carrilic Zarate €. Asu Lépaz Carmona

Jefe Departamento de Programas Especiales | Director de ccibn y Operaclén Hidraulica

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Manual de Procedimientos de la Direccién de Construccidn

y Operacién Hidraulica
Subdireccién de Construccion.
Presentacidén, tramitacién vy | Codigo: Facha de Revision:
seguimientc de proyecto de | OPDMPERDCYCH/SC/DPED | Enero 2024
programas fedarales. Fecha de Emisién; Mumero de Rewvisidn: 09
Daciembra 2023 y ;
ke e Droatake Momero de Paginas S5 de 237
Ezpeciales

= Apoyard a la elaboracidn del presupuesto de egresos del ejercicio fiscal.
= Elaborara al programa nuevo.

= Revisard los documentos para adhesion a los programas mismos que s& envian para
auterizacion, visto bueno y firma de la Direccidén General.,

« Entregara oficio de solicitud de adhesién en las oficinas administrativas de CONAGUA y
dependencias que participan, obteniendo seflo de recibido

s [nstruird al asistente administrativo para solicitar la documentacion y comienza a elaborar
el avance correspondients

* Revisard la informacion de las dreas que realizan las acciones, actividades, obras o
adquisiciones para la elaboracion de avences

» Elaborara el avance fisico-financiero con sus respectivos anexos.
= Revisara oficio y verificara que se encuentre completa la documantacidn.
= Eniregara oficio de avances,

» Solicitard a la CONAGUA se realice una visita para la verificacion de las acciones de los
programas

* Recibird la notificacién via correo electrénico de la posible radicacién de recursos de la
CONAGUA

Revis Aprobd

=

/7 ”,{;’-.-*
Ing. Arg. Hnm&fmminu Carrillo Zarate %:m:
Jefe Departamento de Programas Especiales Director de Cc y Operacién Hidraulica

30 de mayo de 2024
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ORGANISMO PUBLICDO DESCENTRALIZADO PARA O’Dll

Manual da Procedimientos de la Direccidn de Construccidn

y Operacién Hidraulica
Subdireccién de Construccién.
Presentacién, tramitacién vy | Codigo: Fecha de Rewvigidn:
sequimientc de proyecto de | OPDMPEDCYOH/SC/DPEM | Enero 2024
programas federales. Fecha de Emisidn; Mumero da Revision: 01
Diciermbra 2023 : ]
o O Programks Nomero de Paginas: 84 de 23
Espociales

Solicitara al asistente administrativo realizar el recibo correspondiente a la radicacion de
los recursos.

Enviara a visto bueno y firma de Direccién General.
Entregara el recibo en las oficinas de CONAGUA y recibira acuse.
Entregara acuse al asistente administrativo.

Asistira a visitas y reuniones de trabajo a las que sa e convoquen

Realizara el oficio de solicitud de documentacion original a las dreas involucradas en =

compras y/o pagos relacionados a las acclones de programas federales.

Realizara revisién de la documentacion vy hara cbservaciones.

Sclicitara a la CONAGUA Vo Bo. de documentacion comprobatoria.

Encabezara visita de verificacion fisica de la ejecucién de las acciones incluidas en los
programas, en las oficinas del OPDM Tlalnepantla para la revision de la documentacién
y 5@ sella por la CONAGUA.

Firmara la minuta de cierre.

Praparard cierre del ejercicio, conforme a las observaciones de la revisién de la
documentacion comprobatoria

Revisard documentacién de ciarre y enviara a Direccion General para visto bueno ¥
firma.

Hﬂfl'l-'l Aprobd '
./ s 3 e
Ing. Arg. mm;jngﬂm C. Lopez Carmona
Jefe ramas Espotiales Director de I&n ion Hidréulica

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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y Operacion Hidraulica
Subdireccion de Construccion.

Presentacldn, tramitacidn y | Codigec Facha de Revisidn:
seguimisnts de proyecto de | OPDMPEDCYOHSC/DPENDT | Enero 2024
programas federales. Fecha de Emision Mumeno de Revishin: 01
Diciembre 2023 Nimero de Paginas:05 de 237
Departamento de Programas e
iales

« Entregara a la CONAGUA la documentacion de cierre del ejercicio de los programas y
recibira sello de acuse

6. Descripcion de Actividades

No. Descripcion Puesto y Insumo Salida
Area
Inicia
2% Emite lo% lineamisntos para la asignacian de CONAGLIA Diiario oficial de | Diaro afcial
1 recursos, la fedaracidn da la
Tedaraciin
Requistan |o socumentos necesanas para Deparamento | Documentacion | Documentac
2 ser beneficlanos con el Recurso, sar da Programas f
considerados an &l banco del proyecto Especiales
Espera |a respuesia de CONAGUA, notiican |  Deparamento Oficio de Oficio de
3 por comes ¥ con e oficio de aprobacion de Programas Aprobackin Aprobacion
resencial gua son aceplados Especialas iy
El Organismo ya &5 beneficiado y esta Departamanto Oficio de Oficio de
4 incluido an el cormespondients de Programas Aprobacién Aprobacion
Formaliza el Tramis. les
Inicia &l Froceso o8 contratacion nespectve, Dapartameanto Proceso de Proceso de
B mmumﬂnnmmm de Programas contratacion coniratacidn
ialas
Mﬂlal&ukmpmﬁcﬂmntmlu Dapartamento de | Documentacidn | Documentacid
E | cocumentacibn comprobatona que setenga & Programas comprobatoria n
la fecha previa al reporta - ] comprobaticia
Elabora [ enrega de oficic de avances & | Deparamento de | Ohicic de avance |  Oficio de
g |integra la documentacidn, validando [a | Programas avance
uﬂmm:nnmm,mmnmuﬂ Especiales
w ’ o
f;f 7
I mﬁlw‘{m C. Asuntién Lopez Carmona
ngn_'th. rtamento de Programas Especiales Director de Ct i6n y Operacion Hidréulica
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LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccldn de Construccidn
y Operacidén Hidraulica

Subdireccién de Construccion

Presentacidn,
seguimienio de proyecto de
programes federales.

Departamento de Programas

tramitacidn v | Codigo:

OPDM/PEDCYOH/SCDPEN

"Fecha o8 Taveio
Enero 2004

Diciembra 2023

Fecha de Emisidn:

Murnero de Fevision: 01

Nimero de Paginas o6 de 237

No. Deszcripeion Puesto y Insumo Salida
Area
Emda oficiy a frma de visio bueno a la | Departaments Oficio CHicio con
B Direccién General. de Programas firma
e _Especiales
. Regresa oficio de avance al Depantamanto oe | Direccion Cfficio de avance | Oficio de
Programas Especiales N Genaral ___firmado @vance firmado
Recibe oficia firmado v sallado por Daneccion CHicio da avanca Oficio de
10 Ganeral de  Programas |firmads v salisdo sallado
d dt 'Dmﬂmmnm 0
Envia el oficio de acreditacion del avance del Dficio de
11 Programa a CONAGLA, de.  Programas | acrediackn
Espaciales
Recioe ohcio ¥ acusa en presencial. Departamento de | Oficio de acuse
12 Programas
gpertcad _ Especiales
18 Turma oficio al Depanamento 0a Programas | CONAGUA Dficia
Reciba el oficio con sallo de recbido por | Dapartamento Cicio
14 COMAGUA yarchiva en su campeta ifemadal | de  Programes
Departamento de Programas Especiales | Especizles
comespondiante. :
Realita uma inv@acién por cormeo, & | Daparlamenioc Formato de Formate da
15 COMAGUA, mediante un formato de visites da | de  Programas visilas visitas
la accién que se quisra que verifiguen, donde | Especiales
o la hora, , dia y | ~
ael 8 UA via | Departamento Formato de Lﬁumu
18 comeo eectndnico, de Programas vigitas igi
i
= Recibe la soliciud y confirman visita oo | CONAGUA Solictud Solicitud
verficacidn. confirmeda
Acuce a visds el Depantaments de Obras, yio to Evidencis Evidencia
18 Departamento de Adquisiciones, loman fotoe | de  Programas folografica fotogréfica
suU svidencia folografica, Apoyaen la | Especiales
logistica da ka visita de werificaciin.
Revisd Aprobd o 7
Vi dvll s
JHii4? = e 3
Ing. Arg. Morma Angalica Carrillc Zarate G. mmn Lépez Carmona
Jafe Departamanto de Programas Especiales Director de v y Operacién Hidriulica
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DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual da Procedimientos de la Direccidn de Construccion

y Operacidn Hidraulica
Buhdlml:l:lﬁn de Construccidn.
Presentacién, tramitacion vy | Codigo: Fecha de Revisitn:
seguimiento de proyecto de | OPDMPEDCYOHSC/DPEDT | Enero 2024
programas federales. Fecha de Emision; Numero de Revision: 01
Diciembra 2023 Paginas: 87 de 237
Departamentc de Programas IR %
Especiales
Area
Levanta minuta de trabajo, anotando las | Deparamento de |Minula de trabajo Minuta de
18 obsaraciones. con documentos v | Programas trabajo con
evidencias, el por gué se esia realizando da | Espaclales rafpaldo
2sa forma. =
Da seguimiente & las recomendaciones | Departamento  |R Recomendaciol
20 emitidas por COMNAGLA a cada una de las | de Programas B nigs
areas involucradas Eszpeciales =
Envia a COMAGUA wvia comeo @ Departamento de Cormeo de clarms Comao da
k| elaboracidn, cieme y la redicacion de Programas clarre
recursos para cada uno de los programas. Especiaies —
Recibe v acusa de antregado an presancial COMAGLLA Oicia Cificio
Recibe acuse Os enirega y archiva, e Departamento de Acuse Acuse firmado
23 portafolio de la evidencla documental. Programas
- Egpecisies
Coording las visitas y rauniones di trabajo Departamenio de Visita Vigita
24 gon COMAGLA trimestralments, s hay Programas
pbsarvaciones o no . ﬁu
Realiza radicacién de recirsos faderales a
25 la cuenta del OPDAM,
Feune ta totalidad de los documentos para Departamento de | Documentacian | Documentacia
25 hacer &l ciema del Programa y $@ envia a Programas de ciama n de ciera
COMAGLIA
Revisa y gjusta |a fecha para cumpiir en | GONAGUA Oficio Dficio
i fiempo ¥ forma
27.1 Sl exisien inconsistencias, reune |a Cepartamenio de Evidencia Evidencias
evidencia complementaria. Sohentan ks Programas complamantana  jcomphermantan)
cbservaciones para susientar las Espacialas &
chsarvaciones y dejar impia kb evidencia
docurnental
Ravisd
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Manual de Procedimientos de la Direccion de Construccion
y Operacion Hidraulica
Subdireccién de Construccién. - _
Presentacién, tramitaclén y | Cédiga: Fecha de Revisidn:
seguimiento de proyecto de | OPDMPEDCYOHISC/IDPENDY | Enero 2024
programas federales. Facha dae Emisida Mumern de Revigon: 01
Diclernbre 2023 Mimero de Paginas.98 de 237

Departaments de Programas
Espaciales

27.2 Sino hay cbservacionas, por cormes
se piden polizas originales para sellarlas y
quede comprobado el gasto del Programa

28 Emite un oficio de comprobacidn da
MECLUTSDE

Recaba la cocumentacion para 8 clerre del
ag | efercicio.

g Ravisa, firma v sella &l cieme del ejercicio
fiscal Anusl
Recibe y Archiva porsfolio de la
| documentacidn del Programa

Fin del Procedimiento

L
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Manual de Procedimientos de la Direcclén de Construccion

y Operacién Hidraulica
Eubdi‘rlnnlﬁn de Construccidn.
Fecha de Revision
Enera 2024
Numaro de Revision: 01
Nimero de Paginas: 98 de 237
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DEL MUNICIPIO DE TLALNEFPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccidn

vy Operacién Hidraulica

Subdireccidon de Construccién.
Presentacion, tramitacion vy | Chdigo: Fecha de Revision:
seguimiento de proyecto de | OPDMPEDRCYCSHSC/IDPEN | Enero 2024
programas federales. echa de Emisitn: Mumero de Revisidn: 01
Diclembre 2023 :
Dapataments d& Programas Mumero de Paginas: 100 de 237
Espaciales |
8. Anexos
Sin anexos
8. Glosario

DVN: Departamento de Programas Especiales.

CONAGUA: Comisidn Nacional del Agua

BID: Banco Interamericano de Dezarrolla.

OQCAVM: Organismo de Cuenca Aguas del Valle de México de la CONAGUA.

DAPDyS: Direccidn de Agua potable, Drenaje v saneamiento del OCAVM

CAEM: Comisidn del Agua del Estado de México.

OPDM: Organismo Pdblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion

DL: Direccidn Local Estado de México, de la CONAGUA

SECRETARIA DE FINANZAS: Secretaria de Finanzas del Estado de México.

Radicacion: Transferencia electronica (SPEI) gue realiza la TESOFE o la Secretaria de

Finanzas.

i
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Manual de Procedimlentos de la Direccién de Construccion

y Operacion Hidraulica
Subdireccion de Construccién.
Presantacion, tramitacién y | Codigo: Fecha de Revisidn:
seguimientc de proyecto de | DPDMPEDCYOHISC/DPEND | Enero 2024
programas federales. Fecha de Emisidn: Mumen de Revisidn: 01
Diciembre 2023 ;
Depaiticiants s Drogiarmes Mimen de Pagines: 101 da 23T
Especiales

PRODDER: Programa de Devolucién de Derechos.

PROAGUA: Programa de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

APAUR: Programa Apartado Urbano.

PROSANEAR: Programa de Saneamiento de Aguas Residuales.

CORESE: Comisidn de Regulacidn y Saguimianto.

Lineamientos: Lineamiantos para la asignacidén de recursos para acclonas de mejoramienio

de eficiencia y de infraestructura de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento de Aguas
Residuales del Municipio.

Reglas: Reglas de Operacién pars los Programas de Agua Potable, Alcantariilado y
Eanaanéanln y Tratamiento de Aguas Residuales a cargo de la Comision Nacional del Agua
(PROAGUA).

Instructivo: Instructive para la presentacién y seguimienio del Programa de acciones de
infraestructura, operacién y mejoramiento de eficiencia de saneamiento, para la asignacion de
recursos del Programa de saneamiento de Aguas Residuales (PROSANEAR).

C. Asuncion L&pt: Carmana
Jefe Departamento de Programas Especiales muﬂﬂnﬂnwﬁ‘;ﬁu ¥ Operacién Hidraulica |
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Subdireccidn de Construccion.
Presentacidn, tramitacidén vy | Codigo: Facha de Revisidn:
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programas federales. Fecha da Emisitn; Numero de Revision: 01
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10. Control de Revisionas
RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Pagina en la Capitulo, NGmero, Inciso y
que 58 Formato de ublcacién para Descripcidn del cambio
encuentran las modificacionas
maodificaciones
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Manual de Procedimientos de la Direccidén de Construccidn

y Operacion Hidraulica
Subdireccion de Construccion.
Registro en ol Padron de Codigo: Facha de Revisién:
Contratistas CPOMPEDCYOHISC/DPENZ | Enerc 2024
Fecha de Emissdn: MNumeno de Revisidn: 01
“‘Nﬁ":m de Programas Diciembre 2023 Nimero de Paginas: 104 de 237
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Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccién

y Operacidn Hidraulica
Subdireccién de Construccion.

Registro en ¢l Padrén de Codige: Fecha da Reviaion:
Contratlsias OPOMPEDCYOHSCIDPENZ | Enero 2024
Fecha de Emisién: Numaro de Revisidn: 01
Departamento de Programas Diciembre 2023 de Paginas-105 de 237
i Mimen: de Paginas:
1. Objetivo

Controlar la inscripcién y el inicio de los contratistas que apliquen al concurse de obra publica,
adjudicacién directa o invitacidn restringida o cuando menos tres personas, sea conforme a la
Legislacidn Vigente y Aplicable en el OPDM

2. Alcance

Es un proceso que se realiza, para poder llevar el control de la documentacién que presentan
las Personas Fisicas o Morales interesadas en participar en las licitaciones de obra piblica,
adjudicacién directa o invitacion restringida a cuando menos tres personas de manera que dicho
padron solo se usara de manera intemna.

3. Politicas
Todas aguellas empresas que desean integrarse al registro en el padrén de contratistas del
Organismo Plblico Descentralizade para la prestacion de los Servicios de Agua Polable
Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Tlainepantia México, deben estar previamente
inscritos en el catdlogo de contratistas de Obra Plblica que opera la Secretaria del Rame
(SAOP, SOP).
4. Fundamento Legal

= Ley de Obra Plblica y servicios relacicnados con las mismas

« Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.

+ Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipic de Tlalnepantla,

Ravisd Z
4 llr _,::"r
Jdd - 5
W ] A -
Ing. Arg. Hnmti‘ﬂ:#li:nﬂam C A Lépez Carmona
Jefe Departamenio de Programas Especiales Director de itn y Operacidn Hidriulica |
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Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construceldn
y Operacion Hidraulica
Subdireccidén de Construccion

Registro en el Padrdn de Codigo. Fecha de Revision,
Contratistas OPDM/PEDCYOHISCIDPEN2 | Enero 2024

Fecha da Emisin: Numer de Revisién: 01
Mmm Programas Diciembre 2023 Nimero de Paginas. 106 de 237

México, (Artlculo: T0). Publicado en Gaceta Municipal, NGmero 33 (Edicidn Vespartina)
volumen 1 de fecha 29 de julio de 2022,

5. Responsabilidades
Departamento de Programas Especiales:

Es el responsable de elaborar los requisitos que deberdn cubrir los Contralistas que pretendan
darse de alta en el Padrén de Contratistas del OPDM

Sera rasponsable de emitir, una vez analizados los Documentos, la Cédula Comespondianta,
asi como de salvaguardar el expediente.

Titular del Departamento de Programas Especiales:

Apoyara an la elaboracién de los Requisitos para el Padrdn de Coniratistas y realiza la firma
para su registro.

Enviard Solicitud a Contraloria Interna para la aceptacidn del mismo.
Asistante administrativo:

Entregara los requisitos a cualguier Confratista que requiera registrarse y revisa la
documentacidn.

Elaborara, integrara el expediente y realizara la entrega del registro en el Padrdn de Contratista.

Revisd Aprobb
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ing. Arq, Norma. Angéiica Camily Zarete €. Asincion Lopez Carmona
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Subdireccion de Construcclon.
Registro en el Padron de Cadiga: Fecha de Revision:
Contratistas OPDMPEDCYOHSCDPEDZ | Enero 2024
Fecha de Emisicn: Mumerno de Resisidn: 01
ﬂtwt;n:hﬂul’mm Diclembre 2023 Numero de Paginas: 107 de 237

6. Descripcion de Actividades

No. Descripcidn Puesto y Arsa Insumo Salida
Solicta requisiios para inscribirse en ai Contratista Requisitos Requisitos
1 Padran de Confratestas.
Entrega &l docemenio “ReguisBos para | Asisiente Raguisios Requisitos
ingcribiree an &l Padrin de Conirafistas®, asl | Administrafive
2 | como el "Modelo de Solicifud” a foda persona
Fisica o Moral interesada en formar parte Sel
Padron de Contratestas. —
5 Entrega de la in, segun las | Contratista Docurnentacidn | Documentaciin
sticas establecidas. L
4 Reciba Documentacion por parfe del | Asisiente Decumentacion | Documentacian
Coniratista. Administrativo
Revisa [a Documentacion entregada Asisiante Documentacidn | Documentaciin
. Administrative |
Bolickta la complementacion o bien la | Asistente Decumentacion | Documentackin
B aciualizackin, an caso de faltantes de algln | Administrative
dacismants,
informa al Representante Legal o al | Asislente Documentacion | Documentacian
s |Administrador LUnico de la Empresa | Administrativo original original
Coniratista, para levar a cabo el cotejo da la
documentacitn orginal
g |/Ama expediente y asigna un Nimero de | Asistente Expadients Cédula de
Regsstro, mediants una Cédula de inscripcidn | Administrative Inscripcidn
g | Eiebora Registro del Padrdn de Contratistas. | Asistents Registro Registro
Administrativa
Fewiza y firma Cédula de inscripcidn. Titular dal | Cédula de Cédula de
Departamanta de | inscripcidn InsCApCion con
10 Programas fima
Especiales
Rewisd A .
r.ﬁ‘“'r ‘:'L*_{'f'r > j
Ing. . Morrria Angélica Carrillo Zarate E.M:}Hﬂiﬂl_ﬂpnzﬂmm
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Manual de Procedimientos da la Direccldn de Construccién

y Operacién Hidrdulica
Subdireccion de Construccion.
Registro en el Padron de Codigao: Fecha de Revisién:
Contratistas QPOMPEDCYOHSCIDPENZ | Enern 2024
e Fecha de Emiskdn: Mumero de Reviskan: 01
Departamento de ramas Diciembre 2023 B 77
Sum Nimero de Paginas: 108 de 237
14 Rewviga y Firma Regisiro. Subdinectar de dutn de Cedula de
Construccion inseripeian i :
Firma del Cédula de inscripeidn, Director da | Cédula da Cedula da
12 Eurum!num ¥ | inscripoidn Inscripcitn
Dperacidn
o Hidraulica
P Firma el Oficio de Entrega de 1@ cédula o8 | Direcior de | Cédulade Ceédula de
inscripeitn. Construccitn inseripein inseripeidn
Entrega la cédula de inscripcidn original y | Asistente Cédula de Archiva
14 firma de recibide & contratista Administrativo inseripeian
Archiva.
Fin del Procedimiento
= r e
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Registro en el Padrén de Codiga: Fecha de Revisidn:
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Registro en el Padrén de Codigo: Fecha de Revisidn:
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8. Anexos
9. Glosario
DVN:

Departamento de Programas Especiales.

Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, Méxice

Padrén:
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1. Objetivo

Revisar las estimaciones que la persona contratista ingrese para solicitud de pago, verificando
que s& encuentre debidamente integrada.

2. Alcance

Aplica a los servidores plblicos adscritos al departamento de Supervision de obras.
3. Politicas

Si la Residencia de Obra realiza modificaciones a las cantidades de obra debido a la revision y
célculo de las mismas, la persona encargada de la Superintendencia de Obra debard hacer las
modificaciones comespondientes, en el tiempo gue la Residencia lo estipule, con la finalidad de

dar tramite a la estimacion y proceder a su respectivo pago. :

La estimacién y Factura que entrega el Contratista sera firmadas por:

Representante legal del Contralista
Direccitn general de OPDM

Direccidn de Administracion, Finanzas y Comercializacién
Direccién de Construccidn v Operacidn Hidraulica
Subdireccion de Construccién

Jafe Deparlamento de Supervision de Obras

Residente de obra

4. Fundamento Legal
» Leyde Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas (Titulo Primero,
Capitulo Segundo, articulo 30). Promulgada en fecha 04 de enero de 2000. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 20 mayo 2021.
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= Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, (Tiulo Segundo, Capitule
Primero, articulo B, fraccion IV, Capitulo Octavo, Seccién Primera, articulo 89 fraccidn
VIl). Promulgada en fecha 22 de febrero de 2013, Sus adicciones, reformas v
derogacicnes publicadas en el Peridico Oficial "Gaceta de Gobierno” del Estado Libre
y Soberano de México, de 22 de junio 2023

+ Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacicnados con las mismas,
(Capitulo Cuarto, articulo 110 y 111). Publicado en el Diario Oficial de la Fedaracitn, da
fecha 28 de julio de 2000. Ultima reforma publicada en Diario Oficial de la federacion
24 febrero 2023

» Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo dal Estado de México (Capitulo
Quinto, articules 12.50, 12.51, 12.52, 12.53, 12.54, 12.55, 12.56,12.57, 12.58 y 12.59).
Promulgado en fecha 13 de diciembre de 2001. Sus adicciones, reformas y
derogaciones publicadas en el Periddico Oficial "Gaceta de Gobiemo® del Estado Libre
y Sobarano de México, de fecha 23 de julio de 2020.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
(Titulo Sexto, Seccidn Primera, articulos 214, 215, 218, 217, 218, 219, 220 y 221),
Publicado en el Periddico Oficial "Gacela de Gobiemno” del Estado Libre y Soberano de
México, de fecha 15 de diciembre de 2003. Sus adicciones, reformas y derogaciones,
de fecha 10 de marzo de 2016.

= Reglamento Interor del Organismao Publico Descantralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, Articulo 70. Publicado en Gaceta Municipal, Ndmero 33 (Edicidn Vespertina)
volumean 1 de fecha 29 de julio de 2022.
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5. Responsabilidades
Del Residente de Obra deberd:

* \igilar que se cuente con el oficio de aulorizacién de los recursos presupuestales,

proyecio y especificaciones lécnicas.
= Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos.

s  Conciliar cantidades de obra y verificar que se ancuaniren ejecutados los trabajos bajo
las espacificacionas contractuales.

= \igilar y controlar el desarmollo de los trabajes, en sus aspectos de tiempo, calidad, costo
¥y apego a los programas de ejecucién de los trabajos de acuerdo con los avances,
recursos asignados, rendimiento y consumos pactados en el contrato.

= Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y
equipos sean de |a calidad y caracteristicas establecidas an el contrato, asi como vigilar
gue s& cumpla con lo pactado en el contrato.

= Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con teda la documentacién que la
respalden.

Del Supervision de Obra:

« Tendra las funciones que se sefialen en la normatividad vigente segln sea el caso, asi
como las que, &n Su caso, se pacten en &l contrato.

Del Direccién da Construccién y Operacion Hidraulica:
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+» Es responsable de autorizar y firmar la estimacién
Del Subdireccién de Construccién:
s Es responsable de autorizar y firmar la estimacion
Del Direccién de Administracion, Finanzas y Comerclalizacién:

= Es responsable de emitir pago per concepio de [a solicitud de pago de la coniratista de
la estimacién correspondiente

Del Contratista:

» Debard de entregar solicitud de pago de estimacion, asi como la estimacién debidamenta
revizada e integrada.

Del Direccion Genaral:

» Es |la responsable de autorizar y firmar [a estimacidn y factura para pago.
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6. Descripcion de Actividades

No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
Inicic
| Prezanta a Residamta de obra conforme avanca | Confratista &vance de Drocumsenta-
da obra: obra cidn requarida
8. Cardtula de estimacion
b. Resumen da estimackin
¢ Cusrpo de estmacian
d. MNomeros generadores
« Croguis de localizacién
« Reporte fotografico
Para revisidn y conciiacidn
2 | Conciian MOmeros generadores del contratiste | Residenta de | MNOmenos MNumeros
cantra verificacian fisica. obira y | generdores genaradongs
Supadinian-
— - dente
2.1 Mo hay observaciones PASA No, 3. Mornsenag Mimeros
e generadores | generadores |
2.2 Hay observaciones se eniregan lodos koS | Residente de Mimenos Docurrantaciin
dnnumn_maa contrafista para su cofmeccian, ohra genarssares N
241 Cuando estdn solventadas I | Contretista Documenteciin | Dotumeantacion
 observaciones PASA No. 3. complata
3 | Solicita a Contralista Factura por & monto 0 |3 | Residentede  |Documentacion | Documentacién
estimacidn pars enitregar & Direccidn de | Obra completa completa
Construccién y Operacidn Hidrulica. 5 i
4 |Recibsa Factura mediante oficic con | Direccidn de | Factura con Factura con
documeantacian soporte segin ANEXD | Congiruccidn  y |documentacion | documesacion
i soporte soports
Hidraulica
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8. Anexos
ANEXO |

Documentaciin soporte:

Factura Original CFDI y XML Impresa.

Caratula de estimacion firmada.

Resumen de estimacicnes fimado.

Cuerpo da [a Estimacian.

Nomeros generadores firmados.

Copia de Suficiencia presupuestal.

Copia de Catélogo de conceptos de confrato firmado.
Copia del Contrato firmado.

Copia de Fianza de cumplimiento y anticipo segun contrato.
Copia de notas de Bitdcora.

8. Glosario

Acta entrega recepcion: Para iniciar el procadimiento de recepcidn de los trabajos, el
confratista debera notificar la terminacién de los trabajos a través de la bitacora y por escrito,
para lo cual anexard los docurmnentos que lo soporten e incluirg una relacion de las estimaciones
o da los gastos aprobados y monto ejercido y por ejercar.

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra pudblica o de servicios.

Estimacién:La valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo determinado presentada

para autorizacién de pago, en la aplican los precios, valores o porcentajes establecidos
en el contrato en atencidn A,nalu leza y caracteristicas del mismo, considerando, en su
Revisd | Aprobd o
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caso, |a amortizacion de los anticipos, los ajustes de costos, las retenciones econdmicas, las
penas convencionales y las deducciones.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos gue conforman la informacion técnica y
financiera de la obra piblica.

Ndmeros generadores: Cantidades de obra realizadas soportadas con operciones numéncas,
croquis de ubicacion y reporte fotografico.

Residente de Obra: Servidor Piblico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos
se efectué conforme al contrato.

Suficiencia presupuestal: La disponibilidad de recursos presupuestales suficientes para la
completa realizacion de la obra poblica.

Supervisor de Obra: Servidor Plblico o persona que auxilia al residente de cbra para verificar
que |a ejecucién de los trabajos se realice conforme al contrato.
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1. Objetivo

Abastecer de agua a |a poblacidén que en su momento carezca del liquido per encontrarse la
Zona en que habitan en contingencia por falta de agua, mediante el suministro de agua potable

a través de camidn cisterna.

2. Alcance

Poblacién que carezca del liquido por encontrarse en una zona que presente alguna

contingencia por falta de agua.
3. Politicas

El Suministro de Agua Potable a través de Camidn Cisterna, solo en caso de Contingencia por
Falta de Agua, se deberd realizar con la aplicacion del Procedimiento.

Sa abastecara a la zona afectada de forma gratuita,
4. Fundamento Legal

» Reglamento Interior del Organismo Poiblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, Articulo 73, Publicado en Gaceta Municipal, Mimero 33 (Edicién Vespertina)

volumen 1 de fecha 23 de julio de 2022,
5. Responsabilidades
Subdireccidn de Operacién Hidraulica:

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Subdireccidn de Operaclién Hidrdulica
Suministro de Agua a través de | Codigo: Fecha de Revision:
Camidn Cisterna, solo en caso | OPDMPEDCYOH/SOH/DARIOT | Enero 2024
de Contingencia por Falta de Fecha de Emisidn Mumen de Ravisiden: 01
Agua Diciembre 2023 Nimerc de Paginas. 127 de 237
Departamanto de Agua Potable

= Es responsable de determinar la contingencia por falta de agua derivada por
mantenimiento a la infraestructura hidraulica por parte de la CAEM y/o OPDM e instruir
al Departamento de Agua Polable para que abastezca de agua mediante camidn cisterna
a la zona afectada, asi como recibir el informe de actividades para su anélisis y posterior

toma de decisiones.

Departamento de Agua Potable:

= Es el responsable de evaluar las zonas con mayor afectacién e informar a la Unidad de
Pipas a que zona se le debe dar prioridad en el suministro de agua, asi como recibir al
informe corespondiente e informar a la Subdireccién de Operacidn Hidraulica de las
actividades desarroliadas.

Unidad de Pipas:

= Deberdn programar, controlar e instruir al operador del camion cisterna para que se
traslade a la zona y distribuya el agua potable, asl como recibir el registro de actividades
para su control, registro v elaboracion del informe correspondienta

Operador de Pipas:

» Debera distribuir el agua potable en la zona requerida, registrar y solicitar firma de
atencién a los usuarios a los que se les otorgo el apovo.

11

onzélez Brito
Jefe Drpllumnh de Agua Potable
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Subdireccién de Operacidn Hidraulica
Suministro de Agua a través de | Codige: Fecha de Reviskin:
Camidn Clsterna, solo en caso | OPDMPEDCYOHISOHIDARID | Enero 2024
de Confingencia por Falta de Facha da Emisidn: Mumero de Revisidn: 01
Diclemire 2023 NGmero de Paginas. 128 de 237
Departamento de Agua Potable

6. Descripcién de Actividades

Mo, Descripclén Fuesto y Insumo Salida
Inicio

1 Determina contingencia por falta de agua | Subdireccion de Reporde da Reporie de
{por mantenimiento a la infreestructura Cperacién Hidréulica | Gestidn Soclal | Gestidn Social
hidraulica CAEM ywo OPDM). L5 Ly

2 Instruye al Depatamentc de Agua | Subdirecciin de | Reporte de Reporte da
Folable que de scuerdo a [a problemdtica | Operacidn Hidraulica | Gestdn Social | Gestidn Social 129
presentada se& distibuya agua a B
poblacién mediamte e uso de camiones

_ cisiarna [pipas}. . _ .

3 Evalia la situacidn & Wnforma al | Deparaments de | Liemada Pipa |Llameda Fipa parg
encargado de la unidad de pipas & que | Agua Polable |para suminstno surninisire
Zona s& deberd suminsstrar de agua &
trenéds de camiones cistema,

4 Programa, conirola e instruye al operador | Unidad de Pipas Reporte con  |Reparte con datos|
dal camidn cistenna oforgue el apoya a 8 datos de de usiano
ZONA requerida. usuario

B Cperador de pipa, 58 traslada a la zona | Operador de pipas Reporie con | Repone con fima
requernda, distribuye al wital [guido, fimma de usuanio O\ usuans
regisira v solicita firma de atencion a los
usarios de kos senvicios dal OFDM,

& Entrega registro &l encargado de la | Operador oe pipas Repora Ceoncentrado de
Unidad de Pipa para su control v raports
elaboracion del informe comespondienie
al rtamanic da Potable.

T Recibe al registro del Opearador de Pipa | Unidad de Pipas Reporis Regaoria
para su contrel v elaboracin del informe
comaspondienia al Depariamente de
Agua Potable.

Revisd Aprobd -
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rgic Gonzhlez Brito C. Marlo Espindola
Jafe riamento de Agua Potable Subdirector itn Hidraullca
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Subdireccidn de Operacion Hidraulica

Suministro de Agua a través de | Codigo: Fecha de Revision:

Cambén Clsterna, solo en caso | QPDMPEDCYOHSOHIDARPID | Enero 2024

de Contingencia por Falta de Fecha de Emisidn: MNumern de Revisidn: 01

Agua Diciembre 2023 NGmero de Paginas-129 de 237

Departamento de Agua Potable
Recibe e informe comespondiente, | Depanamentc de | Reponecon [Reporte con dalc
concenira aciividades del Depatamentd | Agua Potable datos reales y | reales y fima de
da Agua Polable & informa a la ledau:u.riu- LU
Subdirecciin de Oparaciones
Hidraulicas.

) Recibe al informe de actividades del | Subdireccidn de | Informe de Infomme de
Departamento de Agua Potable para su | Operacidn Hidraulica | actividades actividades
anglisis y posterior toma de decisiones.

Fin ded Procadimiento
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Subdirecclén de Operacidn Hidriulica
Suministro de Agua a través de | Codigo: Fecha de Revisian:
Camién Cisterna, solo en case | OPDMPE/DCYOHSOHDAPIDT | Enero 2024
de Contingencia por Falta de Fecha de Emision: Numero de Revision: 01
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Subdireccién de Operacidn Hidraulica

Suministro de Agua a través de | Codigo: Fecha da Revision:
Camién Cisterna, solo en case | OPDMPE/DCYORHSOHDAP/01 | Enero 2024
de Contingencia por Falta de Fecha de Emisién: Numeno de Revisidn: 01
Agua Diciembre 2023 Nidmero de Paginas:131 oa 237
Departamento de Agua Potablhs
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8. Glosario

Camidn Cisterna:
Vehicule de dimensién grande y potente, que esta constituido por una cabina en la que va el

conductor y un gran depdsito que esta destinado al transporte de liguido por camatara.

Contingencia:
Problema que se presanta de forma impravista.
Revisd Aprobo. -
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Subdireccion de Operacidn Hidriulica

Suministro de Agua a través de | Cadigo

Camidn Cisterna, solo en caso | OPDM/PEDCYOHISOH/DAR/N | Enero 2024

Fecha de Revisidn:

de Contingencla por Falta de Fecha de Emisin: Mumearo de Revisidn: 01
Agua Diclembre 2023 Nimero de Paginas 132 de 237

10.Control de Revisiones

RESPOMNSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Pagina en la Capitulo, NGmero, Inciso y
que 58 Formato de ublcacién para Descripeion del cambio
encueniran las modificaciones
modificaciones
Revisd Aprobg .
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Jefe Departamento de Agua Potable Subdirector de'Operaciin Hidrdullca
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SUBDIRECCION DE OPERACION
HIDRAULICA

Departamento de Agua Potable

Atencion a reporte por fuga de agua,
falta de agua por toma obstruida,
filtracion y/o agua sucia

Revisd
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Jefe Départamento de Agua Potable.
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Director General del OPDM
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Subdireccién de Operacidn Hidraulica.
Atencién a reporte por fuga de | Cddigo: Fecha de Revisian
agua, falta de agua por toma | OPDMPEDCYOH/SOH/DAPIZ | Enero 2024
obstrulda, filtracién yio ague Facha de Emision: | Numero de Revisen: 01
sucia Diclemare 2023 Nimero de Paginas; 135 de 237
Departamento de Agua Potable
1. Objetivo

Disminuir el desperdicio de agua para recuperar la capacidad hidraulica del sistema de
distribucion mediante la reparacion de fugas de agua potable, asl como suministrar de agua
potable con calidad, cantidad v presion suficiente a los usuarios del Organismo meadiante la
atencion a reportes por toma obstruida, filtracion y/o agua sucla.

2. Alcance
Reportes de fuga y/o torma obstruida de los usuarios del municipio de Tlalnepantla de Baz.

3. Politicas

El Usuario deberd proporcionar correctamente fodos los datos de la ubicacion de la fuga de
agua, falta de agua, filtracidn yfo agua sucia.

4. Fundamento Legal

Reglamento Interior del Organismo Plblico Desceniralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México, Articulo
73. Publicado en Gaceta Municipal, Numero 33 (Edicién Vespertinag) volumen 1 de fecha 20 de
julio de 2022.

6. Responsabilidades

Coordinacidn de Gestidn Social:

Es responsable de recibir &l reporte por parte del usuario, capturar los datos del reporte en el

sistema de control de reportes.
Departamento de ﬁgua Potable:
robd
Elrghﬁ‘-mﬁ:ﬂﬁ Brito C. pindala
Jafe Departamento de Agua Potable Subdirector de raclin Hidraulica
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Subdireccién de Operacidn Hidriulica.
Alencion a reporte por fuga de | Codigo: Fecha de Revision:
agua, falta de agua por toma | OPDMPEDCYOHSQOHDAPNZ | Enero 2024
ohatrulds, fiktracién yo agus | Facha da Emision: MNumar de Revision: 01

sucia Diciembre 2023 Mimero de Paginas:136 de 237
Departamento de Agua Potable

Es responsable de concentrar, clasificar, imprimir ¥ entregar a cada unidad administrativa los
reportes de su competencia, asi como recibir y registrar en el sistema de control de reportes la
atencién del reporte, ganera el reporte por bacheo &n caso de ser necesario y archiva el reporte
como tramite concluido.

Unidad de Fugas:
Es responsable de clasificar y eniregar a los responsables de brigada los repories para su

atencion, asi como recibir los reportes atendidos verificando el correcto registro del reporie de
trabajo. para su posterior entrega al Departamento de Agua Polable.

Brigada:

Deberd recibir, atender y realizar lo correspondiente a la atencién del reporte, registrando los
trabajeos realizados en el reporte de trabajo, entregéndolo a la Unidad de Fugas de Agua.

Unidad de Agua Limpia:

Debera recibir, atender y realizar lo correspondiante a la atencién del reporte, registrando los
trabajos realizados en el reporte de trabajo, entregéndolo al Departamento de Agua Potabla.

Revigd
EE/L '
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Eubulrﬂdh de Operacidén Hidrdullca.

Atencién a reporte por fuga de | Codige: Fecha de Revision.

agua, falta de agua por toma | OPDMPE/DCYOH/SOH/DAP/D2 | Enero 2024

obstruida, fikracién vo agua | Fechs de Emisidn: Numen de Revisidn 01

sucla Diciembre 2023 MNimero de Péginas: 137 de 237

Departamento de Agua Potabie

6. Descripcidn de Actividades

No. Descripcitn Puesto y Area Insume Salida
Inkzic

1 Ftepnt!taa ia Coordinaciin de Gestion USLRARID Repore Reports

2 caph:m en al sistema de control de | Coordinmcedn  de | Controide  |Coninol da reporie|
reportes y genera un nimen de folio para | Gastian Social reporte con folio

. \a trazabilidad del n A

3 Ingresa al sistema da control de reportes, | Departamenio  de Reporie Repore
concentra, clasifica, Imprime v enirega a | Agua Polabla
cada unidad administrativa los repores
gue $on de su competencia =

4 Depanaments de Agua Potable En caso de | Departamentn  de Reporte Repote
Repore por fuga yio Repore por Falta de | Agua Polable
Agua por Tema Obstrida pesar al punto
nimero 05, en caso de Reporfe por
Fitracidn vio Repora por Agua Sucia
pasar al punto ndmers 0,

5 Asigna 108 reportes a Ios responsables de | Departamento  de |  Reporte Repaorte
brigada para su atencitn o Agua Potable =

[ Atlende y realiza Jo comespondients a la | Unidad de Fugas Repores de Repories de
atencibn  del nepons, registrando los trabajo Trabajo
trabajos realizados en el Reporte de
Trabaje y entragandolo a la Unidad de
Fugas de Agua, i -

7 Recibe reportes atendidos, veriicando el | Brgaca Repores de Repories da
cormacio registio del Reporte de Trabajo, trabajo irabaje
entregéndoly al Departamenio da Agua
Potable.

H“m F
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Erito : Espindola
Mhmlmmh@lm& Subdirector d& Operacién Hidriulica
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Reche reporte, abends y reakra o | Unidad de Fugas

correspondiante a la atenciin- del reporta,

ths trabajos realizados en el
de Trebajo, entregandolo al

mmumm

] Reciba y ragistra n el sistema da control | Unidad de  Agua

de reportes la atencidn del reporte, genara | Limpia

el reporte por bacheo en caso de sor

necesario y archiva el reporte como tramite

concluido.

Fin del Procedimientc 179
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9. Glosario
Fuga de Agua:
Agua que escapa por alguna rotura yio conexidn en el sistema de distribucidn de agua,
principalmente an tuberias.
Toma Obstruida:
Toma tapada que impide el libre suministro de agua potable al usuario.
Filtracidn:
-
ab/l io Gonzélez Brito : ndola
Jofe Departamento de Agus Potable Subdirector on Hidraulics
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Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccidn
y Operacién Hidrdullca
Euhdhnnﬁn de Operacién Hidriulica.

A.tanr.lﬁnlrlpurllpurl'unadl Cédigo; “Fecha de Revision;
CPDMPEDCYOHSOHDAPRZ | Enero 2024

Fecha de Emision: Numnero de Revesidn: 01

Ciciembra 2023 Nimero de Péginas: 141 de 237

Accién de trasladarse un liquido de forma accidental a través de muros y/o del subsuelo.

Agua Sucia:

Agua que conliene sélidos yfo particular de materiales que no permite que el agua cumpla con
los parametros requeridos para considerarla agua potable.

10, Control de Revisiones
RESPOMNSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
| Paginaen la Capitulo, NOmero, Inciso
Fiﬂm_“ rmmnumw: Descripcidn del camblo
encuentran las modificaciones
modificaciones

___,.,.-'
C. pindola
Siubdirector ign Hidriulica

30 de mayo de 2024
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SUBDIRECCION DE OPERACION
HIDRAULICA

Departamento de Agua Potable

Deteccion de fuga oculta

Revisd
%ﬂ £
Gnn:iluﬂﬂtn i
Jafe rtamento de Agua Potablg

'_'%I 5 s _—-—%

Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanez
Director General del OPDM

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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Manual de procedimisnto de Direccidn de Construcciin y Operacién Hidraulica
Subdireccién de Operacidn Hidraulica

Deteccidn de fuga oculta Coxdigo: Fecha de Reviskin:
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_{‘F SWTEY POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO e
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de procedimiento de Direccidn de Construcclin y Operacion Hidraulica
Subdireccion de Operacion Hidraulica

Deteccion de fuga oculta Cadiga: Fecha de Revisién:
QFDMFPEDCyOHSOHDARID | Enero 2024
Departamentos de Agua Polable | Fecha de Emisidn: MNumess de Ravisida 01
Diciembre 2023 Nimero de Paginas:-144 de 237
1. Objetivo

Disminuir el desperdicio de agua para recuperar la capacidad hidraulica del sistema de
distribucién de agua, mediante |a deteccién de fugas ocultas.

2. Alcance
Fugas ocultas dentro del territorio de Tlalnepantia de Baz.
3. Politicas

Una vez identificada la ubicacién de la fuga, se deberd de informar y/o realizar el repore
comespondiente para su posterior reparacion.

4, Fundamento Legal

» Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la prestacién de los
Servicics de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México; articulos 66, 67, 74, 75 y 78, Gaceta del Gobierno, octubre 2022

5. Responsabilidades
Departamento de Agua Potable:

Canalizara la solicitud de servicio comespondiente a la Unidad de Deteccidn de Fugas Ocultas,
asi como recibir el informe respectivo de la Unidad de Deteccién de Fugas Oculias.

Unidad de Deteccidn de Fugas Ocultas: ‘
Efectuar protocolo de monitoreo para Inspeccionar y determinar la ubicacion de la Fuga Oculta,
asi como informar y realizar el reporte comespondiente a la reparacién de |a fuga.

Jofe ﬂtﬂm de Agua Potable Subdirector de peracion Hidraulica

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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33 ; " POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO L g
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de procedimiento de Direcclon de Construccion y Operacion Hidrdulica
Subdireccién de Operacién Hidraulica

Detecciin de fuga cculta Codigo: Fecha da Revision:
OFDMIFEDC HIDAPNA | Enens 2024

Departamentos de Agua Potatle | Fecha de Emdsion: Murmen de Pevizlin: 01
Diciembre 2023 Nimero de Paginas: 145 de 237

6. Descripcion de Actividades

No. Descripcion Puesto y Area | Insumo Salida
Inicio N -
1 | Se reciben repories de la cludadania, o a | Departamento  de |  Repone Repore
soliciud dal personal de meparacibn de | Agua Potabls ciudadania ciudadania

fugas, se remite a Unidad de Deteccidn de
Fugas Ocultas para la deleccidn de fuga
ocults, por tasmineckdn, o feita de

suminising.
Z | Recibe reporia y realiza protoccio de | Unidad de | Reporte Reporte
mon#oreo (se toma presidn de la zona, se | Deteccidn de Fugas | ciudadania ciudadania

analiza la carga hidrdulica que debe de | Ocultas
habar en la zona, s& revisa la fuenie de
surninisiro ¥ 58 revisan kos pozos de visia
de drenajs) para determinar &l
funcionamianto de las liness & distribucada,

3 | Monilorea con el Gedfono, para detectar de | Unidad da | Gesfono Gedfono
la ubicacion de la fuga Deteccion de Fugas
- o Ocultas
4 |Informa o Realiza Repore, para la | Unidad de | Repodedes |[Reporte de trabajo
Reparacion Deteccién da Fugas trabajo
Qcultas
B | Realiza mforme concentrado de datecciones | Unidad de | Reporte de Informe
de fuges oculless y I enirega ai | Deteccidn de Fugas trabajo concentrado
Departamento de Agua Potable Ocultas "
[] Hunihuipﬁnnmdﬁuquymgmm Decartamenta  de | i Ragistro
archivo. Agua Polable
Fin del Precedimiento
Reviso

30 de mayo de 2024
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Manual de procedimiento de Direcclén de Construccion y Cperacidn Hidriulica
Subdireccidn de Operacidn Hidrdukica

Deteccion oe luga oculia Cédige: Fecha de Revision.
OPDMPEDCYOHSOHDAPIOS | Enero 2024
Depadamantos de Agus Polable Fgl:_ml:hEmtli:n: Mumero de Revision: 01
Diciempre 2023 Nimero de Paginas: 146 de 237
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Subdireccién de Operacion Hidraulica

Deteccidn de fuga oculla Codigo: Fecha de Revision:
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9. Glosario

Fuga de Agua: Agua que escapa por alguna rotura yfo conaxién an ¢l sistema de distribucién
de agua, principalmente en tuberias.

Fuga de Agua Oculta: Fuga de Agua no visible a simple vista debido a que el agua se filtra en

el suelo.
___Reviss Aprabd
A %
O/ 1
C. Gonzdlez Brito C. Mario
Jefa de Agua Potable Subdirector de Hidraulica
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Manual de procedimiento de Direccidn de Construccitn y Operacion Hidréullca
Subdireccién de Operaclén Hidraulica

Deteccion de fuga oculta Cédige: Fecha de Revisian:
OPDMPE/DCYOHSOHDAP/IOS | Enero 2024

Departamentos de Agus Potable | Fecha de Emisicn: Numero de Revision, 01
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10.Control de revisiones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
"~ Paginaen ia Capitulo, Nomero, Incisa y
que 56 Formato de ublcacién para Descripeidn del cambic
encuantran las modificaciones
maodificaciones
Reviad
Bl e
L r
" M
C. Gonzalez Brito

Jefe to da Agua Potable

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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SUBDIRECCION DE OPERACION
HIDRAULICA

Departamento de Tratamiento de agua

Operacion de la Planta de Tratamiento

Ravisd

B. Alvaro Israel Romo Salinas
Jofe Departamento de Tratamiento de Agua

Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanez
Director General del OPDM

30 de mayo de 2024
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LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

- Manual de Procedimientos de ia Direcciin de Construccidn

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA a

E))

y Operacién Hidriulica
Subdireccian da Dperacidn Hidraulica,
- Operacién de la Planta de Codigo: Fecha de Revisién:
Tratamiento QFDMPEDCYOHSOPIDTANT | Enero 2024
Fecha de Emisidn Mumers de Revision: 0
agua
. 1. Objetivo

Dirigir, administrar y controlar la operacion de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
- Nimero Uno de Tlalnepantla de Baz, mediante las Unidades de: Operacién, Normatividad v
Mantenimiento, contribuyendo al Desarrollc Urbanc Sustentable del Municipio, con el
SANEAMIENTO de las aguas residuales domesticas municipales.
2. Alcance
Aplica a todo el personal del Departamento de Tratamiento de Agua.
- 3. Politicas

En cumplimiento con lo establecido en las Normas Cficiales Mexicanas, Secretaria del Trabajo
y Pravisién Social, Secretana del Medio Ambiente v Proteccidn Civil entre oiros Ordenamientos.

4. Fundamento Legal

Reglamento Interior del Organisme Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios

- de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México, Articulo
74. Publicado en Gaceta Municipal, Nimero 33 (Edicién Vespertina) volumen 1 de fecha 28 de
julio de 2022,

5. Responsabilidades
ol Subdireccion de Operacién Hidraulica:
Dinigir y coordinar las acciones de las normas y criterios técnicos, como en la operacion continua
de los procesos de tratamiento, en la administracion de los mantenimientos de los equipos que
constituyen [a Planta de Tratamiente y el monitoreo de las calidades de agua del afluente y
i efluente mediante los andlisis fisicoguimicos que se practican en el laboratorioc acreditado.

Jefe del Departamento da Tratamiento de agua:

- Revisa Aprobd
B. Alvara | Romo Salinas €. Ma dola
Jefe de Tratamiento de Agua Subdiractor de Hidraulica

30 de mayo de 2024



LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA a

POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual d& Procedimientos de la Direccidn de Construccidn

y Operacién Hidrdulica
Subdireccién de Operaclén Hidréulica.
Operacidn de la Planta de Codigo: Fecha de Revisidn:
Tratamiento OPDM/PE/DCYOH/SOP/DTAN1 | Enaro 2024
Fecha de Emigidn; Numera de Revisidn: 01
Departamento de Tratamlents | Diciembre 2023 Nimero de Paginas. 152 o8 237

de agua

Ejercar las facultades como jefe de proyecio de disefic, construccidn equipamiento, montaje e
instalacion, estabilizacién y operaciones de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales y de
las obras complementarias al sistema de distribucidn del efluente tratado.

Jefe de Operacién:

Controlar la operacidn continua de la planta de tratamiento, mediante la correcta operacién de
las unidades de proceso de tratamiento biolégico del tren de agua afluente y efluente tratado
como de los lodos activados y bicsdlidos, en cumplimiento a lo que eslablecen las NOM.
Monitoreo de las calidades de agua residual del afluente y efluente tratade como de los
biosolidos, con Laboratorio Acreditado ante la EMA an apego a las NOM,

Jefe de Mantenimiento:

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los &3

equipos electromecénicos para gue estén en dptimas condiciones de operacidn como lo
establecen las NOM.

B. Alvaro

Jefe Departamento de Tratamlento de Agua

Romo Salinas

Gaceta Municipal

Numero Diecinueve (Tercera Seccion)
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Manual de Procedimientos de ia Direccion de Gonstruccion

y Operacitn Hidraulica
Subdireccién de Operacién Hidraulica,
Operacién de la Planta de Codigo: Fecha de Revision:
Tratamiento | OPDMPE/DCYOHSOPDTAT Enarg S024
Fecha de Emisidn: Mumen de Revisida: 01
Departaments de Tratambento Dicieambre 2023 m“ﬁumfﬁ dm 237
de agus
6. Descripcion de Actividades
No. Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
Inicia
1 Gira ingtrucciones a l Unidad administrativa | Subdimeccion da Manual de Manual da
"Departamenio de Tratamiento del Agua” para | Operacidn oparacidn y oparaciin y
la operacion da la planta de tratamiants | Hidraulica mantenimienta | mantenirmierto

nidmeno uno y del Skstema de distribucidn de
agua residual tratada mediante la planeacitn,
programacion, Presupuestacién, conirol,
i administracion de los recursos

2 El Jafe de Departamenio instruye a los Jefes | Operacidn ¥ | Manualda Manual de
de Operacion y Mantenimiento, operen & | mantenimienio operacién y operacion y
planta de fretaméenio de aguas residuales mantenimiente | manienimisno
cumpligndo con las nomnas oficiales

3 Los Jefes de Operacidn y Manlenimienio, | cperacion ¥ | Informede |Informe de trabajo
planean actvidades gensrando programas | mantenimisnio frabajo comectivos y
para la ejecucidn, condrol ¥ supervision de los cormectivos praventivos
trabajos comespondientes a ka oparacién de la praventivos

e tratanmienio.

4 La Unidad de Operacion implementa los | Unidad de | Informe de informe de

controles y recomendaciones para eficieniar | operacidn resultados resuitados

I procesos de tratamiento de agua residual,
con la que se cbiendran kas calidades de agua
afluante de fa planta ¥ lodes para cumplir con
los ordenamientos legales en  mataria
ambiantal y de saled,

5 Lamdaﬁapmammu?mnm Jefatura del | Informede |informe ce
da Agua, supervisa o programas  de | departamento irabaje

actividades de is operacitn de la plants de

tratamianto, revisa y compila los repories &

informes gue 38 generan en la operacidn,

mantememienio y consarnvation da @& Planta.

Reviad _
s /i
B. Alvaro Romo Salinas C.M pindola
Jefe Departamento de Tratamiento de Agua Subdiracto racién Hidréullca

30 de mayo de 2024



ORGANISMC PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direcclén de Construccion
¥ Operacidn Hidriulica

am- s
— -wFa

Subdireccién de Operacidén Hidraullca.
Operacidn de la Planta de Chdigo: Fecha de Revision
Tratamiento | OPDMPEDCYOHISOP/DTADT | Enero 2024
Facha de Emigin | Numero de Revision: 01
::plr!nmlmleﬂﬂmliﬂn Diciembre 2023 | Numero de Paginas: 154 de 237

mmmmmmmm
Planta para la integracion del informe mensual
que sarvira de histdrico v estadistico en al
comporiamiento de la

aplicable.

7T | La Jefatura del Departamento de Tratamiento | Jefatura del | Repories Roportes
de Agua efeciia revisidn v comentarics & los | Departaments
repores & informes mediante reuniones
samanales an los que 32 evalia ka operacion,
& tranvés de los resuliados de oz andlisis de
los parametros bésicos, que s& realizan para
su conirol an of laboratorio externo, asl coma
del mantenimiento y consenacion de Ia
Planta. E
B La Jefalura dal Depariaments de Tratamianio | Jefatws dal Oficios,
de Agua supervisa la continuided en los | Deparaments reqUisiciones,
procesos: Con la elaboracidn de documentos repories de
de cumplimisnio & nformes. laboratorio ¥
licencies da
funcionamiants |fluRcionamients an|
en maiena materia ambiental
. ambiental
g ‘Golica a las Jefaturas de [a Planta establecer | Jefatura de | Manual da Manual de
medidas de control en su estabilizacion Planta operacion y operacién y
mantenimianto | mantenimianio
10 Les Jefsturas de [a Planta desarrollan los | Jelsiura de | Muastreoy Muestreo y
andlisis de control v cilculos matemdticos | Planta andlisks da andlisis de
para realizar los ajusies a los procesos de laboratonio laboratorio
oparacidn.
n Gestidn y programacién del curmnplimients de | Jefe de planta ~ Oficio Oficio
normathadad

Revisd
E. Alvaro Romo Salinas
Jafe Departamento de Tratamiento de Agua

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de Ia Direccidn de Construccidn
y Operacion Hidrdulica

Subdireccién de Operacién Hidraulica,

Operacion de la Planta de
Tratamiento

Departaments de Tratamisnto

Codigo:

| OPDM/PE/DCYOH/SORPDTAD]

Fecha de Revision:
Enaro 2024

Diciermibre 2023

Facha da Emisidn:

MNumero de Revisidn: 01

Numero de Paginas: 155 da 237

No.

12

Laboraterio Acreditado

Descripcidn

La Jefatura del DTA ordena al muestres y
andlisis de |os pardmelros  basicos,
organismos palbgencs, metales pesados,
cianurgs ¥ organismos  parasitarios dal
eflvante final fitrado (Agua Residusl Tratada),
asl coma CRETI a los biosolidos por

Fl.lltﬂy‘jtrll

Degariaments de
Tratamiermto de
Agua

Insumo

Labaralehio
extamo

Salida

Laboralons

Se elabora y entrega a ia Jefatura del DPTA
un informe con los resultados chienidos de los
andlisis de los pamimetros  bésicos,
organismos patdgencs, melales pesados y
cianums nismos

Departamenio de
Tratamienico de
Agus

14

La Jafatura dal DTA informa a la Subdireccidn
de Operacidn Hidraulica anexando copia del
informe con los resullados obtenidos de los
andlisis realizados Laboratons Acraditado.

Sul:du'quﬁﬂm e
Hidraulica

Imforme

16

La Jefatura del DTA prepara ef informe que fa
Subdireccidn de Operacion Hidrulica
presanta a la Direccion General, dea los
resultados obtenidos en el cumplimiento de @
calidad de agua residual tratada y de
biosdlidos;

acreditado, ¥ asi mismo prepara los informes
que |@ Direccion general presanta &k
Organismo de Cuenca, Aguss del Valle de

México y a la Secretaria del Medio Ambiente.

Crepartamento de
Tratamianto da

16

1w

La Jefatura de! Departamenio de Tratamiento
de Agua gestiona, promueve y prevé, que el
dgua residual tratada sea ulilizada como una
nuava altemnativa de abastacimienio a través
de s nedso en ol drea industrial, comarcial y

comerciales con
Juridico

La Jefatura del DTA gestiona la suscnipeidn de

Contrato de Compraventa y operacién en la

30 de mayo de 2024
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Tratamiento QPDMPEDCYOH/SOPIDTANY | Enero 2024
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el | “Himero de Piginas 166 G0 237 |
Distribucidn de agua residual tratads. Agua Juridico Tendice

18 La Jefatura del DTA informa del status e | Departamenio de | Contralos Contralos
constmo ded Cliente de agua ressdual tratada | Tratamients  de Comercialas con | comenciales con
para su autorizacion da B suscripcidn del | Agua Juridico Juridiea
conbrato.

18 Una ver aulornrado gue se suscriba el | Subdireccldn Conlraios Cantratos
contraio de compraventa de agua nesidual | Comercial comerciales con | comarcialas con
tratada @ formakza por la Subdireccion de Juridica Juridico
Comercializacidn v recibe & pago del
suministro de agua residual treteda de los
chentes,

Fin del Procedimiento
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8. Anexos

El Departamento de Tratamiento de Agua supervisa la continuidad en los procesos:

a) Las Jefaluras de [a Planta dan continuidad a los procesos de la operacién con los
parametros establecidos de control,

b) El administrativo supervisa las requisiciones de insumos en tlempo y forma para la
correcta operacion de cada una de las areas operativas

¢) La Unidad de operacidn establece los lineamientos generales para muesirear el
afluente y efluente de la PTAR con el fin de analizar sus caracteristicas
fisicoguimicas, mediante |la recepcitn de los reportes de laboratorio externo con los
parametros analizados durante el proceso de tratamiento de aguas residuales, para
monitorear el comportamiento de operacidn de la PTAR y asegura la calidad de los
productos terminados.

d) El drea Normativa atiende y da seguimientc en materia de impacto ambiental,

licencias, permisos programas especificos de seguridad e higiene y proteccidn civil
y la demas normatividad aplicable a la Planta, en tiempo y forma. Con la elaboracion
de documentos de cumplimiento @ informes.

B. Alvaro
Jafa Departamen

Romo Salinas
de Tratamiento de Agua

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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8. Glosario

Planta de tratamiento: Instalacién donde las aguas residuales son procesadas con el fin de
remover los contamines que las constituyen, a fin de obtener agua tratada adecuada para su
reusds.

Agua residual: Aguas de composicion variada provenientes de las descargas de usos
municipales, industriales, comerciales, de servicios, agricolas, pecuarios, domésticos, asl coma
la mazcla de ellas.

Agua tratada: Agua que mediante procesos Individuales o combinados de tipo fisico, quimico,
biolégico u otros, se ha adecuado para hacerla aptas para su rausé en senvicios al pdblico.

Normas Mexicanas: NOM-001-SEMARMAT-1988 y NOM-003-SEMARNAT-1997 v NOM-D04-
SEMARNAT-2002, las que sefiala la secretaria de Trabajo y Prevision Social, Secretarfa del
Medio Ambiente, Secrataria de Salud y Proteccidn Civil.

B. Alvaro Rome Salinas
Jafe de Tratamiento de Agua

30 de mayo de 2024



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO h

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimientos de ta Direccion de Construccion

y Dperacion Hidraullca
Subdireccldn de E‘-‘mﬁﬁn Hidravulica,
Operacidn de la Planta de Codiga; Fecha da Revision:
Tratamlento OPDMPEDCYOHEOPTDTANT | Enera 2024
th.!mduEm'niﬁn: Nurners de Revsion: 01
ﬁﬂ;‘&:ﬂlﬂlﬂdﬂ Tratamiento | Diclembre 2023 Nimero de Paginas. 164 de 237
10.Control de Revisiones
RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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Departamento de Electromecanico

Mantenimiento correctivo de equipo
electromecanico (pozos, tanques,
rebombeos y carcamos)
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Mtro. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanesz
Director General del OPDM
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LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimiantos de la Direccién de Construccidn

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA a
Theine

¥ Dperacion Hidraulica
Subdireccién de Operacién Hidraulica.

Mantenimiento cormective de | Codigo: Fecha de Revision:

equipo electromecénico (pozos, | OPDMPEDCYOHSOHDEDT

angues, rebombeos ¥ | Fecha de Emisadn MNumero da Revisidn: 01
bhttanan) 15 de diciembre 2023 Nimero de Pagines 167 de 237
Departamento de

Electromecanico
1. Objetivo

Reparar los equipos electromecanicos instalados en los pozos, tangques, rebombeos vy
carcamos, con &l fin de mantenerlos en dptimas condiciones de operacién para mejorar el
abastecimiento de agua potable, desalojo de aguas negras del Municiplo de Tlalnepantla.

2. Alcance

Fozos, tanques, rebombeos y carcamos del Organismo Plblico Descentralizado Municipal para

la prestacion de los Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantia,

Mexico.

3. Politicas

Se deberan observar las Normas Oficiales Mexicanas: NOM-001-SEDE-2012, NOMOZ29-8TPS-

2005, NOM-017-8TPS-2001, NOM-026-5TPS-1888, NOM-043-SEMARNAT1893, NOM-081-

SEMARNAT-1894, NOM-022-5TP5-2008 y NOM-D83-SCFI1-1984.

4. Fundamento Legal

= Reglamenio Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los

Servicios de Agua Potable, Alcantarillade v Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, Articulo 75. Publicade en Gacata Municipal, Ndmero 33 (Edicidn Vesperlina)
volumen 1 de fecha 26 de julio de 2022.

5. Responsabilidades

Subdireccion de Operacion Hidraulica:

» Es la responsable de recibir informe de los equipos reparados, revisarlo y archivarlo
comao tramite concluido.

Revisd | Aprobd
/’Z’
Tec Miranda Cerdn C. Marig'Cff8ds Espindola

Jefe departamento de Electromecanico Subdirector SaiDperacién Hidraulica

/
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Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccidn

¥ Operacidn Hidraulica
Subdirecclén de Operacién Hidraulica.
Mantenimiente cormective de | Codigo: Fecha de Revisidn
equipo alectromecénico (pozos, | OPDM/PEMDCYOHSOHDEMN
tangues, rabombacs ¥ | Fecha d_& Em:thbn Numeno da Revisdn: 09
carcamos) 15 de diciembre 2023 NOmero de Paginas, 168 de 237
Departamanto de
| Electromechnico
Departamento de Electromecénico:

» [Es el responsable de atender la peticién de la Subdireccion de Operacién Hidraulica para
solicitar al Coordinador de taller que envié una cuadrilla al lugar donde se encuentra la
falla, recibir, registrar, validar y remitir el informe a la Subdireccién de Operacidn
Hidraulica.

Encargado de la Coordinacion del Taller:

= Recibir la orden de frabajo, elaborar un informe de aclividades diaras y remitic al
Departamento de Electromecanico, elaborar documento de salida del equipo para fima 199
el proveedor, resguardar documento hasta la entrega del equipo ya reparadoe e informar #5
al Departamento de Electromecanico.

Responsable de Cuadrilla:

« [Deberd elaborar Orden de Trabajo con la ubicacion de la instalacion vy el reporie de [a
falla electromecanica Debera acudir, analizar |a falla y determina si se puede realizar la
reparacion en el sitio.

Encargado de Radio Operador:

= Deberd recibir comunicacion via radio, falla slectromecdnica en equipo & informar al
Departamento de Electromecanico.

Revisd

Tt a Miranda Cardn
Jefe departa de Electromecanico

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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y Oparacion Hidraullca
Subdireccidn de Operacidn Hidriulica,
Mantenimlento corrective de | Codigo: Fecha de Revision:
equipo alectromecinico (pozos, | OPDMPEMDCyOHSOHDED
tangues, rebombecs ¥ | Fecha de Emisian: Mumeso de Revisidn: 01
CArCAMOS) 15 de dicembre 2023 Nimero de Paginas- 169 da 237
Departamanto da
Electromecinico
6. Descripcion de Actividades
No. Descripcidn Puesto y Area Insumo Salida
Inicia
1 Recibe comunicacion  via radio, falla | Radic Ciperador Fade de Falla da
glectromecdnica en equipe. informa  al BQuipo BaLipa
Departamanic de Electromecanico.
2 |GSolicte via radio =l Encargado de Ja| Tiular de| Falade |Fallade equipo
coordinaciin del taller, que envie wna cuadrlla| Cepartamento  de aquipo
al lugar donde s& encuentra la faila. Electromacanicso
3 | Embora minudta de trabajo con la ubicacion de la | Encargado de la | Fallade Minuta
instalacidn y elabora reporte de irabajo con la | coordinacian del Bguips Reporte de
falla slectromecanica & verificar. tallar trabaio
4 | Acude, analiza Ia falla y determina s s& puede | Responsable da | Repore da Reporte de
reparas en-al sitic y reafiza Reporte de Trabajo | cuadrilla frabajo trabajo
4.1 5i se puede realizar [a reparacion en sitio | Responsable  de | Repore de Reporte de
PASA No.5 cuadrilla trabajo trabajo

4.2 Ya no se pusde reparar equipo, informa a
tular de Subdireccidn de Operacién Hidrdulica

421 Genera requisicion y anvia a| Departamenio da Resguisicion
Deparaments de Adquisicionss, Eleciromecinico
5§ | Repara &l equipo, detallando en el reports de | Responsable  de | Repore de Regaorte da
trabao, la actividad a realizada. cuadrilla trabajo irabajc

Aprobg

C. Ma
Jafe uapmﬂmanta de Electromecanico | Subdirector

peracidn Hidraulica
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y Operacidn Hidraulica

Mantenimiento comectivo de
equipo electromecdnico (pozos,
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Departamanto da
Electromecinico

Cédigo: Fecha de Revisidn:
OPDMPEDCYOHSOHDEDT
Fecha de Emisidn: Numero de Rewvisidn: 01
15 de diciembre 2023 Nimero de Pdginas: 170 de 237

eguipo ya se encuenira en
rar.

Subdirector da Operacidn Hidrdulica que ei| Elsctromacanico

condiciones da

B Recibe Reporte de tabao y remite al| Encargedo de |2 | Reporede Reporte da
Departamenio de Electromecanico. Coondinacion Dal trabajo trabajo
Tallar
T Recibe Reporte de trabajo y archiva. Departamenioc De | Repore.de Archivo de
Electromacanico trabajo Repories de
trabajo
8 Informa por Mota Informativa, wvia telefonica o| Titular del | Reportede |[Mota informatival
presencial y sl es necesario incluye folografies a | Departemenio  de Trabajo

Fin del Procedimients
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Mantenimiento comrective de | Cadigo: Fecha de Revisidn;
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Departamento de
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equipo electromecdnico (pozos, | OPDM/PEDCYOHSOH/DED

tanques, rebombeos ¥ | Fecha da Emisidn; Mumeén: de Revisida: 01
cércamos) 15 de diciembre 2023 NGmero de Paginas: 173 o0& 237
Departamento de
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8. Glosarlo

Mantenimiento: Conservacion de un equipo o instalacién en buen estado para evitar su
degradacidtn.

Hantlylmlnntn correctivo: El mantenimiento correctivo es también conocido como reactiva,
es un tipo de mantenimients que se basa en ameglar las averias conforme van surgiendo, previo
al diagndstico y presupuesto emitido por al prestader del servicio y autorizacién.

No requiere ninguna planificacin sdlo requiere ir atendiendo dia a dia las averias que necesitan
ser reparadas dentro del proceso. Para realizarlo casi slempre hay que paralizar la produccion
generando perdidas por el tiempo invertido v los gastos generados.

Pozos: Agujero, excavacidn o tlinel vertical que perfora la tierra, hasta una profundidad
suficiente para alcanzar la reserva de agua sublerrénea de una capa fredtica.

Tanque: Elemento fundamental en una red de abastecimienic de agua potable, para
compensar las variaciones horarias de la demanda de agua potable,

Carcamo de bombeo: Estructura en donde descarga el colector, interceptor o emisor de aguas
residuales crudas o tratadas y en donde se instalan los equipos electromecanicos para elevar
el agua al nivel deseado.

Proveedor: Es la persona que surte a otras empresas con existencias necesarias para el
desarrolle de la actividad (hace referencia a suministrar lo necesario para un fin).
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Mantenimianto Preventivo de Cadigo: Fecha de Revisidn:
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Departamanto de
Electromecinico

1. Objetive

Mantener en dptimas condiciones de operacidn los equipos eleciromecdnicos instalados en los
pozos, tanques, rebombeos y crcamos, con el fin de mejorar el abastecimiento de agua potable
del Municipio de Tlalnepantla.

2. Alcance

FPozos, tanques, rebombeos y carcamos del Organismo Plblico Descantralizade Municipal para
la prestacion de los Servicios de Agua, Drenaje y Alcantarillado y Saneamiento de Tlalnepantia,
México,

3. Politicas

El programa Anual de mantenimiento preventivo de equipos eleciromecdinicos lo realizard el
coordinador de taller,

Thular del Departamento de electromecanico enfregarda mensuaimente a Direclor de
Construccién y Operacidn Hidrdulica el informe de mantenimientos preventivos.

4. Fundamento Legal
« [Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, Articule 75. Publicado en Gaceta Municipal, Ndmero 33 (Edicién Vespertina)
volumen 1 de fecha 29 de julio de 2022.
§. Responsabilidades

Del Subdireccion de Operacion Hidraulica:

7 |

ro Miranda Cerén ]
Jafe depa de Electromecinico

ﬁuhd[;anf.nr de Dperacién Hidriullca
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Mantenimiento Preventivo de ; Fecha de Revisian:
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« Es la responsable de recibir informe de mantenimiento preventive a los equipos
alectromecdnicos y archivario come tramite concluida,

Del Departamento de Electromecénico:

= Es el responsable de elaborar el Programa de mantenimiente anual para conocimiento
del Coordinador de Taller.

= Recibir, registrar, validar que se lleve a cabo el programa en tiempo y forma para poder
remitir el informe a fa Subdireccidén de Operacion Hidraulica.

= Revisar que el equipo se encuentre en dptimas condiciones, registrar fecha en bitécora
de las instalaciones y elaborar el Reporte de Trabajo.
* Informar a la Subdireccion de Operacién Hidradlica si el equipo no se encuentra en B3
condiciones adecuadas para dar mantenimiento preventive por requerir mantenimiento
comectivo (mayor).
Del Subdireccidén de Operacidn Hidraulica:

= Es responsable de validar el programa anual de mantenimiento preventivo y recibe al
informe mensual de los mantenimientos preventivos realizados.

Del Responsable de la Coordinacion del Taller:

» Deberd asignar trabajos al responsable de cuadrilla conforme al programa de
mantenimiento anual y emargencias.

Del Responsable de Cuadrilla:

= Deberd gjecutar los mantenimientos preventives conforme a programa.

Revisd Aprobd |
Tu’ém Miranda Cardn C.d Ma & Expindola
Jefe depa de Electromecanico Subdirector de Bperacion Hidraulica
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[ Mantenimiento Preventivo de Foche de Bl
Equipo Electromecénico (pozes, | OPFDMPEDCYOHSOH/DEN2 | Enarc 2024

tanques, rebombecs, circamos) meEmm | Mumerc de Revision: 01

Nimero de Paginas: 170 a8 237

1 Elabtora programa anual por instatacidin Departamenio de Programa Programa anual
de mantenimiento preveniivo, se tuma slectromecénico anual da de
copia a los jefes de talier electromecénico mantenimiants | mantenimisnio
de Zona Oriente v Zona Ponisnta preventivo del praventho
. B afio anterior ~
2 Reciben copia de programa asigna | Encargads de la rama Prograrma anual
actvidades ai Responsabie de EI.I-II;E"I-E Coordinacién dal mlﬂ Ihr:.;'llﬂﬂh'lmn
para realizar el mantenimiento indicado | taller mantenimianio preventiveg
conforme a programa. prevantivo
3 Realiza Reporte de Trabajo y entrega & | Responsable  de |Programa anual Reporte da
encargedo de la coordinacadn de faler cuadrilla e Trabajo
mantenimiento
4 | Realza el mantenimiento, regisira en el | Responsable  de |Programa anual | Orden de trabajo
raporte de Trabajo lo reafizado vy entregs | cusdnls e
Fepors de trabajo 8 Coondinador de tallar. mantenimienio
praventha
Orden da
trabajo

Revisa el comecio requisitado del Reporte | Encargado de 1a | Orden de
de Trabajo ¥ ko enirega al Departamanto | Coordinador  dal trabajo

da Electromecanico taller
6 |Recibe, vaida y genera mfomme de | Thular de | Ordende informe da
mantenimienios preventivos realizados Departamenic  de trabajo manienimients
- N = Electromecénico pravantiva
T meadianie cficio a la Dieccién de | Tihear de informe da Archivo

Entraga
Construccidn v Operacidn Hidraulica con | Dapartamento de | mantenimiento

copia para la Subdireccidn de Oparacidn | Electromecanico presentive
Hidraulica
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9. Glosario

Mantenimiento: Conservacién de un equipo o instalacién en buen estado para evitar su
degradacion.

Mantenimlento preventivo: Se realiza an equipos en funcionamiento para la conservacion de
equipos, mediante la revisién, mantenimiento; que consiste en la lubricacidn, cambio de
empaques, cambio de tornilleria, pintado de equipos, cambio de filtros, cambio de aceite y
anticongelante para garantizar su buen funcionamiento y fiabilidad. Su objetivo es evitar o
disminuir las consecuencias de los fallos del equipeo, logrando prevenir las incidencias antes de
que estas ocurran.

Pozos: Agujero, excavacién o tunel vertical que perfora la tierra, hasta una profundidad
suficiente para alcanzar la reserva de agua subterrdnea de una capa fredtica.

Tangue: Elementc fundamental en una red de abastecimiento de agua potable, para
compensar las variaciones horarias de la demanda de agua potable

Carcamo de bombeo: Estructura en donde descarga el colector, interceptor o emisor de aguas
residuales crudas o tratadas y en donde se instalan los equipos electromecanicos para elevar
el agua al nivel deseado.

Dictamen técnico: Opinién o juicio técnico tiene por objeto principal, proporcionar a los
interesados una opinién especializada.

ec Ale Miranda Cerdn C. J Mari pindola
Jefe depa de Electromecanico | Subdirector Se Dperacién Hidraullca

30 de mayo de 2024



Lo | = eruntuasera ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
Eﬁ . LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA M
- POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO T
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Diraccién de Construcclén

y Operacién Hidraulica
Subdireccion de Operacldn Hidraulica.
Manteniméento Preventive de Codigo: Fecha de Revisidn:
Equipo Electromecinico (pozos, | OPDMPEDCYOH/SOH/DENZ | Enero 2024
tanques, rebombeos, chrcamos) | Fecha de Emisidn: Mumero de Revisidn: 01
Diciamine 2023 - Ers
T —— Nimero de Paginas 184 de 237
Electromecinico
10.Control de Revisiones
RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
| Paginaenla Capitulo, Nimero, Inclso y
que se Formato de ubicacién para Descripcion del camblo
encuentran las modificaciones
modificaciones
185
Revisé Aprobs___
-
Tec randa Cerdn C.J Ma pindola
Jofe departamento de Electromecénico Subdirector d racién Hidraulica

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)



&

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA aynw

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO - (i
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

SUBDIRECCION DE OPERACION
HIDRAULICA

Departamento de Alcantarillado y
Saneamiento

Desazolve y/o Reparacion de
Descargas Domiciliarias

i

Mitro. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanez i
Director General del OPDM

30 de mayo de 2024



- ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

?‘ ... LAPRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA o:lm.'

= 3324 POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO e
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procadimientos de la Direcclén de Construccidn

y Operacidon Hidraulica
BMME de Operacidn Hidraulic

Desazolve y/o Reparacién de | Codigo. Fecha de Revision:
Descargas Domicillarias OPDMPEIDCYOH/SOH/DASION | Enero 2024
Fecha ce Emisiin; Numero de Rewision: 01
m;ﬂm | Diciembre 2023 Nimero de Paginas: 185 de 237
Contenido
1. Objetive . .. . i) 187
2. Alcance............coomeeeesees - e — i N 187
3. Politicas...........cccccvnvmnnns 187
4. Fundamento Legal......... - - 187
5. Responsabilidades...............ccorimmimmmmrisrsnnssnns = wans 187
6. Descripcion de Actividades ..........ccccumsmmmmseerenssssssnssns ; e 188
7. Diagrama de flujo e i 5 B 181
8. Anexos..... waes 102
8. Glosario.... & : . T 193
10. Control de Revisiones —
ol
Jefe del de Alcantarillado y
Saneamiento

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)



Lo | = srurrss ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

Eﬂ - A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA O,BM

d 4 POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (==
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procadimientos de la Direccidn de Construccidn

y Operacion Hidriullca
Subdireccldn de Operacidn Hidraulica,
Desazolve yio Reparacion de Cédigo; Fecha da Revisitn:
Descargas Domiclllarkes OPDMPEDCYOHSOHDASIOT | Energ 2024
i Fecha da Ezrgzia;ﬁn: Murnero de Revision: 01

Departamento Diciambre - T

i M— Numero da Paginas: 187 de 237

1. Objetivo

Mantener en dptimas condiciones de operacion las descargas de aguas residuales de los
usttarios del Organismo, mediante su desazolve y/o reparacian.

2. Alcance
Descargas de aguas residuales de los usuarios Tlalnepantlenses.
3. Politicas

» Para dar inicio a los frabajos de desazolve a comunidades, la Unidad de Desazolve
debera contar con la Orden de Trabajo comespondiente

4. Fundamento Legal

» Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizade para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municiplo de Tlalnepantia,
Mexico, Articulo 76. Publicado en Gaceta Municipal, Nimero 33 (Edicién Vespertina)
volumen 1 de fecha 29 de julio de 2022.

5. Responsabilidades

Usuario:
= Debera reportar la problematica de su descarga de aguas residuales y realizar el pago
comespondients, remitiendo copia del recibo al Deparlamento de Alcantariiado y
Saneamiento.

Departamento de Alcantarillado y Saneamiento:
= Es el responsable de enviar al Supervisor para determinar la problematica, informa al
usuario lo que se requiere, elabora oficio al Departamento de Liquidaciones solicitando

3 v
L Aprobg
Y | i
.K
“Ing. Uriel Bravo ., dola
Jefe del Departamento de Alcantarillado v Subdi peracion Hidraulica
Saneambento
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el cobro, recibe copia dal recibo y entrega orden de trabajo al sobrestante, recibe, registra
y archiva como tramite concluido los reportes de trabajo.

Supervisor:
+ Debera realizar inspeccion y determinar si corresponde desazolve o reparacidn de
descarga.

Sobrestante:

= Debera clasificar, organizar y entregar las drdenes de trabajo a la unidad administrativa
que comesponda, concentra y verifica que los reportes de frabajo se encuentren
debidamente requisitados y los enfrega al Departamento de Alcantarillade y
Saneamiento

Unidad de Desazolve:
» Debera realiza el desazolve de la descarga de aguas residuales, elaborando un reporte i
de trabajo, entregandolo al Sobrestante. =

Cuadrilla:

= Debera realizar la reparacidn de la descarga de aguas residuales, elaborando un reporte
de trabajo, entregandolo al Sobrestante,

6. Descripcién de Actividades

“ Descripcidon Puesto y Area Insumo Salida
Inicia
1 Avisa de la problematica de las aguas Usuario Aoitso Reparte
residuales a coordinaciin soctal,
g | Generaelnimerode reporte ycaplura | Coordinacidnde | Numerode | Capturaen
@n &l sistema intemo Gastion Social. raporbe sistema
T
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Desazolve: Limpieza de tuberias del sistema de drenaje y alcantarillade, asi como succién de
los sedimentos alojados al interior de las misma

Sistema de Drenaje y Alcantarillado: Sistema de tuberias y construcciones usado para la
recogida y transporte de las aguas residuales, industriales y pluviales.

10.Control de Revisiones
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1. Objetivo

Mantener en optimas condiciones de operacién el sistema de drenaje y aicantarillado, con la
finalidad de reducir los riesgos de inundacién que se puedan presentar a causa de la temporada
de lluvia, mediante la ejecucién del Programa Anual de Desazolve a Comunidades

2. Alcance

Aplica a todo el personal del OPDM, que tenga a su cargo el desazolve de la red de drenaje v
alcantarillado.

3. Politicas

Para dar inicio a los trabajos de desazolve a comunidades, la Unidad de Desazolve deberd
contar con [a Orden de Trabajo correspondiente.

4. Fundamento Legal
* Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizade para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,

México, Articulo 76. Publicado en Gaceta Municipal, Nimero 33 (Edicién Vespertina)
volumen 1 de fecha 29 de julio de 2022,

5. Responsabilidades
Subdireccién de Operacion Hidraulica:

%
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+ Es responsable de revisar y autorizar el Programa Anual de Desazolve a Comunidades,
asl como evaluar los resultados del mismo

Departamento de Alcantarillado y Saneamiento:

+ Es el responsable de elaborar el Programa Anual de Desazolve a Comunidades,
organizar y entregar las érdenes de tfrabajo al Supervisor, recibir el reporie de trabajo
realizade, realizar el informe mensual de comunidades desazolvadas para su posterior
enfrega a la Subdireccién de Operacién Hidraulica.

Unidad de Desazolva:

i

« Es responsable de recibir las Ordenes de Trabajo, trasladarse a la comunidad
programada, realiza los trabajos correspondientes a |la limpieza y desazolve de la red de
drenaje y alcantarillado, registrar los trabajos realizados y entregar el reporte de trabajos
realizados al supervisor.

Supervisor:
= Debera recibir y entregar las Ordenes de Trabajo a la Unidad de Desazolve, asi como
revisa que el repore de trabajo se encuentre debidamente requisitado.

N

ag. Uriel Bravo
Jefe Departamento Alcantarillado y Saneamients
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6. Descripcion de Actividades

No. Descripcion Puesto y Area Insumo Salida

e

Elabora e Programa Anual de | Departaments dé | Programa Programa Anual
4 Desazolve: presenta a |a Subdireccion de | Alcantaniliads y Anusl de da Desazoive
Cperacion Hidraubza Sansamiento

Desazolve

Revisa y autoriza el Programa Anual de | Subdireccién @& | Programa Programa Anual
. Anual da
Dasasoive

2 Desarohve; gira inslrucciones para que se | Operacian
sjecute. Hidrdufica

ﬁb:lb&hﬂﬂi:nﬁmhﬂ;ugﬂnizaymﬂmgﬂ Departamento de Ordenes de Ordenes da
las ordenes de trabajo al Supenviser de | Alcantasillado y frabajo trabajo pars el
3 acuerdo a la programackn  ya8 | Saneamients Supenisor
aestablecida,
Recibe y entrega las ordenes de trabajo | Suparvisor Ordenes de Ordenes de
4 8 la Uinkdad de Desarolve. trabajo frabajo a la
Unidad de:
Desazolve
Recibe las Ordenes de Trabajo, se | Unidad de | Ordenes de Reponies de
traslada a |8 comunidad programada | desarohe trabajo ftrebajos realizedos]

realiza los frabajos comespondientes a la
limpiaza y desaralve de la red de drensja
-] y aicanianilado, regisira los

realizadoes vy entrega & reporte de
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encusnire cofrectamente requisitada y lo trabajos trabajos
eniraga &l Depanamanta da realizados revisados.
Alcantarillado v Sansamianto.

Recibe, controla y descarga  la | Depanaments de Descargade | Informe mensual
nformacion verida an el reporte de | Alcantarillado y infermacian

irabajo para generar el informe mensual | Sansamisnio

dé las comunidades desarolvadas,

entregéndolc 8 la Subdieccidn de

Operacidn Hidrdulica.

Recibe, revisa, ovalia elinforma mansual | Subdireccidn de Infarma Arnchive tramiie
de las comunidades desazolvadas v o | Operacitn mensual concluldo
archhva comeo tramite concluido Hidrdulica

Fin del Procedimiento
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8. Glosario

Desazolve: Limpieza de tuberias del sistema de drenaje y alcantarillado, asi como succién de
los sedimentos alojados al interier de las mismas.

Sistema de Drenaje y Alcantarillade: Sistema de tuberias y consfrucciones usado para la
recogida y transporte de [as aguas residuales, industriales y pluviales.

10.Control de Revisionas

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
[ Péginaenla | Capitulo, Nomero, Incisay
que s Formato de ubicacitn para Descripcion del cambio
encuentran las modificaciones
modificaciones
i
i

| Reyisé w .

Uriel Bravo C. Mario spindoia
Jafe ntarillado ¥ Saneamiants Subdirestor Hidraulica
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Operacion y Mantenimiento del
Sistema del Drenaje San Javier
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Autorizd
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1. Objetivo

Desalojar las aguas residuales vy pluviales generadas para reducir los riesgos de inundacién
gue se puedan presentar a causa de |a temporada de lluvia.

2. Alcance

Sistema de Drenaje San Javier,

3. Politicas

Solamente serad operado por personal técnicaments capacitado.

4. Fundamento Lagal

= Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,

México, Articulo 76. Publicado en Gacata Municipal, Nimero 33 (Edicidn Vespertina)
volumen 1 de fecha 29 de julio de 2022.

5. Responsabilidades
Departamento de Alcantarillado y Saneamlento:

« Es responsable de supervisar [a Operacion y Mantenimiento del Sistema del Drenaje
Semiprofundo San Javier

Unidad de Operacion y Mantenimiento del Rio San Javier:
« Es responsable de |a Operacion y Mantenimiento del Sistema del Drenaje
Semiprofundo San Javier,

1
¢
ihgl Uiried Bravo
Jefe Departaments da Alcantarillado y Saneamianto
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e TR ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
EE "% LAPRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA ap‘.'
. POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO T
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccitn de Construccion

y Operacidn Hidrdulica
Subdireccion de COperaclién Hidraullca,
Operacidn y Mantenimiento dal | Codigo: Fecha de Revisidn;
Sistema del Drenaje San Javier. | OPDMPEDCYOH/SOHDASS | Enaro 2024 n
i aiad Fecha de Emisidn: Numaro de Revision: 0
Departamento de Alcan Diciambre 2024 :
yiia Numero de Péginas: 207 de 237
Oficialia de Partes:

+ [Es responzable de recibir y tumar el informe de actividades commespondiente
6. Descripcion de Actividades

No. Descripcidn Puestoy Area | Insumo Salida
i
1 Inspeccain de las condiciones ambientgles | Uinidad de Operacidn | Condiclones | Condiclones
extermas del Drenaje San Javier, ¥ Mantenimienio de! | ambientales | ambientales
= _ _ Rio San Javier
2 Se realiza mpieza integral extema &l | Unidad de Operacidn |Productos de | Productcs de
sistemna del drenaje San Javier y Mantenimiento del | Emplaza limpiaza
Rio San Javier

|

Se inspecciona externamente &l equipe | Unidad de Operacitn Equipa Equipo externo
utilizado dentro del drenaje de San Javier. | y Mantenimiento del | exiémo
Rio San Javisr ”
4 Se limpia integraiments en o interior del | Unidad de Operacidn | Productos y Sisterna de
Swtema de drenaje Semiprofundo San | y Mantenimiento del | equipe de drenaje limplo

Javier Rio San Javier limpieza
5 Se realiza manlenimiento preventiv, POr | Linidad de Operacian |Mantenimient | Mantenimiento
medio deuna |nspeccidn intemna y Manianimianto del | @ preventivo preventivo
Rio San Javier
g Se lubrica y engrasa el equipo de trabajo | Unidad de Operacidn | Equipo de Equipo de
y Mantenimiento del | trabajo irabajo
Fio San Javier
T Sereempiazs las partes intercambiable del | Unidad de Operacién | Equipo Equipo utilizado
equipo utilizado y Manlenimiento del | utilizado
i B Rio San Javier B | ——
a Se Ajusta y calibra el equipo. Uinidad de Operacion | Equipo Equipe utilizado
y Manfenimiento del | ublzado
. Rio San Javier
Wi
N Reviso Aprobey

N\ '
Uried Bravo C. Mario Espindola
Jefe Departamento de Alcantarillado y Saneamiants Subdrector de paracian Hidrdulica
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— s ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
ﬁ TCmL LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA E bﬂ‘
. : POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO s
DEL MUNICIFIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccidn
¥y Operaclidn Hidraulica

$uhdlrmlf.'rn de Operacion Hidréulica.
Operacién y Mantenimiento del | Cédige: Facha de Revision:
Sistema del Drenaje San Javier, | OFDMPEDCYOHEOHDASNA | Enero 2024
Fecha de Emisién: Mumero de Revisidn: 09

Departamanto de Alcantarillado | Diciembne 2024 T T
¢ Sariaienl Mimero de Paginas: 208 de 237
No. Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
a8 Revisién de seguridad elécirica, como | Unidad de Operacidn | ‘Seguridad hantenimianto

mantenimiants prevantive y Mantenimiento del gléchica Preventhiv

=3 = =i Rio San Javiar

Fin del Procadimiento

7. Diagrama de flujo

%‘;m
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- . ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
E.?- “S%0....  LAPRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA onw
& - POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO !
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccldn de Construccién

Hidraulica

¥
Subdirecciin de Operacidn Hidréullca.

Operacidn y Mantenimlento del
Sistema del Drenaje San Javier,

Departamento de Alcantarilado
Saneamisnto

Cedige:
OPDM/PE/DCYOHMSOHIDAS3

Fn_u_ru g8 Emissen

Fecha de Revision
Enarg 2024

Numess de Revision: 07

Diciembre 2024

Mimeno de Pagines: 208 da 237

8. Anexos

/

Uriel Bravo

Jofe Departamento dé Alcantarillado y Sansamisnio

30 de mayo de 2024




LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA O
Thuires

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
MEXICO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,
Manual de Procedimiantos de [a Direccidn de Construceién

Subdireccién de clon Hidraullca.

Operacién y Mantenimiento del iga Fecha de Revisin:
Sistema del Drenaje San Javier. | OPDMPE/DCYOHSOH/DASIDA | Enaro 2024
S Fecha da Emislén: Mumers de Revisidn: 01
Departamen ntanllado | Dicembea 2024 Mamern de Pasings 210 de 247 |
e ot oo Mimere de Péginas 210 de 237
8. Glosario

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre =i, que tienen por
objeto [a realizacidn de una actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de

aplicacion

Diagrama: Modelo grafico que representa en forma esquemdtica y simplificada el
procedimiento, mediante el uso de simbolos basicos o dibujos y recuadros con texto.

10.Control de Revisiones
RESPONSABLE: NOMEBRE ¥ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Pagina en ia Capituio, Nimero, Incise y
TR Formato de ubicaclén para Descripclén del cambio

encusmtran las modificaciones
maodificaclonas

I,

N "rl-».. st robd

UI‘H Em’ﬂ c = r "T.:._ rl“hh
Jafe Departaments 'de Alcantarllade v Saneamianto Subdirsctor de'Dparacion Hidraulica

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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E?E LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA anw
. - ] POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO : i
DEL MUNICIFIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

SUBDIRECCION DE OPERACION
HIDRAULICA

Departamento de Alcantarillado y
Saneamiento

Instalacion de Drenaje a los Usuarios
del Organismo

Autorizd

—

| x
i'lmx Reneé Alfonso Rodriguez
Yanez
Director General del OPDM

i
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procadimientos de la Direccidn de Construccidn

¥y Operacidn Hidraulica
Subdireccidn de Operacién Hidrdulica.
Instalacién de Drenaje a los Cédiga: Fecha de Revision:
Usuarios del Organismo OPDMPEDCYOHSOHDASOY | Enero 2024
Fecha de Emision- Numero de Revisién: 01
EE"""“““I de Alcantarillado | Diciembre 2023 Nomero de Paginas 212 de 237
Contenido
1. Objetivo......... = 213
B IR oot s e 213
UL PRI i A e i 213
4. Fundamento Legal... 213
5. Responsabilidades i 213
6. Descripcion de Actividades.............. . 1 215
7. Diagrama de flujo......ccerusaines R PP 217
T A RS ————————— - 218
9. Glosario 220
10, Control G ROV ... i s i i s 220
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ORGANISMO PUBLICO DESGENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA o:lp‘.f
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO L
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccidén de Construccion
y Operacidn Hidrdulica
Subdireccion de Operacion Hidraulica.

Instaleciin de Drenaje a los Codiga: Fecha de Revisidn:
Usuarios del Organismo | OPDMPEDCYOHSOHDASDY | Enero 2024

o 2 Fecha de Emisién: Numero de Revisidn: 01
Departamae Alcantarillado | Diciernbra 2023 i
g s Mimero da Paginas 213 da 237
1. Objetivo

Proveer del servicio de drenaje a los usuarios del Organismo, mediante la Instalacién de
Drenaje.

2. Alcance
Aplica a la instalacién del drenaje dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
3. Politicas

» Para dar inicio a los trabajos de desazolve a comunidades, la Cuadrilla daberd contar
con la Orden de Trabajo correspondianta.

4. Fundamento Legal
* Reglamento Interior del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del Municipio de Tlalnapantia,
México, Articulo 76. Publicado en Gaceta Municipal, Nomero 33 (Edicién Vesperting)
volumen 1 de fecha 29 de julio de 2022.
5. Responsabilidades

La Direcclén de Construccion y Operacion Hidraulica y la Direccion de Administracién,
Finanzas y Comercializacion:

= Dar tréamite a la Solicitud de Servicio ingresada por el usuario.
Subdireccién de Comercializacion:

s« Canalizar e instruir @ la unidad administrativa cormespondiente, la solicitud de sernvicio
debidamente mquyédu por el usuario.

| Uried Bravo
Jafe Departameanta d& Alcantarillado y Sanaamianta

30 de mayo de 2024




s ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
ﬂ Tt LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA O:DM
AR POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO -
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccidén de Construccion
y Operacion Hidraulica
Subdireccion de Operacion Hidraulica.

Instalacion de Drenaje a los Codigar Fecha de Revisién:
Usuarios del Organismo CPDMPEDCYOH/SOHDAS/DY | Enerc 2024
e Fecha de Emision: Mumeno de Revisidn: 01
Departamento lcantarillade | Diciembre 2023 '
Sa | Nimero de Paginas:214 de 237

Subdireccién de Operacién Hidraulica:

» Canalizar e instruir a la unidad administrativa correspondiente, la solicitud de servicio
debidamente requisitado por el usuario.

Departamento de Alcantarillado y Saneamianto:

= Es responsable de acordar y/io programar de acuerdo con el USUARIO la inspeccitn
para determinar las condiciones del servicio solicitado, asi como su instalacidn.

Sobrestante:

« Deberd realizar inspeccion, recibir y entregar a la cuadrilla la orden de trabajo
cormaspondiente

Cuadrilla:
» Debera de ejecutar el servicio requerido
Usuario:

« Debera solicitar y validar el servicio requerido v realiza el pago correspondienta por la
prestacion de los servicios,

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA W
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO Rl

DEL MUNICIF1O DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccién

W)

y Operacidén Hidraulica
Subdireccion de Operacién Hidréulica.
Instalacién de Drenaje a los Codign:; Facha de Revisian;
Usuarios del Organismo OPDM/PEDCYOH/SOHDASIOM | Enero 2024
Fecha de Emisian; : Murmaro de Revision: 01
m& Alcantariltade | Diciembre 2023 | Nimero de Paginas 215 de 237

6. Descripcidon de Actividades

de descarga sanitaria nueva a servicio s8rvicio

Turna Solicitud de Servicio debidaments | Subdireccion  oe | Sclicitud de de
2 mmthmﬁm de Construcciin v | Operacidn Hidrdulica. sandicio sanvicio

Recibe via oficio, clasifica y uma a | Direccion de | Solicited de Oficio
3 Subdireccion de Operacidn Hidrdukica Constriccién Y sanicio

Hidrdulica. |

Recibe Solicitud, registra, clasifica y twrna & | Subdireccidn da | Solicitud da Solicud da

s ww de  Akantariifade vy | Operecidn Hidrdubca, servicio BEvicio
aam

Recibe solicitud de senacio, y comunica al | Deparamento  de | Soliciud de Sclicitud de
5 Usuario segin el *Programa de Inspeccién”, | Aleantarillads ¥ BaNViC servici
fecha y hora para la Visita de inspaccidn, Sansarniamhs

Recibe el mem:mmgiﬁ la realiza | Sobrestante Formato de Formato de

Y regresa ormato nspecciin inspeccitn mspaccitn
8 | debidaments requisitado sl Departamenta

de Alcantanillado v Saneamienio. -

ey da l_rrnpmmd:. m“r:l los | Depariementc de | Formabo de Formato da

datos de nspeccidn, y envia & | Alcantarillade inspecciin inspeccitn
T | Subdieccion de Operacidn Hidréulics . Sanserietiy

Recibe, révisa y prepara oficio da respuesta | Subdireccian da Dificio ca Odicio de

para firma del Direclor da Construccidn
g | Operacién Hidrdulica. envia Oficio

Operacion Hidrdulica. | respuesta respuesia

e

Subdireccidn da B con
Dictamen Técnicd,
$. 7
H‘k .I_Hllfhﬁ 1 o

riel Bravo G. Mari splndoda
Jefe Departamento de Alcantanilade v Saneamiens Subdireccitn de Oparacion Hidrdukica
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= ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO FARA
et s LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA W
| RE POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO o

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimiantos de la Direccidn de Construccién

y Operacidn Hidrdullca
Subdireccién de racion Hidraulica.
Instalacion de Drenaje a los Codiga: Fecha de Revisien
Usuarios del Organismo OPDMPE/DCYOH/SOMDASIO4 | Enern 2024
Fecha de Emision: Mumero de Revisidn: 01
:lnﬂmmnhﬂ- Alcantarillado | Diciembra 2023 Nomero de Paginas 216 de 237 |

g Mumd%ﬂmw Operacidn Hidriulica. | respuesta respuesia

caso de ser afirmativo ke informa of costo dad

10 m:lmﬁ'uulpmum Usuaric |Recibo de pago | Recibo de pago
Tmmnhc.hp-mnmnrn_lhmhmhm Subdireccidn Oficic para Oficio para
comrespondientes, con copia de Recibo de ﬂp-amm-ﬁnHldrﬂullna. comenzar al comaenzar al
Pm'; . irabajo trabajo

1" ... Direccién de Construccién y Operacién Copia del recibo Copia del recibo
Hidraulica, de pago de pago

... Subdireccién de Operacidn Hidrdulica
..Departamenic de Alcantarillado vy

Saneamianto =
Recbe y programa la Ingtalacidn de | Departamento de | Fomatode Farmato de
12 descarga, avisando al Usuafio Hora y | Agua Polable Instalacidn Instalacidn
Egphn, ¥y remite 8 Sobrestanie —
Recibe insiruccidn para eyecucion de 1os | Sobrestanie Instruccitn & Ejecucian
13 hnl:qm comespandientes, fumando a = cuadrillas cuadriila
Hamhuirﬂh'umlﬂnmijuunéndnhu Cuadrillas Instruccidn & Ejecuciin de
14 trabajos  correspondientes. los resliza = Sobrasiante Epbrestanie
informa al Sobrestante -
Recibe reporte de trabajo y lo fuma @ | Sobrestants Repore de Reporte de
16 Departaments de  Alcantasiliade  y trabajo Trabajo
Sanesmianio .
Recibe Informe de Trabajos Reakzados con Depariements de | Informe da Informe da
18 acuse de conformidad firmado por el | Alkantarillado ¥ trabajo trabajo e
Usuario, @ informa a la Subdireccion de | Saneamiisnio conformidad
Hidraulica
ﬁrmudahrnrmc:lﬁn E“ . e - i
para de Conglruccdn v | Dpenacion uesia
17 Operacién Hidrdulica, informande de la | Hidraulica — Ehpm

atencidn del sendcio solicitado a la SC, con
acuse de conformidad firmada por el usuario
J

L\.‘ k‘h )

Npg Uil Bren _ das Espl
Jefe Departaments 't Alcantariliado y Saneamianto Eubdtmuddndiupuaﬁh Hidraulica
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=R POTABELE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO rne
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual da Procedimiantes de la Direccidn de Construccidn
v Oparacién Hidraulica
Subdireccion de Operacion Hidraulica.

Instalacién de Drenaje a los Codigo: Fecha de Revision:
Usuarios del Organlsmo QPOMPEDCYOHSOHDASNY | Enano 2024
ST R Fecha da Emisién: HMurmer de Revision: 01
Departame o | Diciembre 2023 i
G vty Mimearo da Paginas: 217 da 237
No. Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
Recibe ofice y acuse de conformidad v | Subdireccidn die Oficio da Oficio de
18 archiva el acuse como tramite concluido. Comercializaciin confarmidad confommidad
. archiva.
Fin del Frocedimisnto

T. Diagrama de flujo
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- ke POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO Tane s
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimientos de la Direccién de Construccidn

y Operacldn Hidraulica
Subdireccion de Operacion Hidraulica.
Instalacidn de Drenaje a los Ciudigo: Fecha de RevEln
Usuarios del Organismo | OPDMIPEDCYOH/SOHIDASIOY | Eners 2024
i iad Fecha de Emisidn: Mumero de Revisidn: 01
Departamento ntarillado | Diciembre 2023 -
¥ Saneamiento, Mumerns da Paginas: 218 de 237
8. Anaxos
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224 POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO \ thene
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccidn

y Operacidén Hidraulica
Subdireccion de Operacidn Hidrdulica.
[ Instalacién de Drenaje a los Cédige: Fecha de Revigién:
Usuarios dal Organizme OPDMPE/DCYOHSOHDASHO4 | Enero 2024
Depi i e F-n:l‘ngtE;&u;nn Mumero de Revision: 01
rtamea Alcanta Diciem T ——
¥ Seissmmlas, i Ndmero de Paginas-219 de 237
N Revigd I
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA,
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Orn\'
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO Tiie. .

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimientos de la Direccidn de Construccidn

Subdireccidn de

y Operacién Hidriullca

Operacién Hidraulica.

Instalacién de Drenaje a los
Usuarics del Organisme

Departamento de Alcantarillado
¥ Sangamiento.

Codigo:
OPDMPE/DCYOH/SOH/DAS/D
Fecha de Emmion.

Fecha de Revisien
Enero 2024

Mumerno de Revision: 07

Diciembre 2023

Nimero de Paginas 220 de 237

9. Glosario

Dictamen Técnico: Documento emitido por la Direccién de Construccidn y Operacién
Hidraulica que qnnﬂena las Bﬂ?ﬂdﬂmﬁunﬂs y requerimientos técnicos, a observar por parte
de la Subdireccion de Comercializacién para el célculo del cobro por el servicio solicitado.

Dpinl_fm_T&nnIn&: Anélisis emitido por el Sobrestante, a través del cual establecera
apreciaciones y recomendaciones necesarias para la prestacion del servicio solicitada.

Instalacion de Drenaje: Proceso cperativo a través del cual se eolocan los elemantos
necesarics para el servicio de drenaje.

10.Control de Revisiones
| RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Paginaen la Capitula, Ndmero, Inciso y
que se Formato de ubicacién Descri
<l s pars pcidn ded cambio
modificaciones

Gaceta Municipal Niumero Diecinueve (Tercera Seccién)
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SUBDIRECCION DE OPERACION
i HIDRAULICA

Departamento de Laboratorio
Monitoreo y analisis de muestras de

- descargas de aguas residuales y
residuales tratadas.

Revisd

B Mtra. Beatriz Acevede Herndndez
Jofe de Departamento de La
dal OPDM

Autorizd
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Manual de Procodimiantos de la Direccién de Construccidn

y Operacién Hidraulica
Subdireccidn de Operacidn Hidréulica,

Monitoreo y analisis de muestras | Codigo: | Fecha ce Revmion:

de descargas, aguas residuales y | OPDMPEDCYOH/SOHDLIOY | Enero 2024

residuales tratadas. Fecha de Emision: Numero de Revision: 01

i ) Diciembra 2023 Murman de Paginas-222 de 237
Contenido
1.-Objetivo ” 223
3.-Politicas ; 223
4.-Fundamanto Legal = sidsi ks 224
5.-Responsabilidades % : v : 224
6.-Descripcidn de Actividades T 228
T.-Diagrama de flujo .. I — - |
8.- Anexos ....... - e N SR G S sins RS
9.- Glosario...... wane 230
10.-Control de Revisiones ... wees BOT
__Roviss

Mtra. Beatriz Acevedo Hernandez
Jefe del Departamento de Laboratorio
del OFDM
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Manual de Procedimientos de la Direcclén de Construccidn

¥ Dperacion Hidraulica
mhdlmr.ddn de Operacitn Hidrdulica.
Monitoreo y analisis de muestras | Codigo: ~ | Fecha de Revision:
de descarges, aguss residuales y | OPDMPEDCYOHSOHDLOT | Enero 2024
residuales tratadas. Fecha de Emisidn; Mumen: de Revisidn: 01
Diciembre 2023 =y 297

darmasriis ey Numero de Paginas:223 de 237

1.-Objetivo

Monitorear y analizar muestras de descargas de aguas residuales y residuales fratadas para
conocer las condiciones promedio del agua v contribuir con la eficiencia de la PTAR.

2.-Alcance
Planta de tratamiento de aguas residuales.
3.-Politicas

+ Se llevara a cabo por medio de los andlisis de laboratorio acreditado ante la ema y
aprobados ante CONAGUA

= Para llevar el debido proceso de control de calidad el jefe del departamento del
laboratorio junto con el supervisor de calidad elaborara los programas de trabajo
pertinentes, estos bajo los criterios establecidos por las normas Mexicanas vy los
protocolos de trabajo interno del laboratorio.

* Los resultados de las pruebas de conirol de calidad de las muesiras de descargas,
aguas residuales y residuales tratadas ser analizados por el Jefe del dapariamanto de
Laboratorio y aprobados por aste.

* Los supervisores de drea llevaran a cabo los andlisis y asegurara que los materiales y
reactivos estén listos para su uso

» La falta de algin elemento para el cumplimento de dichos analisis informara al
encargado de laboratorio para que esle tome las medidas nacesarias para su
reposicidon o adquisicion.

= La participacion de laboratorio para apoyar con las labores de moniloreo & inspeccitn,
muestrec y sanciones, debera de ser informado con anterioridad por medio de
solicitud de aguardo al sistemna de gestién de calidad interno del laboratorio con el
formato FR-PRC-013.1 esto a través de conocimiento y aprobacion de la subdireccidn
de operacién hidrdulica netificado al jefe de departamento de laboratorio para que
este pueda elaborar y programar un plan de trabajo que asegura la calidad los
resultados obtenidos.

*%MW Herndndez

Jafe del Du-p.ullﬂmntu de Leboratorio
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« Elinforme de resultados sera realizado por el jefe de departamento de laboraterio el
cual entregara al solicitante para su conduccion al drea pertinente,

4.-Fundamento Lagal
Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacidn de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, Articulo 77. Publicado en Gaceta Municipal, Nimero 33 (Edicidn Vespertina)
volumen 1, pagina 71, de fecha 29 de julio de 2022,

5.-Responsabilidades
Subdirector de Operacion Hidraulica:

= Verificar y aprobar las requisiciones elaboradas por el encargado de laboratorio; Las
redinige al Dapartamento que adiciones para su ejecucion.

Jefe de departamento del laboratorio:

= Recibir, analizar y aprobar las solicitudes de apoyo de muesireo & inspeccién emitidos
por la Subdireccion de Operacién Hidraulica y/o el departamento competente; &
informa a los supervisores de unidad de laboratorio.

= Junto con el Supervisor de unidad del drea responsable elaboraran el programa
semanal y mensual de analisis e informa de andlisis extraordinarios, instruye a las o
los analistas.

= Elaborar plan de trabajo sujeto al tipo de inspeccién y muestreo solicitado, instruye a
las o los analistas

» Analizar y aprobar el reporte de resultados de laberalorio, informa y conduce al

solicitante.
K
Reviss 7
I
Mira. Beatriz Acevedo Hemandez . Msfio ndoia
Jefe del Departamento de Laboratorio Subdirector de &n Hidraulica dal
del OFDM i OPDM
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+« Supervisor de unidad:

= Analizar e integrar los resultados para alaborar reportes de Evaluacion, entrega a
Normatividad,

# Llevar el control de almacén y elaborar requisiciones cormaspondientes
= Analizar las bitdcoras e informar al jefe del departamento de laboratorio,

« Elaborar reporte mensual de aclividades realizadas y pendientes, entrega al jefe del
departamento de laboratorio.

Supervisoras de unidad, analistas y muestreadores:

226 » Realizar las actividades descritas por programa de muestreo y/o las actividades

semanales y mensuales, registrar la entrada de [a muestra vy los resultados en el
diario de actividades; si existe alguna incidencia informa al jefe del dapartamento de
laboratorio.

Muestreadoras

+ Realizar junto con los supervisores de area y la comitiva de inspeccién, el muestreo,
realizar los andlisis requeridos.

* Preparar las soluciones de trabajo y curvas de calibracién, realizar el control de estas
y reportar en bitdcora las actividades realizadas.
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Agua residual: Las aguas de composicién variada provenientes de las descargas
de usos municipales, indusiriales, comerciales, de servicios, agricolas, pecuarios,
domeésticos, incluyendo fraccionamientes v en general de cualquier otro uso, asl
como la mezcla de ellas.

Agua tratada residual: Son aquellas que mediante procesos individuales o
combinados de tipo fisicos, guimicos, biolégices u ofros, se han adecuado para
hacerlas aptas para su reusd en servicios al piblico.

Calibracién: Conjunlo de operaciones gque esiablecen, bajo condiciones
especificas, la relacién anire los valores de una magnitud indicados por un
instrumento o sistema de medicién, o los valores representados por una medida
materializada y los valores correspondientes de la magnitud, realizados por los
patrones, efectuando una correccién del instrumento de medicién para llevario a las
condiciones iniciales de funcienamiento.

Descarga residual: Es la liberacidn de cualguier sustancia, material que puada

tener un impacto negativo an al medio amblente, proveniente de una actividad
industrial en el sistema de alcantarillado, canal o rio.
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