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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una gufa rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
foald,
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

o Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

o Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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I, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL

AGUA Y DRENAIJE
CcODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC-07-02-01 Distribucién de agua potable en camion tipo cisterna.
PC-07-02-02 Factibilidad de agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial.
Mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico en fuentes de
PC-07-02-03 . .
abastecimiento (pozos) y plantas de tratamiento.
PC-07-02-04 Mantenimiento y limpieza de las instalaciones en plantas de tratamiento.
PC-07-02-05 Muestreo y verificacion de la calidad de aguas residuales.
PC-07-02-06 Muestreo y verificacién de la calidad del agua en fuentes de abastecimiento y redes.
PC-07-02-07 Operacion de fuentes de abastecimiento.
Servicio de mantenimiento, conservacién y limpieza de redes e infraestructura
PC-07-02-08 o
hidraulica.
Solicitud de revisién y aprobacion de proyectos de agua potable, drenaje sanitario,
PC-07-02-09 yep . . Y . guap .
drenaje pluvial y obras de infraestructura.
PC-07-02-10 Solicitud de visto bueno para recepcién de las obras de urbanizacion.
Solicitud de supervisién de obras en proceso de agua potable, drenaje sanitario y
PC-07-02-11 .
pluvial.
Supervisién para la recepcion de infraestructura hidrosanitaria de nuevos
PC-07-02-12 : :
fraccionamientos.
.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacion General de Servicios g i
i dinact Codigo: PC-07-02-01
General: Municipales
. - ‘ Direccion de Gestién Integral del Agua <
Direccién de Area: e st graldelAguay Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Drenaje
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacidn: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Distribucion de agua potable en camidn tipo cisterna.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
TR o . . idad de Al illad
1.- Recibe peticion via telefénica o via oficio. Linkiad o ca.ntan Gl N/A
Saneamiento
2.- Verifica si la colonia estd dentro del padrén de usuarios del servicio de agua Unidad de Alcantarillado y N/A
potable. Saneamiento
3.- iColonia dentro del padrén de usuarios?
En caso de que la colonia si este dentro del padrén de usuarios del servicio, pasa al
punto 4.
4.-Revisa disponibilidad de camiones para dar seguimiento al programa y continda Unidad de Alcantarillado y N/A
en actividad 6. Saneamiento
En caso de que la colonia no esté registrada en el padron de usuarios del servicio,
pasa al punto 5.
. X s " Unidad de Alcantarillado y
5.- Inspecciona la colonia y se integra al padron. . Excel
Saneamiento
6.- Registra en el listado de colonias y en el reporte de trabajo del operador de Unidad de Alcantarillado y Excel
camion. Saneamiento
. 2 . i i Unid Al ril
7.- Recibe reportes pendientes de un dia anterior de los operadores de camion. fiRgad sl ca.nta lladary N/A
Saneamiento
8.- Entrega formato de reporte de trabajo manual y lista de colonias a los Unidad de Alcantarillado y N/A
operadores. Saneamiento
5 idad de Al illad
9.- Traslada camion cisterna a cargar agua. e ca.ntarl S N/A
Saneamiento
10.- Suministra agua potable al domicilio indicado y recaba firma. Unklad de Alca.ntanllado % N/A
Saneamiento
i | il
11.- Entrega el formato de reporte de trabajo manual realizado. Utidad e calntan e N/A
Saneamiento
12.- Da contestacion a las peticiones recibidas. siidad de Alca_ntanllado ¥ Word
Saneamiento
13.- Envia oficio autorizado a las direcciones solicitantes del servicio. Uridasiee Alca_ntanllado ¥ N/A
Saneamiento
14. Revisa los vehiculos descompuestos y elabora solicitud de servicio para la . i
) L i o u de Alcant
Unidad de Mantenimiente Vehicular expresando la falla del camién. Ver nldaia:eals':ena;:”ado ¥ N/A
procedimiento PC-08-02-11 Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
15.- Captura los viajes realizados en una base de datos. Uikt cie Alca_ntarlllado ¥ Excel
Saneamiento
16.- Revisa el avance del listado de colonias. Unsdatd e Alca‘ntariﬁado ¥ N/A
Saneamiento
17.- Archiva reportes de trabajo, listado de colonias, oficios atendidos, realiza Unidad de Alcantarillado y ol
informe mensual y termina procedimiento. Saneamiento
MUU{U / i
/|
/. /
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coor.di_rlacién General de Servicios Cédigo: PC-07-02-02
General: Municipales
. i < Di i0 tid | del A —
Direccién de Area: D;f:;;:n Geesidn Mearrasl Actany Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Gestidn Integral del Agua Fecha de Actualizacidn: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Factibilidad de agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe documentacién para el dictamen de factibilidad: Dictamen de uso, trazo
y destino, copia certificada de escritura, croquis de ubicacién formato google, Direccién de Gestion Integral N/A
identificacién del propietario y carta poder, no estar incorporado al SIAPA, Ver del Agua y Drenaje
procedimiento PC-10-03-24 Dictamen de trazos, usos y destinos especificos.
2.- ¢Documentacién completa?
En caso de que si sea documentacién completa, pasa al punto 3.
T =
3.- Entrega solicitud de factibilidad de servicios. ireccidn de Gestion lrl1tegral N/A
del Agua y Drenaje
. s Direccién de Gestion Integral
= ’ . E
4.- Folea y registra la solicitud del Agua y Drenale xcel
T Gostid I
5.- Revisa director la solicitud. Direccion de Gestion If\tegra N/A
del Agua y Drenaje
6.- Envia solicitud al Jefe de Unidad de Gestién Integral del Agua y al coordinador de | Direccion de Gestidn Integral
e . N/A
factibilidades. del Agua y Drenaje
7.- Realiza visita a campo para revisar especificaciones técnicas en plano. Unidad d:e(.‘;isgtluoan Integral Autocad
. y id i0 |
8.- Revisa requerimientos red de drenaje y/o agua potable. By O Bt ST N/A
del Agua
9.- Dictamina la factibilidad del terreno. Unidad de Gestion Integral N/A
del Agua
- el
10.- Elabora oficio para entregar la factibilidad. Unidad de Gestién Integral Word
del Agua
11.- Revisa oficio el Jefe de Unidad de Gestion Integral del Agua. Uniciad d;;f;t:;n integs] Word
12.- Firma oficio el director. bireceitnde Gesbon Iljltegral N/A
del Agua y Drenaje
13.- Realiza llamada telefénica al ciudadano para recoger oficio de dictamen de | Direccién de Gestion Integral
_— 2 N/A
factibilidad. del Agua y Drenaje
e wn rteera)
14.- Recaba firma de conformidad del ciudadano. Blresdiondetesiion n e N/A
del Agua y Drenaje
15.- Archiva oficio de dictamen de factibilidad en expediente y termina Direccidn de Gestion Integral N/A
procedimiento. del Agua y Drenaje
En caso de que no sea documentacién completa, pasa al punto 16.
16.- Entrega notificacién via oficio al ciudadano de la negativa de la factibilidad y Direccién de Gestion Integral N/A
pasa al punto 15. del Agua y Drenaje
A7
A/ Py "y ‘;;//
. /,/ .’///,w

/

4
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o rdinacién inacié ici S
pendenc Coord Coor_ch.nac:on General de Servicios Cédigo: PC-07-02-08
General: Municipales
- . ireccion de Gestién | 1A
Direccion de Area: D|recc.|on e Gesdn iapraloctguay Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Drenaje
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicio de mantenimiento, conservacién y limpieza de redes e infraestructura hidrdulica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe reporte del ciudadano via telefonica, personal, Unidad de Alcantarillado y Siebel
oficio y web. Saneamiento
1.2 Captura en sistema el reporte: datos del ciudadano, Unidad de Alcantarillado y Sibel
tipo de servicio y ubicacion del servicio solicitado. Saneamiento
: | :
1.3 Imprime reporte. Unidad deAca.ntarllladoy N/A
Saneamiento
1.4 Turna a la Unidad de Alcantarillado y Saneamiento. Unidad de AIca{ntanHadO ¥ N/A
Saneamiento
; idad de Alcantari
1.- Recepcién de | 1.5 Recibe reporte. Unidad vie:HS ca.n arlladby N/A
reporte en atencion cdieavgEo
8 ; - Uni i
ciudadana. 1.6 Separa por categoria de servicio. el e Alca_ntartllado ¥ N/A
Saneamiento
i il
1.7 Entrega reporte al coordinador. Hiwlad:ge Alca.ntarl Idoy N/A
Saneamiento
1.8 Recibe reporte de los servicios atendidos. Unidad oe Alca‘ntarlllado ¥ N/A
Saneamiento
1.9 Captura en sistema los servicios atendidos. kg Alca.ntanllado ¥ Siebel
Saneamiento
1.10 Archiva los servicios atendidos y termina Unidad de Alcantarillado y N/A
procedimiento. Saneamiento
2.1 éSustitucién, mantenimiento, desazolve, reparacion?
En caso de ser sustitucién, mantenimiento, desazolve,
reparacion, pasa al punto 2.2.
2.2 Recibe reporte del ciudadano. Unicladide Alca_ntanllado ¥ N/A
Saneamiento
2.3 Llena vale de almacén para la salida del material. Uryiatd e Alca.ntanllado ¥ N/A
Saneamiento
5 i Unidad de Alcantarillado
2. Sustitucion de 2.4 Entrevista al ciudadano que genero el reporte. Saneamiento ¥ N/A
tapas  y anilletas, [ 25 Descarga herramienta, material de reparacién de Unidad de Alcantarillado y
mantenimiento de red | redes, reparacion de pozo de visita, boca de tormenta y Saneamiento N/A
de alcantarillado, | equipo de succidn.
desazolve de boca _<3|e 2.6 Desarrollo del servicio, retirando tapa dafiada, nivela Unidad de Alcantarillado y
tormenta, reparacion | e |3 base, asienta la anilleta, limpia el registro y coloca la Saneamiento N/A
de rejilla de boca de tapa.
tormenta, reparacion [75 7 jvela el cemento, coloca proteccion alrededor de la Unidad de Alcantarillado y N/A
y  sustitucion  de | i55adera y anilleta. Saneamiento
tl:be”a ."dz red ge T Unidad de Alcantarillado y N/A
alcantari 11 o y de . ga equip . Saneamiento
REUE PG, 2.9 Informa al coordinador del servicio realizado y el Unidad de Alcantarillado y N/A
trabajo pendiente. Saneamiento
2.10 ¢ Trabajo pendiente?
En caso de que si haya quedado trabajo pendiente, pasa
al punto 2.11
2.11 Reprograma el servicio. Uit Alca‘ntarlllado ¥ N/A
Saneamiento
2.12 Visita el sitio del servicio realizado para retira Unidad de Alcantarillado y N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coor!:!llnauon General de Servicios Codigo: PC-07-02-08
General: Municipales
Direccion de Area: g'rf::jlgn de Gestian Inicelves gy Fecha de Actualizacidn: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento: Servicio de mantenimiento, conservacion y limpieza de redes e infraestructura hidrdulica.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
proteccion al dia siguiente y pasa al punto 1.7. Saneamiento
En caso de que no haya quedado trabajo pendiente pasa
al punto 1.7.
3.1 éInstalacion de toma y descarga?
3.2 Recibe documentos: identificacion  oficial, Unidad de Alcantarillado y
documentos que acrediten propiedad del inmueble, Saneamiento N/A
original y copia.
3.3 éTiene cuenta el contribuyente?
En caso de no tener cuenta el contribuyente, pasa al
punto 3.4
3.4 Apertura cuenta y se liga a la solicitud de instalacién Unidad de Alcantarillado y Excel
de servicio. Saneamiento
3.5 Autoriza solicitud la direccion. Direccion de Gestin !r.negral N/A
del Agua y Drenaje
3.6 Recibe copia de comprobante de pago y copia de la Unidad de Alcantarillado y
solicitud de instalacién de servicio y pasa al punto 1.1, Saneamiento N/A
Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.
En caso de tener cuenta el contribuyente, pasa al punto
3.7,
3.7 Busca en padrdn de usuarios vy liga la solicitud de Unidad de Alcantarillado y Excel
instalacién de servicios. Saneamiento
3.8 Entrevista al ciudadano que genero el reporte. Uhnese o Aica.ntanllado ¥ N/A
» Saneamiento
3- Instalacm|_1 . d_e 3.9 Descarga herramienta para realizar el servicio y Unidad de Alcantarillado y
gelzc:t;gl:ciéi\or;‘elc::r:: equipo necesario. Saneamiento AfA
de agua. 3.10 Recibe material por parte del ciudadano. Uiiaede Alca_ntanllado ¥ N/A
Saneamiento
3.11 ¢Tipo de suelo, pavimento, adoquin, concreto o
piedra ahogada, terraceria y/o empedrado?
En caso que el tipo de suelo sea pavimento, adoquin,
concreto o piedra ahogada, pasa al punto 3.12
3.12 Solicita licencia de ruptura de suelo y pasa al punto Unidad de Alcantarillado y N/A
3.13. Saneamiento
3.13 Recibe comprobante de pago de ruptura de suelo al Unidad de Alcantarillado y
momento de presentarse. Ver procedimiento PC-05-02- Saneamiento N/A
01 Recaudacion. 0
3.14 Realiza corte de pavimento, adoquin, concreto o Unidad de Alcantarillado y N/A F
piedra ahogada. Saneamiento i
3.15 Realiza excavacion para localizar las lineas Unidad de Alcantarillado y i
hidraulicas, armado de la toma y /o descarga, relleno de Saneamiento N/A
cepa, compactar.
3,16 Solicita al ciudadano firma de conformidad. Uinidad e Alca.ntarlllado v N/A I
Saneamiento
3,17 Realiza llamada telefénica para informar a la Unidad de Alcantarillado y
Direccién de Pavimentos de la reposicion de la carpeta Saneamiento N/A

asféltica, adoquin y concreto. Ver procedimiento PC-07-
06-01 Programa general de bacheo y atencion ciudadana.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o rdinacion inacid I ici S
p Coord Coo@nacmn General de Servicios Cédigo: PC-07-02-08
General: Municipales
: - P Direccién d i0 WA
Direccién de Area: D'r:!:;;zn eBetintitepai detiauay Fecha de Actualizacién: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Servicio de mantenimiento, conservacion y limpieza de redes e infraestructura hidraulica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.18 Recibe numero de folio para atencion del servicio y Unidad de Alcantarillado y N/A
pasa al punto 1.7. Saneamiento
En caso de ser terraceria o empedrado, pasa al punto
3.19
3.19 Prescinde de la licencia de ruptura de suelo. Einigad g Alca_ntarlllado ¥ N/A
Saneamiento
3,20 Realiza la excavacion para localizar las lineas
hidraulicas, armado de. la toma )f./'o descarga, relleno de T ———
cepa, compactar, realiza reposicion de empedrado por ¢ N/A
; i Saneamiento
parte del personal de la direccion de agua potable y pasa
al punto 1.7.
Flujo
Indice

dereportz en
n ciudadana

[#] }
f\\ 2.-Sustitucion de tapas yanilletzs,
/ P "N mantea ode red d2
"\1,/ N/ alcantarillado, desasolve de boca de
N A tormanta ete
[+]

3.1 Instalacion dedestag?
domiciliaria 2 instalacicn de toma &4

Hidraulica

a

Servicio de Marntentmiento,Conservacidny Limpiata de Redas @ Infragsuuaina

il

Manual de Procedimientos de la Coordinacion|General de Servicios Municipales

ELABORO: Direccién de Gestidn Integral del Agua y Drenaje
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 20-ENE-2017
CODIGO: MP-07-02-00 VERSION: 01

12



el

1l
l.‘
@

Zapopan . Py
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Etapa 2.- Sustitucion de tapas y anilletas, mantenimiento de red de alcantarillado, desazolve de
boca de tormenta, reparacion de rejilla de boca de tormenta, reparaciony sustitucidn de tuberia
de red de alcantarillado y de agua potable.
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Etapa 3.- Instalacion de descarga domiciliaria e Instalacion de toma de agua.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coor.dn_nacmn General de Servicios Codigo: PC-07-02-03
General: Municipales
Direccién de Area: g'rf:;;:n sl e Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01

Nombre del Procedimiento:

plantas de tratamiento.

Mantenimiento preventivo y correctivo electromecdnico en fuentes de abastecimiento (pozos) y

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Consglta el programa de mant.en!mlento preventivo Unidad de Alcantarillado'y
y correctivo a fuentes de abastecimiento y plantas de . N/A
- Saneamiente
tratamiento.
1.2 Solicita el equipo y material a utilizar en almacén. Wit Alca.ntanllado Y N/A
Saneamiento
1.3 Entrevista al encargado del pozo o la planta sobre el Unidad de Alcantarillado y N/A
funcionamiento del mismo. Saneamiento
1.4 Ajusta las conexiones en el interruptor termo Unidad de Alcantarillado y
magnético, reapretando los tornillos de bornes de Saneamiento N/A
conexion.
1.5 Inspecciona y ajustar las conexiones del relevador Unidad de Alcantarillado y
bimetdlico hacia los bornes de la bomba sumergida, que Saneamiento N/A
este calibrado de acuerdo a la carga de amperaje de la
bomba.
1.6 Realiza mantenimiento de contactos, lijando Unidad de Alcantarillado y N/A
contactos fijos y contactos moviles. Saneamiento
1.7 Inspecciona los interruptores termo-magnético sobre Unidad de Alcantarillado y N/A
calentamientos de temperatura. Saneamiento
1.8 Verifica las conexiones de barras de devanados del Unidad de Alcantarillado y
auto transformador, que estén bien reapretados los Saneamiento N/A
tornillos.
1.- Mantenimiento | 1.9 Verifica el temporizador, que este calibrado a los 8 Unidad de Alcantarillado y N/A
preventivo y |_segundos para el segundo paso de la bomba. Saneamiento
correctivo 1.10 Lee la pantalla de la computadora que registra los Unidad de Alcantarillado y N/A
electromecéanico. eventos del funcionamiento del equipo. Saneamiento
1.11 Coloca la cuchilla en el perico de la pértiga y conecta Unidad de Alcantarillado y N/A
transformador. Saneamiento
1.12 Presiona el boton de arranque para el Unidad de Alcantarillado y
: . : N/A
funcionamientc de la bomba. Saneamiento
1.13 Registra en bitacora y en una etiqueta interna el dia Unidad de Alcantarillado y N/A
de visita y firma del técnico electromecanico. Saneamiento
1.14 ¢Requiere mantenimiento el arrancador?
En caso de que si requiera mantenimiento el arrancador,
pasa al punto 1.15.
1.15 Apaga el arrancador y desenergiza el interruptor Unidad de Alcantarillado y N/A
termo magnético y continta en el al punto 1.17 Saneamiento
En caso de que no requiera mantenimiento el
arrancador, pasa al punto 1.16
1.16 Revisa parametros eléctricos de voltaje y amperaje y Unidad de Alcantarillado y N/A
termina procedimiento. Saneamiento
1.17 Inspecciona visualmente las cuchillas. Ritales Alca‘ntanllado & N/A
Saneamiento
1.18 ¢ Requiere mantenimiento de cuchillas?
En caso de que si requiera mantenimiento de cuchillas,
pasa al punto 1.19 I
1.19 Baja las cuchillas o se cambia el fusible y finalmente Unidad de Alcantarillado y ﬂ i’ N/A
i sfel

se suben cuchillas para energizar el transformador y

Saneamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién G | de Servici .
p oordinacién General de Servicios Cédigo: PC-07-02-03
General: Municipales
: w5 : Direccién de Gestion Integral del Agua s s
Direccién de Area: Drenaje £ B Fecha de Actualizacién: 20-ENE-2017
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
i3 Mantenimiento preventivo y correctiva electromecanico en fuentes de abastecimiento (pozos
Nombre del Procedimiento: BY ¥ (pozos)y
plantas de tratamiento.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
termina procedimiento.
En caso de no requerir mantenimiento de cuchillas, pasa
al punto 1.17
21¢C Ita el d tenimient ti
Dnsl:I a el programa de man fznfrmen o preventivo Unidad de Alcantarillado y
y correctivo a fuentes de abastecimiento y plantas de : N/A
. Saneamiento
tratamiento.
2.2 Solicita el equipo y material a utilizar en almacén. Lkt de Alca.ntarlllado ¥ N/A
Saneamiento
2.3 Inspecciona componentes electromecanicos de los Unidad de Alcantarillado y
tableros de control de la Planta de Tratamiento de Agua Saneamiento N/A
Residual.
2.4 ¢ Requiere mantenimiento preventivo?
2.- Programa de z : T .
.o En caso de que si requiera mantenimiento preventivo,
mantenimiento
S pasa al punto 2.5
P .' Y 2.5 Revisa partes internas de los controles de las bombas Unidad de Alcantarillado y
correctiva al tablero . ; i N/A
de las Plantas de Tratamiento de Agua Residual. Saneamiento
de control en plantas : = = . 7 = 5
. 2.6 Inspecciona fusibles y verifica que los listones estén Unidad de Alcantarillado y
de tratamiento de . N/A
: correctamente colocados y en buen estado. Saneamiento
aguas residuales. - - - -
2.7 Energiza nuevamente el interruptor termo- Unidad de Alcantarillado y N/A
magnético. Saneamiento
2.8 Acciona el arrancador del tablero de control para Unidad de Alcantarillado y
reiniciar la operacion normal de la planta y termina Saneamiento N/A
procedimiento.
En caso de que no requiera mantenimiento preventivo,
pasa al punto 2.9
2.9 Anota en la bitdcora datos de visita y termina Unidad de Alcantarillado y N/A
procedimiento. Saneamiento
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Etapa 1.- Mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacion General de Servicios T
5 dinacion Gene v Codigo: PC-07-02-06
General: Municipales
; s ‘ Direccién de Gestion Integral del Agua .
Direccion de Area: i B guay Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Drenaje
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Muestreo y verificacién de la calidad del agua en fuentes de abastecimiento y redes.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
idad de Alc illad
1.- Revisa programa de muestreo y ordena el material necesario de muestreo. Mot avntan adoy Excel
Saneamiento
id e A illad
2.-Toma prueba de los pozos para analizar el agua. tinikiad 1ca.ntart MC0¥ N/A
Saneamiento
Unidad d tarill
3.- Etiqueta recipiente estéril con nombre del pozo'y fecha de muestra. At e Alca.n ariladay N/A
Saneamiento
. Unidad de Alcantarillado
4.- Realiza prueba de cloro a la muestra de agua. it s a‘n oy N/A
Saneamiento
" . ni Al rill
5.- Anota el resultado en la bitacora de laboratorio. Unidag sle ca.nta Hagory N/A
Saneamiento
’ . Uni de Alcantari
6.- Abre la vélvula de la fuente y deja correr el agua. bridad e ca. Kasiiadey N/A
Saneamiento
7.- Enjuaga el recipiente, antes de llenarlo de la muestra, para que la muestra sea Unidad de Alcantarillado y N/A
representativa. Saneamiento
T id illad
8.- Toma la muestra de agua para realizarle pruebas e identificar caracteristicas. Unidaclide Alcalntan ey N/A
Saneamiento
. Uni de Alcantari
9.- Realiza prueba de potencial de hidrogeno (PH) en la muestra de agua. nidadoe ca_ Miado ¥ N/A
Saneamiento
i r id A il
10.- Anota el resultado en la bitacora de laboratorio. Unidad de Ica.ntan Loy N/A
Saneamiento
. Uni i
11.- Huele la muestra de agua y registra en bitdcora el olor detectado. yuciad fe Alca_ntanhado e N/A
Saneamiento
. 5 = 5 " o Unidad de Alcantarillado y
- b r bitacora. ¢ N/A
12.- Prueba el agua para verificar que sea insipida y registra en bitac Saneamiento /
: - i Al ri
13.- Mide temperatura de la muestra y registra en bitdcora. Likdad o ca.nta Hedery N/A
Saneamiento
: ) idad de Alc ill
14.- Prepara materiales y documentos para trabajo de laboratorio, Kk o a.ntanl adkay N/A
Saneamiento
. 1 id A illad
15.- Realiza prueba de coliformes totales a la muestra de agua. Hilaesle Ica‘ntarl sray N/A
Saneamiento
3 ; i tari
16.- Anota el resultado en la bitdcora de laboratario. Do e Alca_n ikl N/A
Saneamiento
17.- Realiza prueba de fierro en muestra de agua y registra lectura en la bitacora de Unidad de Alcantarillado y N/A
laboratorio. Saneamiento
18.- Realiza prueba de magnesio en muestra de agua y registra en la bitacora de Unidad de Alcantarillado y N/A
laboratorio. Saneamiento
19.- Realiza prueba de sulfatos a la muestra de agua y anota la lectura en la bitdcora Unidad de Alcantarillado y N/A
de laboratorio. Saneamiento
20.- Realiza prueba de nitritos a la muestra de agua y anota lectura en la bitdcora de Unidad de Alcantarillado y N/A
laboratorio. Saneamiento
Uni de Al ri
21.- Realiza prueba de color en la muestra de agua. Hidkate ca.nta ety N/A
Saneamiento
22.- Anota en la bitacora la lectura sefialada: en unidades de color en la escala Pt. Unidad de Alcantarillado y N/A
Co. (Platino - Cobalto). Saneamiento
23 .- Realiza prueba de flior a la muestra de agua y anota lectura en bitacora de Unidad de Alcantarillado y N/A
laboratorio. Saneamiento
24.- Realiza prueba de alcalinidad a la muestra de agua y anota lectura en bitacora Unidad de Alcantarillado y N/A
de laboratorio. Saneamiento : / .
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coor.dl.nacwn General de Servicios Cédigo: PC-07-02-06
General: Municipales
Direccion de Area: g:f::;:" de Gestidn Integral del Aguay Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Muestreo y verificacion de la calidad del agua en fuentes de abastecimiento y redes.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema

25.-Realiza prueba de conductividad en muestra de agua y anota lectura en Unidad de Alcantarillado y N/A
bitdcora de laboratorio. Saneamiento
26.- Realiza prueba de sdlidos totales disueltos en muestra de agua y anota lectura Unidad de Alcantarillado y N/A
en bitacora de laboratorio. Saneamiento
27.- Realiza prueba de dureza total en muestra de agua y anota lectura en bitacora Unidad de Alcantarillado y N/A
de laboratorio. Saneamiento
28.- Realiza prueba de dureza de calcio en la muestra de agua y anota lectura en Unidad de Alcantarillado y N/A
bitdcora de laboratorio. Saneamiento
29.- Verifica que los resultados de cada prueba estén dentro de los limites mdximos Unidad de Alcantarillado y N/A
y minimos permisibles de acuerdo a la norma 127 SSA. Saneamiento
30.- Notifica el resultado de las pruebas al Jefe de la Unidad de Alcantarillado y Unidad de Alcantarillado y N/A
Saneamiento. Saneamiento
31.- Alimenta la base de datos con los resultados de las pruebas. Uil Alca‘ntanllado % Excel

Saneamiento
32.- Informa reporte de analisis y anexarlo a la carpeta de fuentes de Unidad de Alcantarillado y N/A

abastecimiento y termina procedimiento.

Saneamiento

Flujo

1l Prugba el

agua para verificar

Saneamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacion General de Servicios

B i Municipales Cédigo: PC-07-02-05
. o ‘ Direccién de Gestion Integral del Agua s
Direccidn de Area: ) g B Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Drenaje
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Muestreo y verificacion de la calidad de aguas residuales.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.- Revisa el programa de muestreo y ordena el material necesario para el Unidad de Alcantarillado y N/A
muestreo. Saneamiento
2.- Realiza toma de muestra del agua de las plantas de tratamiento para realizar Unidad de Alcantarillado y N/A
pruebas. Saneamiento
3.- Identifica recipientes con el nombre de la planta de tratamiento y la leyenda uno Unidad de Alcantarillado y N/A
con entrada y otro con salida. Saneamiento
Unidad de Alcantarillado N/A
4.- Realiza prueba de conductividad, PH y temperatura. ; ¥ /
Saneamiento
. s ) Unidad de Alcantarillado
5.- Anota resultado en la bitdcora de la planta y bitdcora de laboratorio externo. : ¥ L
Saneamiento
i rill N/A
6.- Toma muestra de entrada y de salida. Hoidae de Alca_nta Hlodey /
Saneamiento
. . - ni Alcantarillado N/A
7.- Coloca muestra en hielera en refrigeracion con temperatura controlada. Eiinan ce ca' v /
Saneamiento
Unidad de Al i
8.- Recibe resultados de laboratorio externo. Migag oe ca.ntanllado y R
Saneamiento
. . i | rill N/A
9.- Revisa resultados para conocer las caracteristicas de las aguas residuales. Wnitag de o ca_nta adey /
Saneamiento
10.- ¢Parametros permisibles?
En caso de estar fuera de los parametros permisibles, pasa al punto 11.
11.- Inocula las bacterias en los reactores de la Planta de Tratamiento de Aguas Unidad de Alcantarillado y N/A
Residuales. Saneamiento
12.- Espera tiempo de reaccion de 15 dias para estabilizacién de proceso biolégico y Unidad de Alcantarillado y N/A
luego pasa al punto 1. Saneamiento
En caso de no estar fuera de los parametros permisibles, pasa al punto 13.
) ) - Unidad de Alcantari
13.- Archiva los resultados de laboratorio y termina el procedimiento. Aiadoy N/A

Saneamiento

Flujo

|
|

HMunicipates

Saneamiento

Cooidinacion General de Seivides
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién
General:

Coordinacion General de Servicios
Municipales

Codigo:

PC-07-02-07

Direccién de Gestién Integral del Aguay

Direccién de Area: : Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Drenaje
Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Operacion de fuentes de abastecimiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Revisa el tablero de control del arrancador de la bomba (el voltimetro, el Unidad de Alcantarillado y
selector automdtico manual, el indicador de sobrecarga, botén de arranque, botén Saneamiento N/A
de paro e interruptor termomagnético).
2.- Verifica el interruptor termomagnético, que se encuentre en posicién de Unidad de Alcantarillado y N/A
activado. Saneamiento
3.- Verifica el indicador de sobrecarga que se encuentre apagado. Unidad de Alca.ntarlllado ¥ e/
Saneamiento
4.- éindicador de schrecarga? Unidad de Alca_ntarlllado ¥
Saneamiento
En caso de estar encendido el indicador de sobrecarga, pasa al punto 5. Unidad de Alca‘ntanllado 4
Saneamiento
oot o s i Al i N/A
5.- Llama al técnico electromecanico para su restablecimiento, pasa al punto 6. Hnidadde Ic?ntarlllado Y /
Saneamiento
- i ill
En caso de no estar encendido el indicador de sobrecarga, pasa al punto 6. Unedadiue Alca.ntan ey
Saneamiento
. i i N/A
6.- Verifica el tablero de control del equipo automatico. Unidnidzde Alcztntarillado 4 /
Saneamiento
7.- Verifica actividades diarias en fuentes de abastecimiento. Unidadide Alca.ntarlllado v ik
Saneamiento
8.- Registra observaciones en bitdcora. Sinilad de Alca.ntanliacio y nAs
Saneamiento
Unidad de Alcantarillado y N/A

9.- Archiva observaciones y termina procedimiento.

Saneamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacion General de Servicios

General: Municipales Codigo: PC-07-02-04
. oo ‘ Direccion i0 I del A

Direccion de Area: DL:::;E dsteson integraldel gy Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015

Unidad: Unidad de Alcantarillado y Saneamiento Fecha de Actualizacién: 20-ENE-2017

Departamento: N/A Versidn: 01

Procedimiento: Mantenimiento y limpieza de las instalaciones en plantas de tratamiento.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1.- Limpia las rejillas (cribas) y el desarenador. Unidad de Alca_ntarlllado ¥ N/A
Saneamiento

2.- Poda y cazanguea el pasto y la vegetacidn. Unidad de Alca!ntarlllado ¥ N/A
Saneamiento

3.- Pinta las instalaciones. Unidzad de Alca_ntarlllado ¥ N/A
Saneamiento

4.- Realiza limpieza general del area de trabajo. Rl ie Alca_ntanllado ¥ N/A
Saneamiento

5.- Efectua limpieza del reactor. Unidaitide Alca.ntanllado v /A
Saneamiento

6.- Recolecta el producto de limpieza. Unieladicle Alca_ntanllada L s
Saneamiento

7.- Registra en bitdcora actividades diarias de planta de tratamiento. Unczact e Alca.ntanllado 1 A
Saneamiento

8.- Archiva bitacoras de actividades. Unidad:ce Alca.ntarlllado ¥ N/
Saneamiento

9 ¢{Apagon?

En caso de apagon, pasa al punto 10.

. idad de Al ill

10.- Revisa los tableros de control de la bomba, aereador y prenden el switch. Baiidackde ca.ntarl i s
Saneamiento

11.- Verifica protocolo de encendido y continta en la actividad 12. Unidadile Alca'ntanllada ¥ N/A
Saneamiento

En caso de no presentarse apagon, pasa al punto 7.

12 ¢Encendido de tablero de control de la bomba y aereador?

En caso de no prender, pasa al punto 13.

En caso de prender, pasa al punto 7.

13.- Avisa al técnico electromecdnico para restablecer el servicio y termina Unidad de Alcantarillado y N/A

procedimiento.

Saneamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién dinacién General de Servici _—
p Coor‘ |~nat:|on eneral de Servicios Codigo: PC-07-02-12
General: Municipales
. L. < Direccién de Gestion | Idel A
Direccion de Area: Dlr:najlgn fiacHanii=gral el havay Fecha de Emisidn: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Gestion Integral del Agua Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Procedimiento: Supervision para la recepcién de infraestructura hidrosanitaria de nuevos fraccionamientos.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud por escrito de supervisién por parte del ciudadano, anexando | Direccion de Gestién Integral
copia del dictamen de factibilidad otorgado por la Direccion de Gestion Integral del del Agua y Drenaje N/A
Agua y Drenaje.
2.- Revisa solicitud por escrito de supervision y turna a Jefe de Unidad. BRscEiHRaEstion Ir.rtegfal A
del Agua y Drenaje
3.- Revisa solicitud y turna al coordinador de inspecciones y factibilidades. Hinidied d:je:gt:;n Integra L
: - |
4.- Verifica que cumpla con todas las normatividades. Liiclad) des Gestion Wkegra WA
del Agua
5.- Aprueba y da visto bueno del proyecto por escrito, firmando y sellando los Unidad de Gestion Integral Word
planos. del Agua
’ : idad de Gestio |
6.- Entrega oficio al Director para su firma. LindresisGesaon integrd L
del Agua
—— 7 N
7.- Eirma oficio. Direccién de Gestion Ir.ltegral /A
del Agua y Drenaje
e ey
8.- Entrega oficio y planos al ciudadano. BikeconueSestion lf\tegral His
del Agua y Drenaje
i idad io A
9.- Recibe [lamada del ciudadano solicitando programar la supervision. Unidad de Gestioniegrs] N/
del Agua
: = N/A
10.- Acude al lugar de la supervision. Huldsdde Gesics inber:1 /
del Agua
i io |
11.- Realiza las supervisiones necesarias de las obras hidraulicas para su aprobacién. Hnidas ds:liisgt:zn ntegra N
12.- ¢Aprueba el proyecto?
En caso de que si se apruebe, pasa a la actividad 13.
En caso de que no se apruebe, pasa a la actividad 14.
13.- Aprueba proyecto en campo y termina procedimiento. Unidad de Gestion Integral el
del Agua
= = A
14.- Notifica al ciudadano de la negativa del proyecto. Unilachde Gestdarintegral b
del Agua
15.- Entrega al ciudadano las observaciones para su correccion. Musdad dze(?i::‘c;n incegsal WA
16.- Agenda nueva cita via telefonica al ciudadano para la supervision y continda en Unidad de Gestidn Integral N/A
la actividad 4. del Agua
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coor_d|.nat:|on General de Servicios Cédigo: PC-07-02-09
General: Municipales
Direccién de Area: B'r'::acj'g” S Gestan Inscrd Al fea b Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Gestién Integral del Agua Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01

Solicitud de revisién y aprobacion de proyecto

Procedimiento: obras de infraestructura.

s de agua potable, drenaje sanita

rio, drenaje pluvial y

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud por escrito de revisién de los proyectos, anexando copia del Unidad de Gestion Integral N/A
dictamen de factibilidad del ciudadano. del Agua
. i . Direccidn de Gestidn Integral N/A
2.- Entrega solicitud para revision del Director. Sy .teg " /
del Agua y Drenaje
3.- Revisa y envia al Jefe de la Unidad de Gestion Integral del Agua, remite Jefe y al | Direccidn de Gestién Integral N/A
coordinador de factibilidades. del Agua y Drenaje
Unidad d ion | | Intranet
4.- Verifica que cumpla con todas las normatividades. i defzestin Mieerd DA
del Agua
5.- {Aprobacion de proyecto?
En caso de no aprobacién de proyecto, pasa al punto 6.
En caso de aprobacion de proyecto pasa al punto 12.
6.- Elabora oficio de observaciones, faltantes o incumplimiento con la normatividad Unidad de Gestidn Integral N/A
aplicable. del Agua
; o ni ion | ral N/A
7.- Revisa oficio el Jefe de Unidad de Gestidn Integral del Agua. Unidad de Gestion Integra /
del Agua
Unidad de Gestion Int; | N/A
8.- Entrega oficio al director para su firma. e el L /
del Agua
9= Firma oficio el director: Direccidn de Gestion I[ﬂ:egral N/A
del Agua y Drenaje
10.- Agenda cita via telefénica al ciudadano. Direccion de Gestion Iptegral N/A
del Agua y Drenaje
11.- Recaba firma de recepcion y entrega oficio con observaciones al proyecto. Direccién de Gestion Iptegral N/A
del Agua y Drenaje
g s . i io | N/A
12.- Solicita CD informacidn digital y 3 juegos de planos. Unkdsieheie CEstion iiwegr /
del Agua
13.- Elabora oficio de aprobacién y visto bueno de los proyectos. Unidax detsestion integrl Wiqed
del Agua
e SRS R Unidad de Gestidn Integral N/A
del Agua
. - . . Unidad de Gestion Int | N/A
15.- Revisa oficio el Jefe de Unidad de Gestion Integral del Agua. e e /
del Agua
i io N/A
16.- Entrega oficio al director para su firma. Linjcackde Gestiso Intear) /
del Agua
17, B SRS ErTra g Direccién de Gestion Ir]tegral N/A
del Agua y Drenaje
18.- Resilizs selldode plancs: Direccion de Gestion Ir.1tegral N/A
del Agua y Drenaje
. L . i i6 N/A
19.- Agenda cita via telefdnica al ciudadano. Linkdad e bessan el /
del Agua
20.- Recaba firma de recepcion y entrega oficio y planos sellados al ciudadano para Unidad de Gestion Integral N/A
su entrega en la Direccion de Ordenamiento Territorial. Ver procedimiento PC-10- del Agua

03-09 Revision y dictaminacién de proyectos de integracion urbana.

21.- Archiva oficio de aprobacidn de proyecto y Vo.bo. Termina procedimiento.

Unidad de Gestidn Integral
ded Agua
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacion General de Servicios

A p—— Codigo: PC-07-02-11
. s ‘ Direccién de Gestion Int I del A
Direccién de Area: Dlrr:nc:;gn = OSSR Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Unidad: Unidad de Gestién Integral del Agua Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Solicitud de supervision de obras en proceso de agua potable, drenaje sanitario y pluvial.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Recibe solicitud por escrito de revisién de los proyectos, anexando copia del Unidad de Gestidn Integral N/A
dictamen de factibilidad del ciudadano. del Agua
2 Entrega solicitud para revisién del Director. Direccion de Gestion If\tegral N/A
del Agua y Drenaje
3.- Revisa y envia al Jefe de la Unidad de Gestion Integral del Agua, remite a Jefe y | Direccion de Gestién Integral N/A
al coordinador de factibilidades. del Agua y Drenaje
4.- Programa visita via telefonica con ciudadano. Hokadde Geston ltegra N/A
del Agua
S.- Acude a la obra en proceso. Unidad de Gestion Integral N/A
del Agua
6.- Verifica niveles de arrastre en tuberia de drenaje sanitario y pluvial, constata y Unidad de Gestion Integral N/A
documenta pruebas de hermeticidad en tuberias de agua y drenaje sanitario de del Agua
acuerdo a norma oficial aplicable, solicita reporte de pruebas de compactacion de
relleno de tuberias.
7.- éAprobacidn del tramo de obra en campo?
En caso de no aprobacién, pasa a la actividad 8.
En caso de que si sea aprobado, pasa a la actividad 11.
. e Unidad de Gestion Int | N/A
8.- Realiza observaciones en bitdcora y reprograma visita de supervision. midad ce Gestlon Integra /
del Agua
9.- Acude al lugar de la supervisién. Hilost B Gestich Inbegral L
del Agua
. e " - i ion | | N/A
10.- Realiza la supervisién necesaria y pasa a la actividad 11. UnidaideGestion lntegr /
del Agua
11.- Elabora nota de hitdcora y/o reporte de supervision del tramo aprobado y deja Unidad de Gestién Integral N/A
antecedente al responsable de obra. del Agua
12.- Espera la fecha para la siguiente supervision, una vez aprobados los todos Unidad de Gestion Integral N/A
tramos de la obra, continda en el procedimiento de PC-07-02-10 Solicitud de Visto del Agua

Bueno para recepcidn de las obras de urbanizacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordinacion General de Servicios

S ap—— Codigo: PC-07-02-10
. 20 < Di ion de Gestion Int | del A
Direccion de Area: T Fecha de Emision: 14-ENE-2015
renaje
Unidad: Unidad de Gestion Integral del Agua Fecha de Actualizacion: 20-ENE-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Solicitud de visto bueno para recepcién de las obras de urbanizacién
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Reci ici i Visto B ion d 5 -
e_cubfel solicitud por escrito de Visto Buenoc para recepcm.n. e obras de Ut 56 Gt ritgal
urbanizacion, anexa documentos de respaldo: pruebas de hermeticidad, notas de N/A
. .. del Agua
bitacora y reportes de compactacion.
2.- Entrega solicitud para revision del Director. Direccion de Gestion [ptegral bl
del Agua y Drenaje
3.- Revisa y envia al Jefe de la Unidad de Gestion Integral del Agua, remite a Jefe y | Direccion de Gestion Integral N/A
al coordinador de factibilidades. del Agua y Drenaje
4.- Programa visita via telefdnica con ciudadano. Unidad de Gestion Integral N/a
del Agua
5.- Acude a la obra a verificar que la obra ejecutada estd conforme a lo indicado en Unidad de Gestidn Integral N/A
el proyecto por la Direccién de Gestidn Integral del Agua y Drenaje. del Agua
6.- Da visto bueno de las obras de agua potable, drenaje, sanitario y pluvial. Uniiad d:eGlc;s;:;n hesgsal HR
7.- éSe otorga el Visto bueno para recepcion de obras de urbanizacion?
En caso de que no se dé visto bueno, pasa a la actividad 8.
En caso de que si se dé visto bueno, pasa a la actividad 9.
8.- Elabora oficio indicando obra faltante y pasa a la actividad 9. Unidacde G neindnteatal Word
del Agua
9.- Elabora oficio para visto bueno de la obra terminada. Knilachde Gestion ntegral Wori
del Agua
S Reienphdaatiohs: Unidad de Gestion Integral N/A
del Agua
11.- Revisa oficio el Jefe de Unidad de Gestidn Integral del Agua. Vi diGesticn Inorgeal Ll
del Agua
12.- Entrega oficio al director para su firma. Unidad de Gestidn Integral N/A
del Agua
13.- Firma oficio el director. Direccidn de Gestion If\tegral N/A
del Agua y Drenaje
14.- Recaba firma de recepcidn y entrega oficio al ciudadano. Unigadides span intearol L
del Agua
15.- Archiva documentacion y termina procedimiento. Unidad djjisgt:;n Inteztol MR

\J
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Aguas residuales.- El liquido de composicion variada resultante de cualquier uso primario del agua
por el que ésta haya sufrido degradacidn en sus caracteristicas originales;

Boca de tormenta.- Rejilla con marco que permite la captacion de agua de lluvia para su desague.

Camidn tipo cisterna.- Camion que sirve para el transporte de liquidos dentro de un tanque de
almacenamiento.

Desazolve.- Extraccion de residuos sélidos acumulados en tuberias, pozos, lagunas, presasy, en
general, cualquier estructura hidréaulica natural o artificial.

Factibilidad de agua potable y alcantarillado.- Es la posibilidad que tiene de lograrse un
determinado proyecto, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos necesarios de agua y
drenaje.

Fuente de abastecimiento.- Es el lugar o punto donde se puede extraer el agua.

Infraestructura hidraulica.- Es una construccién, en el campo de la ingenieria civil, donde el
elemento dominante tiene que ver con el agua.

Instalacién de drenaje o descarga domiciliaria.- Es la instalacion que se deriva de la tuberia de la
red de drenaje de una casa habitacidn y que se conecta a la red de drenaje municipal.

Instalacion de toma de agua.- Se le llama toma domiciliaria a la instalacién que se deriva de la
tuberia de la red de distribucién de agua y que termina al pie del predio del usuario.

Mantenimiento preventivo.- Es el destinado a la conservacién de equipos o instalaciones
mediante realizacidn de revisién y reparacion que garanticen su buen funcionamiento.

Mantenimiento correctivo.- Es aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o
instalaciones, es la forma més bésica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectosy
corregirlos o repararlos.

Muestreo y verificacién de calidad de agua.- Son las actividades que se realizan para asegurar
que el liquido cumpla con los requisitos reglamentarios tanto para consumo humano.

Padrén de usuarios.- Es el conjunto de personas que se encuentrarj registradas en una base de_,
datos en una dependencia.
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Planta de tratamiento.- Es una estructura construida para tratar el agua residual antes de ser
descargada a los cuerpos receptores de agua.

Pozos.- Es una perforacion de gran profundidad para extraccion de agua.

Red de agua potable.- Es el sistema de estructuras y tuberias, conectadas que permiten llevar
hasta la vivienda de los habitantes de una ciudad, pueblo o drea rural con poblacién relativamente
densa, el agua potable.

Red de alcantarillado.- Es el sistema de estructuras y tuberias usado para la recogida y transporte
de las aguas residuales y pluviales de una poblacién desde el lugar en que se generan hasta el sitio
en que se vierten al medio natural o se tratan.

Reparacion de rejilla de boca de tormenta.- Es el arreglo que se realiza a las rejillas de boca de
tormenta.

Reporte de atencién ciudadana.- Es el informe acerca de la atencién brindada a las peticiones
solicitadas por la ciudadania.
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