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e . o e M anu al d e Pro C ed imientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SASMUB JUNTA DE GOBIERNO SESION DE LA JUNTA DE GOBIERNO
1.- Direccién General SASMUB > Solicita se emita convocatoria a sesion ordinaria o extraordinaria de la junta de gobierno al
2.-Presidente de la junta de gobierno > Realiza invitacidn, orden del dia y convoca a
3.- Integrantes de la Junta de Gobierno > Reciben invitacidén y asisten el dia convocado

> Firman lista de asistencia
éExiste quéorum?

> No: Regresa al punto 2
> Si: Apertura la sesion el

4.- Secretario de la Junta de Gobierno » Somete a consideracion del pleno la orden del dia
» Da lectura al acta anterior
» Desahogan puntos de la propia orden del dia y los someten a consideracién de los

5.- Miembros de la Junta de Gobierno » Acuerda autorizacion y/o validacién de los puntos tratados e instruyen para su
cumplimiento al

6.-secretario de la Junta de Gobierno > Elabora acta de asamblea
> Recepciona firmas de los integrantes de la junta de gobierno
> Instruye a quien corresponda para cumplir acuerdos
» Resguarda actas y anexos
> Y emite copia al

7.- SASMUB > Archiva copia

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Juan José Camara Cabrales Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

DIRECCION GENERAL INICIO
SASN‘UB *
» #SOLICITA

PRESIDENTE DE LA JUNTA % SE EMITA CONVOCATORIA | de la junta de gobierno/

FLUJOGRAMA

/A sesidn ordinaria o extraordinaria

DE GOBIERNO
pl ReaLzA ¥ | ¢
CONVOCA
INVITACION
INTEGRANTES DE LA JUNTA ORDEN DEL DIA
DE Go‘uERNo

> RECIBEN

Asisten dia convocado /

INVITACION

LISTA DE ASISTENCIA

NO

¢éExiste en el

INTEGRANTES DE LA JUNTA

DE GOBTRNO
>l APERTURA
SESION
SECRETARIO DE LA JUNTA
DE GOBIERNO
SOMETE
»| DALECTURA
DESAHOGAN /Orden del dia /

CONSIDERACION
PLENO

ACTA ANTERIOR

/De la propia Orden del dia /

MIEMBROS DE LA JUNTA DE

GOTERNO

ACUERDA

SECRETARIO DE LA JUNTA
DE GOBIERNO

\ 4

AUTORIZACION

ELABORA,
RECEPCIONA,

SAS\V\ uB

A\ 4

RESGUARDA

ACTA DE ASAMBLEA

ARCHIVA

\ 4

COPIA

FIN
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SASMUB ORGANIZACION SOCIAL INTEGRACION DE COMITE DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO

> Emite Convocatoria para Asamblea de Integracion de Comité y, en Coordinacién con Autoridades

1. Organizacion social .
& Municipales, establece fecha y hora de Ia

2. Asamblea > Pasan lista para asegurar el quérum y validar reunion, cediendo la palabra al titular de
> Explica de manera detallada como funcionara el Sistema de Agua Potable que va a Operar y Auto
3. Organizacioén social administrar la comunidad, procediéndose a nombrar

> Lleva el proceso de eleccidn y control del evento y solicita las propuestas de candidatos a la
4. Mesa de debates

> Propone en forma democratica y abierta los candidatos a integrar el Comité Auto administrado de
agua potable a la

6. Mesa de debates > Registra las propuestas por planillas y/o eleccidon directa o secreta, y los somete a consideracién de la
> Elige el comité Auto administrado de Agua Potable a través de votacién directa y/o secreta,
procediendo la

> A contabilizar los votos y levanta el Acta correspondiente que acredita al comité electo, para enseguida
tomar la protesta de rigor y cede la palabra a

> Informa sobre las obligaciones y los derechos del comité y, de los usuarios de la comunidad,
procediéndose a someter los acuerdos a la

10.Asamblea > Ratifica dichos acuerdos, mismos que son registrados por el Departamento de

> Capacita al comité auto administrado en el manejo de la documentaciény en la operacién del equipo
de bombeo, llevando el resultado de la asamblea a la

> Registra y archiva documentacién

5. Asamblea

7. Asamblea
8. Mesa de debates

9. Organizacion social

11.0rganizacion social

12. Direccion general de
operacion y Mantenimiento.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

MATERIAL REQUERIDO C. Jeremias Hernandez Olan

FORMATO R.O.P.01

Lic. Fernando Palacios Hernandez

=
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

del Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

/ Para Asamblea de Integracién de Comité, y en

Coordinaciéon  con

Autoridades

Municipales,

establece la fecha y hora de la propia/

/Para validar reunién/

Comunidad/

. INICIO
ORGANIZACION
soTAL ¢
> EMITE
CONVOCATORIA
ASAMBLEA
PASAN
ORGANIZACION LISTA
SOCIAL
»|  EXPLICAN
FUNCIONAMIENTO
MESA DE
DEBATES
REALIZA Y
»|  CcoNTROLA
PROCESO DE ELECCION
ASAMBLEA
REALIZA Y
Pl CONTROLA
MESA DE

DEB‘QTES

PROCESO DE ELECCION

REGISTRA

PROPUESTAS

/Por planilla/

/ Del Sistema de Agua Potable que va a
Operar y Auto administrar la

Auto administrado de Agua Potable a

través de votacion directa y/o

secreta

ASATBLEA
> ELIGE
COMITE
MESA DE
DEBATES I
CONTABILIZAY

LEVANTA

ORGANIZACION

VOTOS

SOCIAL
> RECIBE
DERECHOS Y
OBLIGACIONES
ASATBLEA
RATIFICA
ACUERDOS
ORGANIZACION
SOCIAL
> CAPACITA
COMITE
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
N REGISTRAY
» ARCHIVA

DUCUMENTACION

FIN

/Del comité y la
comunidad/

/En el manejo de la documentacion y en la
operacién del equipo de bombeo/
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— Smade ey Simaniete Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SASMUB ORGANIZACION SOCIAL EVALUACION ADMINISTRATIVA DE LOS COMITES
DEL USO DEL AGUA

> Elabora calendario mensual de actividades de evaluacion administrativa

» Programa acciones conjuntamente con
2. Comité del Agua Potabley > Realizan reunién para recibir informe del comité sobre ingresos y egresos por aportacionesy
Autoridades Comunales erogaciones, evento coordinado por

1. Organizacidn social

> Registra el ingreso de talonarios de recibos por consumo de agua, asi como otros ingresos por
3. Organizacion social cooperaciones
> Revisan padrén de usuarios y entregan evaluacion a
> Firma evaluacion de conformidad y convocan a reunién general
> Informa sobre resultados de la evaluacién administrativa y asuntos que competen al sistema
comunitario decidiendo las acciones a seguir
> NOTA: Estas decisiones se toman en la reuniény en caso de corte se solicita apoyo a

4. Comité del Agua Potabley
Autoridades Comunales

5. Organizacidn Social > Recibe reporte e informa a sobre la evaluacion y cortes del servicio al usuario, a la
6. Direccién de Operacion y
Mantenimiento del SASMUB > Realizan corte del servicio en coordinacién con el Comité y autoridades e informa a

7. Direccidn general y Direccion

., . » Registra informey archiva evaluacion
de Operacion y Mantenimiento. & y

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

OBJETIVOS DE LA REVISION DEL PADRON DE & EnEs R Ol

USUARIOS

o Detectar y controlar la relacion de usuarios morosos y
monto econdmico del adeudo

o Detectar tomas clandestinas Lic. Fernando Palacios Hernandez
o Detectar tomas derivadas

o Actualizar padrén de usuarios

: 7
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
.. ¢e! Municipio de Balancan, Tabasco

ORGANIZACION

INICIO

v

SOTAL

A 4

ELABORAY
PROGRAMA

COMITE DE AGUA POTABLE
Y AUTORIDADES
COMUNALES

CALENDARIO

| :

REALIZAN'Y
RECIBEN

ORGANIZACION
SOCIAL

REUNION

Sobre ingresos y egresos por

INFORME DEL COMITE aportaciones y erogaciones

\ 4
. | REGISTRANY

COMITE DE AGUA POTABLE
Y AUTORIDADES
COMUNALES

|

REVISAN

INGRESO DE TALONARIOS
DE RECIBO

PADRON DE USUARIOS

FIRMAE

ORGANIZACION
SOCIAL

\ 4

INFORMA
EVALUACION DE
CONFORMIDAD,

RESULTADOS DE
EVALUACION

A
RECIBE E

INFORMA

EVALUACION

CORTES DE SERVICIO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO DEL SASMUB

|

DIRECCION GENERALY
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

|

\ 4

REALIZAN

y

| CORTE DE SERVICIO
A

REGISTRAY
ARCHIVA

INFORME

FIN

/En coordinacién con el Comité y
autoridades/

Kreativa © Derechos Reservados.



DEPENDENCIA:
SASMUB

1. Espacio de Cultura

2.Usuarios, Dependencias e
Instituciones Publicas Educativas
y Sociales

3. Organizacion Social

4. Direccién Gral. de Operacion y
Mantenimiento

5. Responsables de Planta
Potabilizadora de Agua Potable,
Carcamos de Bombeo y Laguna
de Oxidacion

6. Organizacién Social

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INFORME DEL COMITE SOBRE EGRESOS E

INGRESOS POR APORTACIONES Y EROGACIONES

> Elabora programa de actividades, e invita a eventos y acciones, sobre cuidado saneamiento, y uso
racional del agua
> Elaboran cronograma de actividades en forma coordinada con el responsable de

ORGANIZACION SOCIAL

> ¢Es un programa a realizar en la poblacion con usuarios?

Sl: Pasar a paso no.6

NO: Establece los lugares para llevar a cabo las acciones y platicas sobre cultura del agua, e informa su
plan de trabajo a

> Giran instrucciones para recibir a invitados en los diferentes sistemas operados por el SASMUB (En
Caso De Visitas Al SASMUB)

> Realiza visitas guiadas en los sistemas

> Realiza eventos por colonia para hacer conciencia del uso del agua al usuario e informa resultado.

OBJETIVOS DE LA REVISION DEL PADRON DE

USUARIOS

o Detectar y controlar la relacion de usuarios morosos y

monto econdmico del adeudo
o Detectar tomas clandestinas
o Detectar tomas derivadas

o Actualizar padrén de usuarios

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. Jeremias Hernandez Olan

Lic. Fernando Palacios Hernandez

L ——
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Sistema de Aguas y Saneamiento

.. ¢e! Municipio de Balancan, Tabasco

) SASMUB

FLUJOGRAMA

INICIO

ELABORA E

ESPACIO DE
CULTURA

\ 4

INVITA

PROGRAMA DE

RESPONSABLES DE PLANTA
POTABILIZADORA DE AGUA POTABLE,
CARCAMOS DE BOMBEO Y LAGUNA DE

OXIDACION

/Sobre cuidado saneamiento, y

REALIZAN

USUARIOS, DEPENDENCIAS E
INSTITUCIONES PUBLICAS
EDUCATIVAS Y SOCIALES

ACTIVIDADES

uso racional del agua/

ORGANIZACION
SOCIAL

ELABORAN

CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

ESTABLECE

\4

ORGANIZACION
SOCIAL

LUGARES

Sl

ORGANIZACION
SOCIAL

VISITAS

A\ A 4

REALIZAN

¢ES UN PROGRAMA
EN LA POBLACION
CON USUARIOS?,

LLEVA A CABO

DIRECCION GENERALY
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

ACCIONES Y PLATICAS

> GIRAN

INSTRUCCIONES

/Sobre cultura del agua/

/Para recibir invitados/

EVENTOS POR COLONIA

FIN

/Guiadas en los sistemas/

/Para hacer conciencia del uso del
agua al usuario e informa resultado/
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SASMU .
\‘ e B Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION GENERAL COORDINACION GENERAL DE GESTION Y ASESORIA JURIDICA
SASMUB ASUNTOS JURIDICOS
1.-Area solicitante » Realiza consulta por escrito o verbal a
2.- Direccién General > Envia solicitud por escrito a
3.- Coordinacion Juridica > Atiende la consulta y da respuesta inmediata a la problemdtica planteada.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Edith Guadalupe magafia Hernandez

Lic. Fernando Palacios Hernandez

11
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) SASMUB FLUJOGRAMA

. el Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

AREA SO‘ICITANTE ¢

REALIZA

. /Por escrito o verbal/
DIRECCION GENERAL

|

CONSULTA

A 4

ENVIA

| SOLICITUD

\ 4
ATIENDE

COORDINAC\ON JURIDICA

Y DA
RESPUESTA

/A problematica planteada/

FIN
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) SASMuB Manual de Procedimientos

iste guas y
. el Municipio de Balancan, Tabasco

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION GENERAL COORDINACION GENERAL DE GESTION Y CONTESTACION DE ESCRITOS DIRIGIDOS A
SASMUB ASUNTOS JURIDICOS LA DIRECCION GENERAL
1.- Direccién General » Recibe oficio y envia a
3.- Coordinacion Juridica » Solicita numero de consecutivo a
3.-Secretaria de Direccidon General » Entrega numero a
4.- Coordinacién Juridica » Realiza contestacion para su pronto envié al area correspondiente.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Edith Guadalupe magafa Hernandez

Lic. Fernando Palacios Hernandez

13
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‘ Sistema de Aguas y Saneamiento F I U J O G RA M A
.. del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO
DIRECCIC’)T GENERAL ¢
. RECIBE
COORDINACION OFICIO
JUR'\DICA
SOLICITA
NUMERO DE CONSECUTIVO
SECRETARIA DE DIRECCION
GENERAL
\ 4

ENTREGA

. NUMERO
COORDINACION

JUR\DICA

REALIZA

/para su pronto envio al area
correspondiente/

CONTESTACION

FIN

14
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e ey Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION GENERAL COORDINACION GENERAL DE GESTION Y O e
SASMUB ASUNTOS JURIDICOS
1.- Direccién General » Solicita las diversas leyes que aplican para el correcto manejo del Sistema de agua al
2.- Coordinacion Juridica > Recabar la informacion solicitada vy solicita al
3.-Area de Recursos Materiales y Servicios > Entrega carpetas y medios magnéticos a la
Generales
4.- Coordinacién Juridica » Arma paquetes y entrega a la Direccidon General la informacién solicitada..

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Edith Guadalupe magafia Hernandez

Lic. Fernando Palacios Hernandez

15

L ————

Kreativa © Derechos Reservados.



‘ Sistema de Aguas y Saneamiento
.. del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

DIRECCIC’)T GENERAL ¢

\ 4

SOLICITA
/Que se aplican para su buen

< funcionamiento/
COORDINACION | LEYES
JUR'\DICA

A
RECABAY
SOLICITAA
AREA DE RECURSOS INFORMACION
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
\4

ENTREGA

CARPETAS

. MEDIOS MAGNETICOS
COORDINACION
JURIDICA

ARMAY
ENTREGA

PAQUETES

\4

/A la Direccién General/

FIN

16
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‘ Sistema de Aguas y Saneamiento
M. el Municipio de Balancan, Tabasco
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS SASMUB

1.- Titulares de las areas

2.-Direccidn de administracién y
finanzas

3.- Junta de gobierno

4.- Direccion de administracion y
finanzas

5.- Direccién general
6.- Junta de gobierno
7.- Honorable cabildo

8.- Periddico oficial

Y ¥ ¥ ¥

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Y VYY ¥ V¥ VYY

DOCUMENTACION GENERADA

»PRESUPUESTO DE EGRESOS

=

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION Y FINANZAS ELABORACION Y VALIDACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

Relacionan recursos requeridos para el buen funcionamiento de su drea a

Analiza y verifica el requerimiento. ¢ Aplicaron lineamientos?
No : rechaza solicitud y la devuelve (paso numero 1)
Si: da visto bueno a la solicitud y envia a

Revisa solicitud

¢éEs aprobada?

No: se envia a paso 2
Si: se envia a

Registra en el sistema de control presupuestal las necesidades de las areas

Genera formato de cédulas conforme a lineamientos generales y especificos

Recaban firmas de los titulares de las Direcciones

Integra en expedientes los formatos de cédulas generadas para integrar el POA y turna a la

Envia informacion para su publicacidn en el periddico oficial del estado.
Solicita autorizacién del Presupuesto de Egresos para publicar y requiere validacion del
Autoriza e instruye al Secretario del H. ayuntamiento para su envio al

Publica Presupuesto de Egresos

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Moisés Armando Abreu Garcia

Lic. Fernando Palacios Hernandez

18
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FLUJOGRAMA

ENVIA

/Para su publicacién en el periédico

TITULARES DE LAS INICIO
AREAS v
o] FormuLAN
En apego a los
DIRECCION DE NESECIDADES DE Lineamientos DIRECCION GENERAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS RECURSOS especificos/
\ N ANALIZA Y
" LpVERIFICA JUNTA DE GOBIERNO

REQUERIMIENTO

|

oficial del estado, por fuente de recursos
autorizadas trimestralmente/

INFORMACION

¢APLICARON LOS
LINEAMIENTOS?

NO

HONORABLE
CABILDO

»l souciTA

AUTORIZACION DE /Para publicacién/

PRESUPUESTO

AUTORIZAE

JUNTA DE
GOBIERNO
N REVISA
SOLICITUD
¢ES APROBADA?
DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

\

NO

PERIGDI'\O OFICIAL

\ 4

INSTRUYE
PRESUPUESTO

Para enviar informacién/

AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

REGISTRA,
GENERA,
RECABAN E

v

INTEGRA
NECESIDADES

/ Conforme a los lineamientos
generales y especificos /

FORMATODE CEDULAS Los titulares de las Direcciones/

/Los formatos de
cedulas

generadas para integrar
el POA/

PUBLICA

PRESUPUESTO DE EGRESOS

19



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y FINANZAS SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL GASTO
FINANZAS PUBLICO

1.-Areas operativas y administrativas » Envian facturas, Néminas, Estimaciones, Recibo, Solicitud de Apoyo, Solicitud de Fondo
Revolvente, Solicitud de Gasto a comprobar, solicitud de pagos anticipados de las areas a la

2.-Direccidn de administraciéon y > Analizay verifica aplicacion de los lineamientos generales y especificos en los requerimientos
finanzas » Verifica suficiencia presupuestal y determina:

¢Es correcto?

» No: Devuelve documentacion a (paso 1)

>» Si: Elabora orden de pago,

>» Analiza y verifica que las érdenes de pago estén debidamente soportadas documentalmente.

» Analizan y verifican que la afectacion por proyectos, programas y partidas estén autorizadas

presupuestalmente conforme a los lineamientos.

» Firma de autorizacion en érdenes de pago y envia a

3.-Direccion general > Autoriza y firma orden de pago y envia a
4.-Direccion de administracion y » Verifica documentaciony la clasifica en:
finanzas » A) Pagos a proveedores, prestadores de servicios y reintegro de gastos
» B) Comprobacién
> C) Ingresos
> D) No Presupuestales
> E) Genera cheque de pago a proveedores, prestadores y de reintegro de gastos y envia a firma a
5.-Direccion general > Firma de Autorizacion en cheque y envia a
6.-Direccion de administraciony > Firma de autorizacién de cheque
finanzas > Entrega cheque a proveedores o prestadores de servicio

> Integra el paquete de documentos y se archiva en el tipo de gasto respectivo

20
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‘ Sistema de Agu aneamiento

istema de Aguas y Saneamient
. el Municipio de Balancan, Tabasco

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DOCUMENTACION GENERADA Ing. Moisés Armando Abreu Garcia

> EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

Lic. Fernando Palacios Hernandez

= ‘- 21,
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

)

————

AREAS OPERATIVAS Y

FLUJOGRAMA

DIRECCID‘V GENERAL

ADMINISTRATIVAS INICIO
\ > ENVIAN -
FACTURAS
NOMINAS
ESTIMACIONES
RECIBO
SOLITUD DE APOYO
SOLICITUD DE GASTOS A
i COMPROBA
DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

SOLICITUD DE PAGOS

ANALIZAY

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

\

A 4

VERIFICA

APLICACION

¢ES CORRECTA?

\ 4

FIRMA

DIRECCION DE
ADNIINISTRACION Y FINANZAS

\

ORDEN DE PAGO

VERIFICA Y
CLASIFICAEN

DIRECCION GENERAL

DOCUMENTACION
PAGOS A PROVEEDORES

PRESTADORES DE
SERVICIO

COMPROBACION

NO PRESUPUESTALES

GENERACION DE CHEQUES

NO

ELABORA,
ANALIZAY

A\ 4

VERIFICA,
FIRMA

ORDEN DE PAGO

PROYECTOS Y PROGRAMAS

ORDEN DE PAGO

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

\

FIRMA

CHEQUES

Estén debidamente soportadas

doCymentalmente/
/Estén autorizadas

presupuestalmente conforme a los
aMeamientos /

FIRMA

CHEQUE

AUTORIZACION EN

PAQUETE DE DOCUMENTOS

FIN

/a proveedores, prestadores y
de reintegro de gastos/

/a proveedores o prestadores de servicio/

/y se archiva en el tipo de
gasto respectivo /

22
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. et Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CUENTA PUBLICA

FINANZAS
SASMUB

1.-Direccién de Administraciény Finanzas > Integra informacién de saldos, pélizas de saldos iniciales de la cuenta publica del periodo
inmediato anterior
> Da apertura a la contabilizacién
> Efectla apertura de cuentas del sistema contable, se alimenta con ingresos de los
diferentes programas estatales, municipales y federales
> Genera la aplicacion del gasto e integra comprobaciones documentales amparados por la
orden de pago de direcciones y areas respectivas.
Verifica érdenes de pago generadas en el mes
Genera reportes por tipo de recursos, partidas y proyecto
Verifica que las cifras de las partidas y proyecto tengan suficiencia presupuestal
Prepara montos para efectos de conciliacidon de saldos presupuestales
Conciliacién de saldos de montos ejercidos presupuestal financiero
Integra cada fin de mes el paquete financiero presupuestal de la cuenta publica
Se integran paquetes en la cuenta publica del mes correspondiente, en los primeros 15
ias del mes siguientes al ejercicio.

Imprime los Estados Financieros y Reportes requeridos para enviarlos a
2.-Direccidn general Firma Estados Financieros de Cuenta Publica y envia a

Efectya revision
Elabora pliego de observaciones de irregularidades, si las hubieray turna por oficio a:

3.-Junta de gobierno

¥ ¥ Y ¥ ¥ OV¥Y V¥ VY YYVYY

4.- Direccion general Efectua solventacidon de observaciones ante la JUNTA DE GOBIERNO, en coordinacion
con la direccién de Administracidn y Finanzas, direccién de Operacién y Mantenimiento y
areas observadas.

> Elabora la autoevaluacién trimestral de la cuenta publica.

23
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‘ Sistema de Agu aneamiento

istema de Aguas y Saneamient
. el Municipio de Balancan, Tabasco

DOCUMENTACION GENERADA RESPONSASEE DE EA UNIDAD

, Ing. Moisés Armando Abreu Garcia
»CUENTA PUBLICA

Lic. Fernando Palacios Hernandez

e 24
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) SASMuB FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. ¢e! Municipio de Balancan, Tabasco

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS INICIO i
T DIRECCIO‘V GENERAL
_ /INTEGRA, > FIRMA
"| .DAAPERTURA,
+~ EFECTUA, ESTADOS FINANCIEROS
+GENERA,
YVERIFICA, CUENTA PUBLICA
+PREPARA,
+COSOLIDA, JUNTA DE GOBIERNO
/INTEGRA E ——
/IMPRIME I/;iel sistema contable, se alimenta con ingresos de > ELABORA
S
REVISION

ferentes programas estatales, municipales y

v'INFORMMACION
federales/

/de irregularidades, si las hubiera /

PLIEGO DE OBSERVACIONES

v'A CONTABILIZACION

DIRECCIO‘V GENERAL

/ante la Junta de Gobierno en coordinacion
con la direccién de Administracién y Finanzas,
direccién de Operacion y Mantenimiento dreas
observadas.

EFECTUAY
ELABORA

SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES

»

v/ APLICACION DEL GASTO

REPORTES

[AUTOEVALUACION /Trimestral /

v'ORDENES DE PAGO

FIN

v/ SALDO DE MONTOS

v'PAQUETE FINANCIERO

v'PAQUETE DE CUENTA

v'ESTADO FINANCIERO

25
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el B Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CONTRATACION DE PERSONAL
FINANZAS
SASMUB
1.- Areas » Solicitan mediante oficio personal requerido a
2.-Direccidon de Administracidn y Finanzas » Recibe y analiza solicitud

éProcede solicitud?

»No: da contestacion al oficio al area solicitante y explicando el motivo por la cual no
procede

»Si: Autorizay Turna a

3.- Departamento de Recursos Humanos Revisa la bolsa de trabajo.
Contacta a los candidatos que cuenten con el perfil requerido y los cita

Programa aplicacidon de exdmenes y entrevista

4.- Direccion de administracién y Finanzas. Realiza la entrevista y

Aplica examen..

Evalia examenes.

Nota: Terminado el examen y la entrevista se les hace del conocimiento a los interesados

gue sélo se notificaran los resultados a los que fueron seleccionados

¥ ¥ ¥ Y ¥ Y

5.- Departamento de Recursos Humanos » Contactay cita a los candidatos seleccionados.

6. Interesado » Acude con documentacion
> Firma contrato y entrega a

5.- Departamento Recursos Humanos » Integra expediente.

26
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CONTENIDO DEL EXPEDIENTE:

» Contrato

» Control de asistencia.

» Notificacion de horario y jornada
laboral.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. José Angel Santiago Tejero

Lic. Fernando Palacios Hernandez

27



) SASMUB FLUJOGRAMA

del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

AREAS ;
,
SOLICITA DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y

\ 4

DIRECCION D'E PERSONAL /Mediante oficio/ FINANZAS REALIZA,
ADMINISTRACION Y APLICA Y
FINANZAS > EVALUA
N RECIBEY
ANALIZA ENTREVISTA Terminado el examen y la entrevista se les
ace del conocimiento a los interesados que
SOLICITUD kolo se notificaran los resultados a los que
DEPARTAMENTO DE kalieran seleccionado/
RECURSOS HUMANOS
. CONTACTA
¢ PROCEDE
DIRECCION DE SoLICITUD? > YCITA ,
ADMINISTRACION Y /Seleccionados/
FINANZAS A CANDIDATOS
DA
CONTESTACION, E INTERESADO
> AUTORIZA XPLICA
SOLICITUD /Al Area solicitante/ ACUDE,
SOLICITUD EIRMA
DEPARTAMENTO DE /Por La Cual No Procede/ CON DOCUMENTACION
RECURSOS HUMANOS
e CONTRATO
CONTACTAY
> PROGRAMA DEPARTAMENTO DE

FIN RECURSOSHUMANOS

/Que Tengan El Perfil Requerido/ \—V

"APLICACION DE EXAMEN

BOLSA DE TRABAJO

INTEGRA

CON DOCUMENTACION

FIN
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SASMUB .
\‘ et Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PAGO DE NOMINA
FINANZAS
SASMUB
1.- Departamento de Recursos Humanos > Recepciona montos sobre pagos, altas, bajas, descuentos, tiempo extra de personal.
> Revisa y analiza que la informacién y las ordenes de descuentos sean completas y
correctas.

> Elabora nominay envia a

2.-Direccidon de Administracién y Finanzas > Verifica datos de la nomina
¢Es correcto?
> No: Regresa al paso 1
> Si: Autorizay
> Aplica el procedimiento del calculo del ISR y envia a

3.- Departamento de Recursos Humanos > Ingresa datos al sistema banca Net empresarial.
> Notifica al personal que el pago esta integrado a la cuenta
> Elabora recibos de pagos y entrega al:

4.- Personal > Firman taldn de pagos y entregan.

5.- Departamento Recursos Humanos > Archiva talones firmados.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
CONTENIDO DEL EXPEDIENTE: .

Ing. José Angel Santiago Tejero
o Némina

o Orden de pago
o Talones de Pago

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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) SASMUB FLUJOGRAMA

del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO
DEPARTAMENTO DE

RECURSOS I‘UMANOS SRECEPCIONA

+REVISA , ANALIZA
<Y ELABORA

v

“*MONTOS DE PAGO

De personal/

ALTAS Y BAJAS

De seguros o adquisicion de créditos/ PERSONAL
T > FIRMA
| TALON DE PAGO
Ordenes de Pago sean Correctas/ DEPARTAMENTO DE
. RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE .
ADMINISTRACION Y
FINI‘NZAS > ARCHIVA
VERIFICA TALONES DE PAGO
DATOS DE LA NOMINA
FIN
NO
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
INGRESA
> NOTIFICA
ELABORA

DATOS

BANCA NET
EMPRESARIAL

/A PERSONAL /

RECIBO DE PAGOS
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SASMUB .
\‘ e Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA : UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE RECURSOS CONTROL DE BIENES
FINANZAS SASMUB MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
1.Departamento de Compras > Integra expediente de documentos originales y turna
2.Departamento de Inventarios > Asigna numero de inventario

> Elabora resguardo con fotografia en base a los datos de la orden de pago y acude a

Se verifica fisicamente estado y posesion del bien
Se recaba firma del usuario

3.Departamento de Recursos Materialesy >

>

> Se coloca etiqueta con clave de identificacion
>

Servicios Generales

4. Departamento de Inventarios Actualiza inventario e informa a la Junta de Gobierno del SASMUB

DOCUMENTACION GENERADA: RESPONSABLE DE LA UNIDAD
o Requisicidn,

o Orden de pago

o Factura

o Vale de almacén

o Tarjeta de resguardo propiedad del
ayuntamiento

C. Luis Enrique Hernandez Olan

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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——

SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

INICIO

INTEGRA
EXPEDIENTE

DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

REQUISICION

ORDEN DE PAGO

VALE DE ALMACEN

DEPARTAMENTO DE TARJETA DE RESGUARDO /Propiedad del sasmub/

INVENTARIOS
ASIGNAY
ELABORA
NUMERO DE INVERSION
RESGUARDO CON /En base a los datos del orden de pago/
FOTOGRAFIA
RESPONSABLE DE AREA

VERIFICA
RECABAY
COLOCA

FISICAMENTE ESTADO Y
POSESION DEL B

L.

FIRMA DEL USUARIO

ETIQUETA CON CLAVE DE
IDENTIFICACION

ACTUALIZAE
INFORMA

INVENTARIO

A LA JUNTA DE GOBIERNO

DEL SASMUB

32
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS TRAMITE DE FACTURAS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SASMUB
1.Proveedor o prestador de servicios

2.Departamento de recursos materiales y
servicios generales

3.Direccién de Administracion y Finanzas

4.Departamento de Recursos Materiales y
servicios generales

5.Direccién de Administracion y Finanzas

6.Proveedor o Prestador de Servicios

7.Direccién de Administracion y Finanzas

» Acude con documentacidn, factura original y requisicién a

» Revisa veracidad de datos de documentacion

¢ Es correcto?

» No: regresa al paso 1

» Si: integra expediente completo de la adquisicion firmado con visto bueno de la direccidn
y turnaa

» Elaboray firma orden de pago, turna copia de la orden a

» Verifica requisitos y resguardo en su caso y envia a

Recibe expediente

Revisa documentacion,

Elabora péliza de cheques

El director firma orden de pago y cheque y se recaban firmas del Director General

Recibe cheque, firma de recibido en pdliza de cheques

Integra documentacion para paquete de la cuenta publica

DOCUMENTACION GENERADA:

o Requisicién

o Orden de pago

o Factura

o Resguardo

o Tarjeta de resguardo propiedad del
Ayuntamiento

Lic. Fernando Palacios Hernandez

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
C. Luis Enrique Hernandez Olan

33
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————

SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

)

FLUJOGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL
PROVEEDOR O PRESTADOR DE INICIO
SERVICIOS VERIFICAY
< FIRMA
ACUDE /En su caso/
REQUISITOS Y RESGUARDO
CON DOCUMENTACION
. ORDEN DE PAGO
DIRECCION DE
FACTURA ORIGINAL ADM'N'STRAC'ON Y
FINANZAS RECIBE
DEPARTAMENTO DE REVISA
ADQUIS|CIONES ELABORA
FIRMA
REVISA EXPEDIENTE
VERACIDAD DE DATOS DOCUMENTACION
POLIZA DE CHEQUES Y
DEPARTAMENTO DE {ES CORRECTO? PROVEEDOR O PRESTADOR ORDEN DE PAGO Y CHEQUEs [ /€l director firma/
ADQUISICIONES DE SERVICIOS
REGISTRA E RECIBE ¥

INTEGRA

EN FORMATO PROVEEDOR

EXPEDIENTE COMPLETO DE LA

DIRECCION DE .
ADQUISICION

ADMINISTRACION Y

FINAN[AS

ELABORAY
FIRMA

ORDEN DE PAGO

/Firmado con visto bueno de la direccion/

/Si es inventariable se le envia a administraciény
finanzas

FIRMA
CHEQUE

POLIZA DE CHEQUES /De recibido /

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INTEGRA

DOCUMENTACION Para Paquete De La Cuenta Publica /

Kreativa © Derechos Reservados.
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ot Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y AREA DE ADQUISIONES SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
FINANZAS Y SASMUB
1.0Oficinas del SASMUB » Solicitan dotacién de combustible segun relacién aprobada cada quince dias y envia a
2.Direccién de Administracion y Finanzas » Recibe solicitudes de combustible y turna a
3.Direccién de Programacion » Autoriza dotacién a las Areas Operativas para supervision, reparacion, entrega de

Documentos, salida a Villahermosa y le remite a.

4 .Direccion de Administracién y Finanzas » Adquiere vales de combustible de la empresa proveedora, y entrega a

5.Departamento Recursos Materiales y » Utilizan vales, actualizan bitacoras , formatos y al término de la quincena los entregan a
Servicios Generales

6.Direccidn de Administracion y Finanzas » Registra el consumo quincenal
» Distribuye las dotaciones presupuestalmente
> Elabora reporte por Direcciones, dreas operativas y junto con facturas turna a

7.Direccién de Programacion »Afecta Presupuesto correspondiente a cada Departamento o Direccidn y envia a

8.Comisario » Supervisa el consumo quincenal.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA: C. Luis Enrigue Hernandez Olan

o Requisicién

o Orden de pago

o Factura

o Vale de almacén

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

)

————

FLUJOGRAMA

((inicio )
OFICINAS DEL SASMUB ! DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
SOLICITAN FINANZAS
\ REGISTRA
~DOTACIONES DE > DISTRIBUYE Y
DIRECCION DE COMBUSTIBLE ELABORA
ADMINISTRACION Y FINANZAS CONSUMO O
\ DOTACIONES
RECIBE PRESUPUESTALMENTE
DIRECCION DE REPORTE DE DIRECCIONES
vSOLICITUDES DE 2 ) .
) COMBUSTIBLE ADMINISTRACION Y OPERAT 'Y junto con factura envia a/
DIRECCION DE FINANZAS
ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘ \ 4
\ > AFECTA
AUTORIZA
las a las aéreas operativas para supervision, PRESUPUESTO A cada Departamento o Direccion
DOTACION QUINCENAL eparacion entrega de documentos y salidas a
. Villahermosa
DIRECCION DE
§ MISARI
ADMINISTRACION COMISARIO
SUPERVISA

ADQUIERE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERV.GRALES.

L,

/Y distribuye a/

VALES DE COMBUSTIBLE

UTILIZAN Y
ACTUALIZAN

VALES DE COMBUSTIBLE

Al término de la quincena/
BITACORAS Y FORMATOS

AVANCE FiSICO DE OBRA

CONSUMO

v
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_ SASMuB FORMATOS

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO
DEL MUHNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

Organizmo Plblico Descentralizado del Municipio de Balancan

REGISTRO DE COMEBUSTIELE

FROYEEDDR: FACTURA Ha. FECHA:
Yalor
del Cant.| del Folio al Folio Importe
Cargos Administrativos
Total Facturado -
FECHA FOLIO [S5) IMPFORTE uUsuARIO ¥ehiculo COMCEFTO TIFO PROG.
Garta
Carqor Admao.
Takal Gampradn
Zaldn

37
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SISTEMA DE AGUAS ¥ SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

COrganismo Pablico Descentralizado del Municipio de Balancan

COMTROL DE COMSUMO DE COMBUSTIBLE

WEHNZULO PLACAS: MODELC: CO LD R
KILOMETRAOS KILOMETRAJE KILOMETRAJE LITROS NOMEBRE Y FIRRMA DEL
FECHA E IRMICIAL FiIMAL TOTAL CORME IMPORTE DODESTINOJVOBSERYACIOMES usuARIO
TOTAL
RESFOrRMNZSSBELE LUTORIZ0O
I: 3 SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN
Folio (s): Fecha:
Usuario: Placas:
Vehiculo:___ Cantidad:
Concepto:
Entrega Recibe
- 38
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DEPENDENCIA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DEPTO. DE CONTRATACION SEG. Y ALTA EN EL PADRON DE USUARIOS
CONTROL

1.Usuario

2. Depto. De contratacidn,seg. Y control

3. Usuario

4.Departamento De contratacién, Seg vy
control

5. Apoyo operativo

6. Usuario

7. Departamento De contratacion, Seg
y control

8. Cajera

9.Usuario

10.Departamento de contratacidn Seg.
Y control

> Solicita la contratacidn del servicio de agua potable al
> Solicita copia de documentacidn oficial para instalar toma de agua en el domicilio del

> Integra requisitos y entrega al
> Revisa documentos:
¢Estdn completos?
a) No: Regresa a paso (2)
b) Si: procede a solicitar la intervencion del area de
> Recibe solicitud y copia del croquis de localizacion del predio y realiza inspeccién fisica del
domicilio del
> Aporta los elementos de verificacion que certifican la inspeccion fisica, procediendo el
supervisor del SASMUB a realizar el dictamen :
o No procede, se notifica al usuario las causas.
o Si procede, se le entrega listado de material a utilizarse y acude al

> Autoriza contratacion del servicio y envia al usuario con la

> Recibe pago de contado y elabora recibo de cobranza de la contratacidén de la toma nueva del
> Paga los derechos de contratacion al contado y pasa al (F-1)

> Captura la informacion en el programa padrén de usuarios con (F-2)

o Nombre completo del usuario

o Domicilio correcto

o No. De contrato

o Tipo de servicio

o Giro

o Tarifa

o Fecha de alta

o Observaciones

> Elabora contrato en original y copia y recaba firmas del Usuario y Director General, entregando
original del recibo y contrato al usuario, procediendo a turnar el reporte del nuevo servicio. 39
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) SASMuB

Sistema de Aguas

y amient
.. el Municipio de Balancan, Tabasco

OBJETIVOS DE LA REVISION DEL PADRON DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD

USUARIOS . . Dori del Carmen Que Tejero
o Detectar y controlar la relacion de usuarios morosos y

monto econdmico del adeudo

o Detectar tomas clandestinas TITULAR

o Detectar tomas derivadas i . ,
» Actualizar padrén de usuarios Lic. Fernando Palacios Hernandez

—— 40
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) SAsmuB FLUJOGRAMA

INICIO
USUARIO ¢

SOLICITA

A\ 4

4 USUARIO
DPTO. DE CONTRATACION CONTRATACION DEL
SEG. Y CONTROL SERVICIO
> APORTA
B /que certifican la inspeccién fisica,
= - - DIRECCION GENERALY ELEMENTO DE procediendo el supervisor del
p| SOLICITA [Oficial para instalar toma DIRECCION DE OPERACION Y VERIFICACION SASMUB a realizar el dictamen /

de agua en el domicilio/

COPIA MANTENIMIENTO

USUARIO
'ROCEDE A REAL]
DICTRAMEN? NO
»| INTEGRA
DPTO. DE CONTRATACION REQUISITOS ‘
SEG. Y CONTROL SASMUB

NOTIFICA

SASKUB

ENTREGA

CAUSAS

| :

REVISA DPTO. DE CONTRATACION

SEG. Y CONTROL

|

LISTADO

DOCUMENTOS

FIN

AUTORIZA

A 4

CONTRATACION

ESTAN COMPLETAS) NO
DPTO. DE CONTRATACION USUARIO
SEG. Y CONTROL
\ > REALIZAN /De contratacién/
»| souciTa DPTO. DE CONTRATACION PAGO DEDERECHOS
) SEG. Y CONTROL
INTERVENCION
\ CAPTURAY
— > _FLABORA
APOYO OPERATIVO 4' . /recaba firmas del Usuario y
INFORMACION Director General, entregando
> RECIBE original del recibo y contrato al

usuario , procediendo a turnar
el reporte del nuevo servicio/

CONTRATO
SOLICITUD

FIN

: 41
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FORMATOS

. TABASCO. C.P. 86930

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

CALLE LEANDRO VALLE No. 610 ESQ. NICOLAS BRAVO
COL. EL CARMEN BALANCAN

TEL. 934 344 02 29

R.F.C. SAS061210MVA [ RECIBO DE PAGO

-

~

NGO 7046
(CONTRATO No. [municiPiO: |
RECIBIMOS DE:
DOMICILIO:
R.FC.:
MESES: | ano
SUOTA MENSUAL TIPO DE SERVICIO: 5
FECHA: FIRMA DEL CAJERO:
([] PAGO EN PARCIALIDADES | C.A COBRADO A TIEMPO AP, i
gg P.A. PAGOS ANTICIPADOS AR,
g§ ‘ CA. COBRO ATIEMPO ALC.
gg RZ. REZAGO ALC.
25_[ PA PAGO ANTICIPADO ALC.
L E COMEXIONES DE TOMAS AP
il R ANTaRE Caso
ws
g2k 1. INTERCONEXIONES
Egé R. REINSTALACIONES
EE% Roc. RECARGO
£ | — C.N. CAMBIO DE NOMERE
aﬂ-ﬂ-‘?» V. VARIOS

= G B CZ CONDONACIONREZ.
:;W:ﬁ'ﬁm"m“oﬁu";‘ CR. CONDONACION / REC.
o seeecn o o0 o e D PESCUENTO | A TIEWPO
m‘m“‘%r e = D.DESCUENTO / ANTICIPOS
\_EFECTOS FISCALES AL PAGO | L.V.A.

SUMA$ | .

=
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

. de! Municipio de Balancan, Tabasco

F-2

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO
Q DEL MUNICIFIO DE EALANCAN, TAEASCO.
MU}

Organismo Pablico Descentralizado del Municipio de Balancén

CONTERATO Ho: 3558

CONTRATO gos celebrasn o] sioemm de Agsa Pomble d: Balancds Tab, goe 2o b mscesho 5= deocminara el
“EISTEMA" v a guiea Jo mocesivo oo deoominara o] “USUTARIC” el dia _ &= de
para ] seminiono g Agm Pomable de acsendo 2 Jos datos v cliwralas sigsiemes:

DATOS

FL SFRVICIO DE AGUA 5F DESTINAR A PARA ABASTECER:

E1SERVICTO 5E SUMINSTRARA FN;

LOS PAGDS 3E IF!'[‘.'-TT.I'-\E_-L‘I'E{ Las Orficimas d= Asm v Sansamisnio d= Balancan
TIFODE

TARIFA Na DI_-\.'HII'RD DE LA TOMA; MEDIDOF Na

NOTAS: |
CLAUSULAS

PREIMFERA: Fl comiratasmie deberd acradiar que ox o] propiedamio o possedor de] bien demmebls, preseniasds b
Escritoras, Tagjetas Predial, ag miomo =] Plano de= Localimacita que especifigoe chirameme & sombee d= b calle, el
mimeso del predio o shicacita del Joar v I colomia, sin exe regeisiio oo podd comratar e Servicio de Az PFoable v
Alcamariflada.

IPGUNDA: El mrsaro o= comprometssd a realizar en formma mesmmal o pago del servicio de Az Pomble v
Alcamarihdo conforme a lax tasife o extds vigemes en b direccitn indicada en Jos DATOS, en o] domicilio donde ==
encpeminen s oficims recandadonas del siosm o en coadquien de Jox Bancos astoridos pama coleas.

TERCEFA: D conformidad com la climrsls amesicr o] pago o= basd oo Moneda Nacional de corso legal amesde b

fecka de] pago pasa gor 3= Eveslizse o bay enror e el pago v de comprobarse, = haga ol afume correspondiene en b
o de] USTARTD, desriro de Jos tredmia dinx siznisries 2 b facha de b presssiacitn de b gueja

CUARTA: El mwsaric pagara al SISTEMA o] moisimo meomsa] segie lax tasifas goe enda vigeses, ass cmando oo
rghriere commmmido wa, camichd coyo #mpone vea dnfericr al commEmo mindmo.

QUINTA: EL USUARIC esa comsieme de lax modificacionss qoe 5= bagan 2 las tarifas comsignadas en o] pregeoe
CONTRATC, coando exias pran heckas por las astoridades competemes.

IFXTA: EL ZISTEMA teaodrd b sespommbilidad  &e sominiorar agsa al USUARID, v coalgoier rechmmacion gos
sobresalzy referememene 2 la pante de b dovialacica del senvicio qoe pesesece Al USUTARID, serd de respormabilidad ded
miTmo.

SFPTIMA: EL TSUARID debera cubrir o] comio del aparato de madicicn v cosio de fomalacite, inclpendo maseriales v
mano de otwa goe el SAISTEMA exime necesario. Lo cuales serds imcalados e o Isgar accesdble al predio, giroo
exablecimiemo donds oo baga wwo del pervicio masesial de et Comtraio, de acnesdo a Jo exnblecido enelan I de ln by
de presiacita de o Servicios de Agma Poable v Akamarniflado de Exado d= Tatasco

Wale Gag MccEn Gavo BT

mmncEn, T

Tal y Fme (EIS0280123 WA_EC-’C‘

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

Organismo Pdblico Descentralizado del Municipio de Balancan
OCTAVA: EL ZISTEMA tomara lax lecioras en koo apamaics medidores meommalmente v 20 Jos formos gqoe extime
Decesario; v iend I facaiand de aplicar wm oot i a previo exmdio, exio de acmesdo 2 bo esiblecido en elan 1T de b
lew de presiacicn de Servicio de Agza Poable v Alcasasiliado del Extado de Tabasco,

NOVENA: EL USUARID permitind el acceso al Ingar en gos 32 presie o] servicio a ks fospecioees del SISTEMA, para
irppaccicrar  hx dmmbciones v apanaios 2l mo 4] agm v an geoeral o] complimismo de iz sxpacificaciones dal
Codinalo, £0 CA%0 Cominario oo mompendenl d prrvicio; de acoendo con bo exablecido en elan 41 frpen LIL L TV, de da.
Lz de Presiacicon de Jos servicios de A Polable v Alcasmasilhado de] Exado de Tabasco.

DECIMA: El USUARIC tieme probibtido akesar las frsalacionss, amaraios, violar Jos sellox de Jox mivmos, masejar fax
Haves d= bangoetas o fosencidn v emolear his isvalaciones como conexida de tierma de aparatos elicinicos, hacidndose
sezpoemable 2l mivmo de Jos dadios v praisicios de Jos mizmos por el o personas ajemas 2 las dosalaciomes de] SISTEMIA.

DECIMA PRIMFRA: En caso de goe los aparatos medidores dejaren de fonciomas, por camms oo mpoabies al
USUARID, 2= cobrasa o] comremo promediands ] imponie dad senvicio dorame Jos tres meses ameriones, segin o] an 69
de Ia. Ly de Presacite de Jos servicios de Az Poable v Alcanmariiado de] Extado de Tabaszco.

DECIMA SEGUNDA: En caso d= goe las fallas d= Jox aparaios medidores sman ocasicoadas por el USUARIO, e e
colbwara de acwando 2 la ddwrsla amerior, pesm 3 doplicams las cootes de fas @arife; v oo caso de presestar demmaccita o
averia fox apamics &1 AISTEMA Hias v faom pan gasaatizr ] pago de wo seposicita o compostza

DECIMA TERCERA: Cmasdo o] servicio presiado 3= viera obsacsizado por cazmas de forrm mopor de cualgaier
indode; exte cominaio guedan sovpendido para ambas panes, solo en caso refeneme al servicio v al pago respectivo,
misairax dure la dmesngpcida deld servicio.

DECIMA CUARTA: Ambax panes comviens de conpin acsendo gos la comsinaocidn v comsenacion de las frmalaciones
para & servicio maderial de gl oceirado, v b por coasria de] TETARTD, daxdeda ioheria principal, baxa =] medidor o
en T caso o] paramesno del predio.

DECIMA QUINTA: El USUARID oo podrd ceder o trazpamer exie contraio, o manejar a findo pratsiio o onenozo ea
todo o en pane, e agma controlada o aplicarde mwos disimos de Jos exprenados con exe contrato v en la arifa respeciha

DECIMO SFXTA - Las pames 3= someden expresamente 3 las leyes v irdbonales de b cindad de Villahesmem, Tabazco;
. todo Jo rehaciceado com I Smenpretacitn v ejecncicn de exie comraio, remenciando al fisero actm o futero goe por
azda de domicilio o cualguier otra cawm pudisra correzponderde.

EL USUARIC SERNVICIO DE AGUA ¥V SANEAMIENTO
DE BALANCAN

EALANCAN  TARASCO A “7 DE “" DEL AWC ="
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
CONTROL “CONVENIOS”

SASMUB

1.Usuario

2. Departamento de control Seg.
Y Contratacion

3.Usuario

4. Coordinacion Juridica

5.Usuario

6. Departamento de control Seg.
Y Control

» Solicita elaboracién de convenio para pago de deuda acumulada por servicio de agua Potable (de
manera voluntaria o derivado de notificacion) al,

» Atiende peticion, revisa adeudo histérico y acuerda con el

» Numero de importe de cada pago y el monto de anticipo a cubrir
> Remite datos a la

> Elabora convenio e imprime tres originales, en el caso de convenios por rezago
> Recaba firmas de autorizacion del Director General, testigos, Director de Operacién, Administracién y
Finanzas y, remite al

>» Recibe original del convenio, quedando uno para caja para cobro al propio usuarioy otra al

> Elabora reporte mensual de convenios elaborados y entrega a Direccidon General

DOCUMENTACION GENERADA:
o Convenios

——

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Dori del Carmen Que Tejero

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB
\‘ B G- FLUJOGRAMA

INICIO
uqumo ¢
> SOLICITA
) Para pago de deuda acumulada por
DPTO. DE CONTRATACION ELABORACION DE servicio fie agua.PotabIe(de manera USUARIO
SEG. Y CONTROL CONVENIO voluntaria o derivado de notificacién
> RECIBE
\ ATIENDEY
> REVISA ORIGINAL DEL CONVENIO
PETICION /Para Caja/
2DO ORIGINAL
ADEUDO HISTORICO DPTO. DE CONTRATACION /Usuario/
USUARIO SEG. Y CONTROL
y
ACUERDAY
» REMITE /De cada pago/ > ELABORA

NUMERO DE IMPORTE /De convenios elaborados y entrega

REPORTE MENSUAL a Direccién General/

MONTO DE ANTICIPO

DIRECCION JURIDICO

FIN

> ELABORAE
RECABA

/imprime tres original en
caso de convenios por
go./

CONVENIO

/Del Director Gral., Testigos, Director
de Operacion y Administracion y
Finanzas/

FIRMAS DE AUTORIZACION
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) SASMUB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y RECONEXIONES DE SERVICIO
Y FINANZAS SASMUB CONTROL
1. Usuario > Paga adeudo de contado o, a través de convenios y cubre el costo por re conexién del servicio a
2 Caia > Llena formato para cobro de re conexién dependiendo del tipo de servicio
-4 > Realiza cobro y canaliza a
3. Apoyo Operativo > Informa la hora a realizar la conexidon y envia a

» Restablece el Servicio en los domicilio

4. Jefe de Foraneos . .
» Informa a Direccion General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Dori del Carmen Que Tejero

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

INICIO

USUARIO
PAGAY

CUBRE

A\ 4

/De contado o atreves de convenios
ADEUDO

COSTO POR RECONEXION

CAJA
LLENAY

REALIZA

/De servicio/

v

FORMATO

APOYO OPERATIVO
\ q INFORMA
»
HORA DE RECONEXION
JEFE DE FORANEOS
RESTABLECE
»|  EINFORMA

En domicilios/
SERVICIO

A DIRECCION GENERAL

——

47

Kreativa © Derechos Reservados.



FORMATOS

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

CALLE LEANDRO VALLE No. 610 ESQ. NICOLAS BRAVO
COL. EL CARMEN BALANCAN, TABASCO. C.P. 86930

TEL. 934 344 02 29

rFc. sasosiz1omva | RECIBO DE PAGO NT- 7046
[CONTRATO No. [MuniciPiO: |

RECIBIMOS DE:

DOMICILIO:

R.EC.:

(CUOTA MENSUAL TIPO DE SERVICIO: )
FECHA: FIRMA DEL CAJERO:

T:lPAGOEuPARCIAunADEs C.A COBRADO A TIEMPO AP. ™
] PAGO EN UNA SOLAEXHIBICION | RZ REZAGO ALP.

§§ PA. PAGOS ANTICIPADOS AP,

sk § CA. COBRO A TIEMPO ALC.

x5 RZ REZAGO ALC.

25 [ P.A. PAGO ANTICIPADO ALC.

i S

Sgg

Wi ALCANTARE.LADO

223 1. INTERCONEXIONES

bz R. REINSTALACIONES

Egg Rec. RECARGO

g T C.N. CAMBIO DE NOMERE

aﬁ-.c-—-r» V. VARIOS

T

TEL 43208 C K351 BALANCAM, 3 cz' cmm“m_

v contTire s oeio x| CR. CONDOMACION / REC.

o5 e LAS FISCALES. C

0 oY :"W ﬁn";‘l‘i;‘ S D. DESCUENTO / ANTICIPOS
\_EFECTOS FISCALES AL PAGO [ I-V.A.

SUMA$ | )

48
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— Smade ey Simaniete Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y BAJA EN EL PADRON DE USUARIOS

Y FINANZAS SASMUB CONTROL

1.Usuario > Solicita la baja del servicio por escrito e indica numero de cuenta y direccion a

2. Direccién de Administracidony

. » Turna solicitud a
Finanzas

» Recibe solicitud
» Verifica estatus de cuenta

3. Departamento de Control , Seg. y iTiene adeudo?

Control . . .

Si: realiza pago correspondiente

No: turna original del escrito al responsable del padrén de usuarios y envia al
4. Departamento de Apoyo > Realiza inspeccion ocular, limita permanentemente el servicio e informa al
Operativo

5. Departamento de control, Seg. Y > Elabora acta administrativa de la baja definitiva y da baja a la cuenta en la BD
Control » Archiva informacién de manera definitiva

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Dori del Carmen Que Tejero

‘ Lic. Fernando Palacios Hernadndez \

L ——
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

INICIO

v

USUYRIO

v

SOLICITA

/Por escrito/
BAJA DEL SERVICI

DIRECCION DE COSTO POR RECONEXION »
ADMINISTRACION Y /De servicio/
FINANZAS DEPARTAMENTO DE APOYO
OPERATIVO
» TURNA
SOLICITUD
COBRO
DEPARTAMENTO DE SEG. Y DEPARTAMENTO DE SEG. Y
CONTROL CONTROL
y
RECIBE Y \
»>___VERIFICA
SOLICITUD
ESTUTOS DE CUENTAS
sl
DEPARTAMENTO DE SEG. Y
CONTROL
> REALIZA

REALIZAY
LIMITA

INSPECCION OCULAR

SERVICIO

y

SOLICITUD

| PAGO CORRESPONDIENTE

ARCHIVA

ELABORA Y

ACTA ADMINISTRATIVA

INFORMACION

FIN

/De manera
definitiva/
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— S e ey et Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION CAJA “CONVENIOS”

Y FINANZAS

1.Usuario > Se presenta a cubrir adeudo al

> Requiere recibo anterior y en caso de no presentarlos
2. Area de Caja > Realizan busqueda en padrén de usuarios del sistema General de Cobranza
> Localiza numero de cuenta e informa del adeudo al

> Cubre importe acumulado y en caso de no tener la cantidad

3.Usuario .. .
> Solicita convenio de pago al

4. Departamento de control Seg. Y . .
> Elabora convenio e indica al usuario monto a pagar

Control
5.Usuario > Realiza pago a
6. Caja > Realiza el cobro y entrega comprobante con sello de pagado al usuario

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. Dori del Carmen Qué Tejero

Lic. Fernando Palacios Hernandez

51
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

USUARIO

v

A\ 4

CUBRE

ADEUDO

"

\4

REQUIERE,
REALIZAE
INFORMA

RECIBO ANTERIOR

FLUJOGRAMA

/De contado o atreves de convenios

/En el padrén de
rios

BUSQUEDA
ADEUDO
USUARIO
Y
CUBRE Y
> SOLICITA
IMPORTE ACUMULADO
DEPARTAMENTO DE
SEG Y CONTROL

CONVENIO DE PAGO

v

ELABORAE
INDICA

CONVENIO

MONTO A PAGAR

\ 4

REALIZA |
PAGO
REALIZA Y
ENTREGA )

COBRO

COMPROBANTE

FIN

/Al usuario/
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‘ Sistema de Aguas y Saneamiento
M. el Municipio de Balancan, Tabasco

IIRECCION
£ OPERACION Y
MANTENIMIENTO

53



—— SSTate Ny seits Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION Y PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTABILIZACION (p-1)

MANTENIMIENTO SASMUB

1.Captacion » Extrae el agua cruda para tratamiento de fuente de abastecimiento (rio), enviandola al
sistema

2. Parshall > Inicia la aplicacion de sustancias quimicas pasando al area de

3. Floculadores » Depdsitos hidraulicos de flujo vertical que hace circular el agua para mezclar reactivos

guimicos y enviarlos al area de

4. Sedimentadores » Dan espesor al lodo (floc) con los reactivos para que las impurezas se vayan al fondo; para
después pasar el caudal al area de

5. Filtros > Dan refinamiento al agua, en ellos se retiene las impurezas que no se logran precipitar en los
sedimentadores; y fluye el liquido al area

6. Cisterna > Almacena el agua ya potabilizada.
> Adiciona un tratamiento de desinfeccidn (pos cloracién), para cubrir las normas
microbioldgicas de potabilidad y se envia a

7. Red > Distribuye mediante equipo de bombeo, el agua que ya es potable y envia a todos los
usuarios.
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
SUSTACIAS QUIMICAS (P-2): Ing. Cecilio Posadas Barrientos

o Gas cloro para desinfectar el agua.
o Sulfato de aluminioy
o Polimero cationico,

NOTA: Estos dos ultimos ayudan ala coagulacion TITULAR

de los sélidos suspendidos;
Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

CAPT(.\CI(')N

l INICIO l

\ 4

PARSHALL

|

EXTRAE

AGUA CRUDA

FLOCULADORES

SEDIMEN‘ADORES

\4

INCIA
APLICACION

SUSTANCIAS QUIM

FLUJOGRAMA

CISTERNAS

/De la fuente de abastecimiento

Sulfato de aluminio y
Polimero catatdnico/

CIRCULAN

ELAGUA

/para mezclar los
reactivos quimicos/

FILTROS

DAN

ESPESOR AL LODO

/Aqui los reactivos le han dado un
espesor al lodo (floc) para que las
impurezas se vayan al fondo/

\ 4

DA

REFINAMIENTO agua

precipitar en los sedimentadores/

(rio) enviandola al area de/ ALMACENA
AGUA
RED
/Gas cloro  para \
desinfectar el agua, > DISTRIBUYE

/Mediante ellos se les da un refinamiento al

en ellos se retiene las impurezas que no logran

EN LARED

/Deposito en donde se almacena

el agua ya potabilizada. Aqui se adiciona

un tratamiento de desinfeccion (pos cloracion),
para cubrir las normas microbioldgicas de
potabilidad /

/Mediante un equipo de bombeo

el agua que ya es potable se distribuye
en la red para que llegue a todos los
usuarios/

\
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO
SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTABILIZACION (p-2)

1. Operadores

2. Jefe de planta

3. Departamento de servicios
generales y recursos
materiales

4. Jefe de planta

5. Direccidn de Operacion y
Mantenimiento

L ——

> Realizan monitoreo continuo en el drea de captacion y cisterna para verificar funcionamiento vy eficiencia de
las bombas, y las reportan al

> Da el diagnéstico requerido (preventivo y correctivo) mediante formato para diagnostico de mantenimiento
(D.M.-01)

Una vez hecho el diagndstico sobre el tipo de mantenimiento se programa para su realizacidn y se solicita por
medio de requisicion (F-01)las herramientasy accesorios o refacciones, y /o adquisicién de equipos al

> Entregan materiales al

> Notifica a reparacion de la falla y el darea donde se llevo a cabo, a

> Registra mantenimiento y, en su caso reparacion.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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‘ Sistema de Aguas y Saneamiento
.. el Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

I INICIO

OPERTDORES 4
y
>
REALIZAN /continuo en el area de la
captacion y cisterna para verificar
RECURSOS MATERIALES Y MONITOREO

funcionamiento vy eficiencia de las
bombas/

SERVIOS GEV‘ERALES

DAY SOLICITA

(preventivo y correctivo) mediante formato para

diagnostico de mantenimiento(D.M.-01). Una vez

hecho el diagnostico sobre el tipo de mantenimiento se
programa para su realizacion/.

DIAGNOSTICO REQUERIDO

HERRAMIENTAS Y
REFACCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Y RECURSOS MATERIALES

ENTREGA

MATERIALES

JEFE DE PLANTA

> NOTIFICA
/Realizacion del mantenimiento y el
REFINAMIENTO drea donde se llevara a cabo/
\ !
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) SASMUB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION Y PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

MANTENIMIENTO SASMUB “ MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS MECANICOS
EN EL AREA DE LA CAPTACION Y CISTERNA “

> Supervisa el mantenimiento preventivo en los equipos de bombeo de la captacion y la cisterna de la
1. Jefe de planta planta potabilizadora

» Solicita material requerido mediante requisicion a
2. Recursos materiales y
servicios generales
3. Electromecanicos y/o

» Surte materiales al area de

> Realizan el mantenimiento requerido en cada equipo y comunican al

operadores

4. Jefe de planta > Supervisa trabajo y remite observaciones a los

5. Electromecanicos y/o > Elaboran reporte de resultados con los datos de los equipos y sefialan el tipo de mantenimiento realizado
operadores (D.M.-01) y remiten al

6. Jefe de planta > Envia reporte a

7. Direccidn de operaciény > Recibe reporte y se anexa a bitdcora de actividades.

mantenimiento. > Informa a la direccién general.

ACTIDIDADES A REALIZAR:
o Ajuste de prensa estopa (corddén grafitado)
y/o cambio. Ing. Cecilio Posadas Barrientos
o Engrasado de baleros cada 3 meses y aceite
en caso de que sea lubricado por aceite cada
afo.
o Ajuste de tornillos del cabezal y el motor.

o Limpieza y pintura para tuberia y motores.
o Limpieza de area verde y plataforma de
captacion Lic. Fernando Palacios Hernandez

MATERIAL REQUERIDO:
FORMATO (D.M.-01)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

l INICIO l
\ 4

JEFE DE\PLANTA
»| SUPERVISA Y
SOLICITA
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
RECURSOS MATERIALES Y M

SERVIOS TENERALES

ELECTROMECANICO Y/O

SURTE
MATERIAL

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

/en los equipos de bombeo de la

N RECIBE E

captacion
v la cisterna de la planta

35illjié?%%a'/por medio de
requisicion/

OPERA‘JORES
> REALIZAN
»
MANTENIMIENTO
JEFE DE\PLANTA
»
- SUPERVISA
TRABAJO
ELECTROMECANICO Y/O
OPERAYORES
v
> ELABORAN

JEFE DE PLANTA

REPORTE DE
RESULTADOS

ENVIA

REPORTE

INFORMA
REPORTE

A DIRECCION GRAL
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) SASMuB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SASMUB PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS MECANICOS EN
EQUIPOS DOSIFICADORES DE REACTIVOS QUIMICOS

» Supervisa el mantenimiento preventivo en los equipos de dosificacion de reactivos quimicos (polimero, sulfato y
cloro) de la planta potabilizadora (D.M.-01):

o Proceso realizado para desmantelar valvulas de succién, mecanismo de descarga y cabezal

o Lavado de valvulas, diafragmas con agua y jabén.

o Limpieza y purgas de linea de conduccién de reactivos

o Limpieza de filtros de sulfato y polimero.

o Limpieza de tanques de mezclas de reactivos quimicos.

o Ajuste de tuercas unidn, valvulas, bandas, calibracion de la carrera de dosificacién.

> Verifica requerimientos y solicita el material para reparacidn a recursos de materiales y servicios generales
mediante requisicion (F-01).

1.Jefe de planta

2. Electromecanico y/o
operadores

3. Jefe de planta » Supervisa trabajo

» Se realiza el mantenimiento requerido en cada equipo y se reporta al

4. Electromecanico y/o . . .. .
v/ » Elaboran reporte de resultados con los datos de los equipos reparados o sujetos a mantenimientoy remiten a

operadores

5. Jefe de planta » Envia reporte a

6. Direccion de » Recibe el reportey se anexa a bitacora de actividades.
operacion » Visto Bueno del jefe de planta.

Mantenimiento.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA: Ing. Cecilio Posadas Barrientos
REPORTE DE LOS MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS MECANICOS EN EQUIPQOS

FORMATO (D.M.-01
( ) Lic. Fernando Palacios Hernandez 60
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b SAsmus FLUJOGRAMA

INICIO
JEFE DE PLANTA * DIRECCION DE OPERACION Y
E\ MANTENIMIENTO
> SUPERVISAY
SOLICITA

/En los equipos de bombeo de la RECIBEE

captacion (NFORIMA
a cisterna de la planta REPORTE

P ?&’élé%aéjr?ég'/ por
requisicion/

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

medio  de
MATERIAL

A DIRECCION GRAL
ELECTROMECANICO Y/O

OPERAYORES
> REALIZAN B l FIN
MANTENIMIENTO
JEFE DE\PLANTA
> SUPERVISA [
TRABAJO
ELECTROMECANICO Y/O .
OPERAYORES
\
> ELABORAN
REPORTE DE
RESULTADOS
JEFE DE PLANTA
> ENVIA
REPORTE
61
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS ELECTRICO EN EL AREA
DE LA CAPTACION Y CISTERNA

>
1. Jefe de planta

>
2. Recursos materiales y .
servicios generales

>
3. Electromecanicos y/o >
operadores
4. Jefe de planta >
5. Direccidn de operacidny >
mantenimiento. >

Supervisa mantenimiento preventivo en equipo eléctrico de captaciény planta (D.M.-01).
o Limpieza de arrancadores: contactos, calibracién de taimer, bimetalico.
o Ajuste y encintado de terminales de motor y arrancadores.
o Ajuste de terminales en interruptores termo magnético, limpieza y calibracién de amperaje.
o Calibracion de taf en transformadores.
o Limpieza de lamparas y luminarias.
Registra fallas y solicita el material requerido mediante requisicion (F-01) A

Surte material a

Realizan el mantenimiento requerido en cada equipo supervisado por el jefe de planta.
Elaborar un reporte de resultados con los datos de los equipos, sefiala el mantenimiento realizado y
remite a

Verifica mantenimiento y/o reparacién y envia reporte a

Recibe el reporte ylo anexa a bitdcora de actividades.
Informa a Direccion General.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

MATERIAL REQUERIDO PARA

MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS ELECTRICOS
EN EL AREA DE LA CAPTACION Y CISTERNA
Lic. Fernando Palacios Hernandez

FORMATO (D.M.-01)
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

JEFE DTPLANTA

\4

RECURSOS MATERIALES Y
SERVIOS GENERALES

INICIO l
SUPERVISA Y
SOLICITA / preventivo eléctrico en los equipos de
MANTENIMIENTO la captacion y planta./

PREVENTIVO |

/Requerido  por medio de
requisicion/

ELECTROMECANICO Y/O
OPERAYORES

SURTE

MATERIAL

y

REALI

JEFE DE PLANTA

\ 4

ELABORAN

ZANY

MANTENIMIENTO

/Supervisado por el Jefe de
Planta/

REPORTE DE
RESULTADOS

ENVIA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

> RECIBE E
>

REPORTE

INFORMA
REPORTE

A DIRECCION GRAL

Kreativa © Derechos Reservados.
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) SASMuB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

Y MANTENIMIENTO “MANTENIMIENTOS CORRECTIVO ELECTRICO EN EL AREA
SASMUB DE CAPTACION Y CISTERNA”

» Supervisa el mantenimiento correctivo eléctrico en los equipos de la captacién y planta (D.M.-01).
1. Jefe de planta > Solicita material requerido a recursos materiales y servicios generales mediante requisicion (F-01) y
entrega a

2. Electromecénicos y/o : . : .
» Realizan mantenimiento requerido en cada equipo y reportan a

operadores

3. Jefe planta > Supervisa actividad realizada e informa de observaciones o visto bueno a
4. Electromecanicos y/o >» Elaboran reporte de resultados con los datos de los equipos reparados
operadores » Sefalan el mantenimiento realizado y reportan a

5. Jefe de planta > Envia reporte a

6. Direccion de operaciony >» Recibe el reportey se anexa a bitacora de actividades.

mantenimiento. > Informa a Direccion General.

ACTIVIDADES A REALIZAR:
o ICambio de interruptores termo magnéticos captacion y RESPONSABLE DE LA UNIDAD
planta.
o Cambio de arrancadores y motores captacion y planta. Ing. Cecilio Posadas Barrientos
o Cambios de cables eléctricos captacion y planta.

o Cambio de fusibles de alta tension captacién y planta.
o Restablecer y cambio de cuchillas captacién y planta.

o Cambio de ldmparas y luminarias captacién y planta.

MATERIAL REQUERIDO:

FORMATO (D.M.-01)

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

JEFE DE\PLANTA
»| SUPERVISA Y
SOLICITA
ELECTRICO
ELECTROMECANICO Y/O
OPERADORES
> REALIZAN

JEFE DE PLANTA

MANTENIMIENTO

SUPERVISA

v

ELECTROMECANICO Y/O
OPERADORES

ACTIVIDAD

A\ 4

JEFE DE PLANTA

SENALAN

ELABORANY

REPORTE DE RESULTADOS

MANTENIMIENTO
REALIZADO

FLUJOGRAMA

/ en los equipos de la captacion y

MANTENIMIENTO CORRECT#iPanta /

/Requerido
requisicion/

» ENVIA

REPORTE DE RESULTADOS

por medio de

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

A\ 4

RECIBE

REPORTE DE RESULTADOS

/Y se anexa al

actividades e
direccion Gral/

informa a

reporte de

la
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) SASMuB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION Y PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

“MANTENIMIENTOS CORRECTIVO EN EQUIPOS DE BOMBEO

MANTENIMIENTO SASMUB CAPTACION Y CISTERNA “

> Supervisa mantenimiento correctivo mecanico en los equipos de bombeo de captacion y cisterna (D.M.-
01).
1. Jefe de planta > En caso de detectar fallas, solicita material para reparacion o mantenimiento mediante requisicion (F-01)
al

2. Departamento de Recursos - . ,
> Requisita materiales y envia a

Materiales

3. Electromecanicos y/o > Realizan el mantenimiento requerido en cada equipo.

operadores > Elaboran reporte de resultados con datos de los equipos, sefialan mantenimiento realizado e informan a
4. Jefe de planta > Supervisa, da visto bueno y envia reporte a

5. Direccidn de operacidny > Recibe reporte y se anexa a bitdcora de actividades.

mantenimiento. > Informa a la Direccién General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

ACTIDADES A REALIZAR:
o Desmantelamiento de equipo de bombeo de la captacién y
cisterna.
o Montaje de equipo de bombeo de la captacién y cisterna.

Lic. Fernando Palacios Hernandez

66

——

Kreativa © Derechos Reservados.



——

SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

JEFE DE\PLANTA

FLUJOGRAMA

INICIO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATEF\IALES

»| SUPERVISA Y
SOLICITA

/Requerido
requisicion/

MECANICO |

ELECTROMECANICO Y/O
OPERATORES

\4

REQUISITA

MATERIAL

REALIZAN'Y

JEFE DE PLANTA

\4

ELABORAN
MANTENIMIENTO

REPORTE DE RESULTADOS

ENVIA
. REPORTE
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENI\MIENTO

\4

. RECIBE E

INFORMA

REPORTE

A DIRECCION GRAL

FIN

por  medio

ly se anexa
actividades/

/ en los equipos de bombeo de la
MANTENIMIENTO CORRECTIJ§2Ptacion y cisterna/

de

a

/Supervisado por el Jefe de Planta/

/Sefalando el mantenimiento que
se realizo/

reporte

de
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) SASMuB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

DIRECCION DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO
SASMUB

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“MANTENIMIENTOS CORRECTIVO EN DOSIFICADORES
DE REACTIVOS QUIMICOS (SULFATO, POLIMERO Y
CLORO) “

» Supervisa el mantenimiento correctivo mecdnico en dosificadores de reactivos quimicos (D.M.-01).

LAz el el i mediante requisicién (F-01).

> En caso de detectar fallas, solicita el material requerido a recursos materiales y servicios generales

> Realizan el mantenimiento requerido en cada equipo supervisado por el jefe de planta.

2. Electromecanico y/o > Elaboran un reporte de resultados con los datos de los equipos, sefalando el tipo mantenimiento que se le
operadores realizo.
4. Jefe de planta > Envia reporte a

5. Direccién de operaciony > Recibe el reporte e se anexa al reporte de actividades.

Mantenimiento > Informa a la direccion general.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

o Cambio de cuerpo de valvulas de succién y descarga
dosificador

( sulfato y polimero)

o Cambio de cabezales en dosificadoras de ( sulfato y polimero)
o Cambio de diafragma en dosificadores de (sulfato y polimero).
o Cambio de banda en dosificadores (sulfato y polimero.

o Cambio de aceite de la caja.

o Cambio de orrin (empaque).

o Cambio de valvulas de paso de mariposa de succién y
descarga.

MATERIAL REQUERIDO:

FORMATO (D.M.-01)

L ——

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \
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FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

) SASMUB

INICIO

JEFE DE\PLANTA *

SUPERVISA Y
SOLICITA / En dosificadores de reactivos quimicos/
MANTENIMIENTO CORRECTIYO

MECANICO
/Requerido
requisicion/

\4

por medio de

ELECTROMECANICO Y/O
OPERATORES

REALIZANY
ELABORAN

MANTENIMIENTO

/Supervisado por el Jefe de Planta/

A\ 4

/Sefialando el mantenimiento que

REPORTE DE RESULTADOS A
se realizo/

JEFE DE PLANTA

> ENVIA
. REPORTE
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
N RECIBE E
- INFORMA se anexa a reporte de
ctividades/

REPORTE

A DIRECCION GRAL
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) SASMuB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION Y PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

MANTENIMIENTO “MANTENIMIENTOS EN LAS DIFERENTES AREAS
SASMUB DEL PROCESO”

» Supervisa el mantenimiento de las diferentes areas del proceso de potabilizacion (cepillado y remocion
de lodos) (D.M.-01).

> En caso de detectarse fallas, se solicita el material requerido y el perifoneo cuando se requiera la
suspension del servicio, a recursos materiales y servicios generales (F-01)

1. Jefe de planta

» Realizan el mantenimiento requerido en cada drea del proceso supervisado por el jefe de plantay con

2. El ani
SEIEEEED 7/ apoyo de personal de la brigada.

operadores , . -
P » Elaboran reporte de resultados del drea donde se realizé el mantenimiento

3. Jefe de planta > Envia reporte a

4.Direccion de operacion y » Recibe el reporte y se anexa a bitacora de actividades

mantenimiento » Informa a la Direccién General.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

AREAS DE PROCESO: Ing. Cecilio Posadas Barrientos
o Parshall.

o Floculadores.
o Sedimentadores.

o Filtros.
o Cisterna.
o Cloracion . . ,
Lic. Fernando Palacios Hernandez
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‘ SASMUB
— S S FLUJOGRAMA

INICIO
JEFE DE\PLANTA

»| SUPERVISA'Y
SOLICITA

/ En las dreas de proceso de potabilizacion

Cepillado y remocion de lodo)/
MANTENIMIENTO

/Requerido por medio de
requisicion, asi como el
ELECTROMECANICO Y/O perifoneo./

OPERATORES

REALIZANY
ELABORAN

MANTENIMIENTO

\ 4

/Supervisado por el Jefe de Planta/

/Sefialando el mantenimiento que
se realizo/

REPORTE DE RESULTADOS

JEFE DE PLANTA

> ENVIA

. REPORTE
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

RECIBE E
INFORMA

v

Iy se anexa a reporte de
Widades/

REPORTE

A DIRECCION GRAL
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FORMATO D.M-01

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO
DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
PLANTA POTABILIZADORA
DIAGNOSTICO PARA MANTENIMIENTO

FECHADE DIAGMOSTICCK LUGAR:
FECHADE MANTEMNIMIENTC:

MATERIALES TRABAJOS TIFO

AREA DIAGNOSTICO REALIZADOS MANTENIMIENTO

OBSERVACIOMES:

72
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FORMATO

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO
DIVISION: ADMINISTRACION Y FINANZA
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD DE REQUISICION

[ FECHA [
Niimero Concepto

FUNCION DIRECTIVA 03 DIRECCION OPERACION Y MANTENIMIENTO
FUNCION OPERATIVA 03.2 Coordinacion de Operacion y Mantenimiento de Red de Agua Potable

PROYECTO 03.2.1 Dperacion de Sistemas de Agua Potable

ACTIVIDAD 03.2.1.1 Dperacion de Planta Potabilizadora en Cabecera Municipal

PRECTO MPFORTE |
No. CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCICON DEL PRODUCTO, ARTICULO O SERVICIO UNITARIC TOTAL

SUBTOTAL

1.

RETE

RETENCICNES (SR

TOTAL

DBESERVACIONES:

SOLICITA
JEFE DELAFLANTAPOTAEILIZADORA

NOMERE Y FIRMA

TRAMITA

NOMERE Y FIRMA

JEFE DEPTO. RECUR 505 MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Vo.EBo.
DIRECTOR GEMERAL

NOMERE Y FIEMA

Autorizado
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZA

NOMERE Y FIEMA

==

UnginalF-Contabilids

, Dupla'1—.5.rea Coliciianie y Copia 2- Senicios Generskes




) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

iste guas y Sanea
. el Municipio de Balancan, Tabasco

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

“ANALISIS FISICO-QUIMICOS RUTINARIO PARA
CONTROL DEL PROCESO”

1. Produccion

2. Laboratorio

3. Direccidn de operaciény
mantenimiento

> Toma de muestra de agua de pardmetros, desde el inicio hasta el final del proceso y envia a

> Realiza andlisis

> Entrega resultados (quedandose con el original) a

> Recibe resultados de andlisis (copia) y anexa al informe de actividades semanales
> informa a Direccién General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

o Temperatura.

o Turbiedad.

o Color.

o Potencial hidrogeno.
o Alcalinidad total.

o Dureza total.

o Cloro residual.

o Aluminio residual.

PARAMETROS A ANALIZAR:

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

INICIO

PRODUCCION

A\ 4

TOMAY
ENVIA

\ 4

MUESTRAS DE AGUA
LABORATORIO

y

REALIZAY
ENTREGA

\ 4

ANALISIS

B RESULTADOS
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

/De pardmetros desde el inicio hasta el

final del proceso/

~ RECIBE E
INFORMA

ly

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

FIN

——

se anexa

yidades/

a

/Quedéndose con el original/

reporte

de
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

. ¢¢! Municipio de Balancan, Tabasco

FORMATO

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO LAB.01
DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTENIMINTO
PLANTA POTABILIZADORA
AMNALISIS FISICOS-QUIMICOS RUTHNARIOS

Fecha Turno Hora

& ko
FUENTE TEMP.C TURE COLOR PH ALC DUREZA cL2 AL2

nfu e TOTAL TOTAL - - OBSERVACIONES

FParshall
Flocuflador
Sedimentador
Filtro no.1
Filtro no.2
Filtro no.3
Filtro no.4
Cisterna
Salidaa red

Fecha Turno Hora

Ed &
FLUENTE TEMP.*C TURE COLOR FH ALC DUREZA cLz2 ALZ

nfu e TOTAL TOTAL . e OBSERVACIONES

Parshall
Flocufladaor
Sedimentador
Filtro na.1
Filtro no.2
Filtro no.3
Filtro no.4
Cisterna
Salidaa red
*Enunidades demgilL de CaCo2.
**En unidades de mg/L o PPM.

AMALIZD REVIZO COMFORME
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oy ity Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

Y MANTENIMIENT “ANALISIS PARA DETERM. LA DOSIF. DE REACT. QUIM.
SASMUB SULFATO, POL. CLORO (PRUEBA JARRA)”

1. Produccién > Toma muestra de los parametros directamente del efluente y envia a

. » Realiza y entrega analisis (quedandose el original) a

2. Laboratorio y & (a izl
» Recibe resultados de analisis.

3. Direccidn de operaciony > Anexa al informe de actividades semanales

mantenimiento » Informa a la Direccion General

PARAMETROS A ANALIZAR:
a)Agua cruda

Color

Dureza total RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Turbiedad
Temperatura del agua Ing. Cecilio Posadas Barrientos
Potencial hidrogeno
Alcalinidad total
b)Agua tratada:

o Color

o  Turbiedad residual

o Potencial hidrogeno Lic. Fernando Palacios Hernandez
(¢}

Alcalinidad residual

o o0 O o O O

77
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‘ Dt e FLUJOGRAMA
.. del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO
PRODUCCION
»| TOMAYENVIA
/directamente del efluente/
MUESTRAS
LABORATORIO
P> REALIZA Y

ENTREGA

ANALISIS

RESULTADOS Quedandose con el original/

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENI‘IIIENTO

RECIBE E
INFORMA

\ 4

/y se anexa a reporte de
actividades/

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

= 78
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

. ¢! Municipio de Balancan, Tabasco

LAE
SISTEMA DE AGUASY SANEAMIENTO DEL MUNICIFIO DE BALANCAN TABASCO
DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTANIMIENTO
PLANTA POTABILIZADORA
ANALISIS PRUEBA DE JARRAS
PLANTA POTABILIZADORA: FECHA:
FUENTE: HORAS:
AZUs CEUDA DOSIFICACION Mz Lt Observaciones visuales AGUA SEDIMENTADA
COLDR: DUREZATOTAL: COLOR: VOLUMEN DE LAS L ARRAS: TIEMPO DiE FLOC, TIEWFD DE 55D, T
TUREIEDAD: TEMPDELAGLAS " TURSIEDWD: ML VELOOIDAD M
N ALCALINIDY, . N N TURBIEDA COAGULANT | POTEMDIAL i
J4mRAT _":;E::':D ] COASULANTE | AWUDANTE | A1CALMTANTE m:t,:?:;; _’D:;"::::D ‘I:D = ﬁ‘:;':;'f: = HIDROEEN cn:w?:w-:
Ha. ) ::Ev;n_: NoMEEE HOMERE HOMERE - o] e " aj;..l; -E, i,
1
2
3
a
5
g
OBESERVACIOMES:
Q-FLOC.COLOIDAD NINGUN SIGND DE AGLUTINACION.
2 -WISIBLE FLOC. MUY FEQUERO CAS| IMPERCEFTIBLE.
4 -DISPFERS0FLOC. BIEN FORMADD PERO UNIFORME DISTRIEUIDO.
(SEDIMENTAMUY LENTA O NO SEDIMENTA).
£.-CLOROFLOC. DE TAMARO RELATIVAMENTE GRANDE PFERO QUE PRECIPITA
CON LENTITUD.
& -BUENO FLOC QUE 3E DEPOSEITA FACIL FERO QUE PRECIFITA CON LENTITUD.
10 -EXCELOCENTE FLOC . QUE SE DEPOSITATODD DEJANDO EL AGUA CRISTALIMA.
ANALIZO: COMFORME:
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO
SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

“ANALISIS FiSICO-QUIMICO RUTINARIO PARA
CONTROL CLORO, TURBIEDAD, Y COLOR”

1. Produccion

2. Laboratorio

3. Direccion de operaciéony
mantenimiento

> Toma muestra a la entrada (agua cruda) y a la salida (agua tratada) y envia a

> Realiza analisis

> Entrega resultados (quedandose el original)
> Recibe resultados de analisis (copia).

> Anexa al informe de actividades semanales
> Informa a la Direccién General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

a)Agua cruda

o Turbiedad.

o Color.

o Cloro.
b)Agua tratada

o Turbiedad.

o Color.

o Cloro residual

PARAMETROS A ANALIZAR:

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \

L ————
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‘ Dt e FLUJOGRAMA
.. del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

PRODUCCION
»| TOMAY ENVIA
/a la entrada(Agua cruda) y salida(agua
MUESTRAS tratada)/
LABORATORIO
> REALIZAY

ENTREGA

ANALISIS

RESULTADOS /Quedéndose con el original/

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

\ 4

RECIBE E
INFORMA

/y se anexa a reporte de
actividades/

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

= 81
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. ¢¢! Municipio de Balancan, Tabasco

FORMATO

DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO
FPLANTA POTAEILIZADORA

CONTROL DE CLORO, TUR
CORRESFONDIENTE AL DIA DE:

BIEDAD Y COLOR
A

DE 2D

SISTEMA DE AGUASY SANEAMIENTO DEL MUMICIFIOD DE BALANCAN TABASCO

FLANTA POTABILIZADORA:

R,

SITIOS DE MUE STREO S

e Lt

FEARETIE A

B A% i B €5 R avegt i

Pk T B
s )

Pl 31 B
Lk ]

Bt
A TEEL e,

AL S

LAB. O3

[T TN T )

el 51 B
LR U]

]
B | AR e,

FRASETIEAA

Mok PR LT

L oL

Pl 1A
L ot ]

AN LA | A ISRt

MM

OBERWVACIONES:

=

REVISD

RESPOMESABLE
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

iste guas y Sanea
. el Municipio de Balancan, Tabasco

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO
SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“MONITOREO EN DISTRIB. PARA DETERM. AGUA EN
TOMAS DOMICILIARIAS”

1.Produccion

2. Laboratorio

3. Direccion de operaciény
mantenimiento

» Adquiere muestra de agua directamente de la toma domiciliaria y envia a

» Realiza andlisis

> Entrega resultados (quedandose el original)
» Recibe resultados de analisis (copia)

» Anexa al informe de actividades semanales
» Informa a Direccién General

PARAMETROS A ANALIZAR:
Temperatura
Potencial hidrogeno
Turbiedad

Color

Alcalinidad

Dureza

Cloro residual

O 0O O O O O O

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \

e ——
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‘ Dt e FLUJOGRAMA
.. del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

PRODUCCION
»| TOMAYENVIA
/directamente de la toma domiciliaria/
MUESTRAS
LABORATORIO
» REALIZAY
ENTREGA
ANALISIS
) RESULTADOS /Quedandose con el original/
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
y
N RECIBE E
>

INFORMA ly se anexa a reporte de

actividades/

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

84

——

Kreativa © Derechos Reservados.



) SASMUB

—_————

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

FORMATO
LAB. 04
SISTEMADEAGUASY SANEAMIENTO DEL MUMNICIFID ESTACIONES DEMUESTREC DE
DEBALAMNCAMNMTABASCO AMNALISIS FISICO-CIUIMIC O
MRECCION DEOPERACIONESY MANTENIMIENTO RED DE DISTRIBUCHOMN
PLANTA POTABILIZADORA MOMNITORED

FLANTA POTABILIZADORADE:

FECHA:

ESTACKIN DETERMINACIINES GEI-EH."J;A{'.IDHE
TEMF % PH TURE [ Ko AL IDARIE A, CiLRE S
AMNALIZOD Vo Bo CORFORME

JEFE DEL DEPTO.DE LABORATORIO

A\:
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) SASMUB

————

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

PLANTA POTABILIZADORA DE:

FORMATO

SISTEMA DEAGUA S YSANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN
TABASCO.

DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTANIMIENTO

PLANTA POTABILIZADORA

LAEB.0S

ESTACIONES DEMUESTREODE

AMNALISIS FISICO-GQUINICO
RED DE DISTRIBUCION

DESFOGUES

FECHA:
DETERMINACIONES OBSERVACIO
ESTACION NE S
TEMP =C FH TUREB COLOR ALC. DUREZA CL.RES TIEMPO DE
DURACION
ANALIZOD Vo Bo CORFORME

JEFE DEL DEFTO.DE LABORATORID
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\‘ §ASMUB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION Y PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

MANTENIMIENTO SASMUB “ANALISIS FISICO-QUIMICOS COMPLETOS PARA
AGUA POTABLE”

1. Produccién > Se toma muestra de agua de la fuente (agua cruda) y de salida (agua tratada) y se envian a

> Realiza analisis

2. Laboratorio central , . ,
» Entrega resultados (Quedandose el original) y envia a

> Recibe resultados de analisis (copia)
3. Direccidn de operacidny > Anexa al informe de actividades semanales
mantenimiento > Informa a la Direccién General

PARAMETROS A ANALIZAR:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Muestra remitida.
Muestra extraida por.
Localidad.

Estado.

Zona.

Seguridad. . : .
Fecha de muestreo. Lic. Fernando Palacios Hernandez

Hora de muestreo.
Fecha de analisis.
Lugar de extraccién y descripcion.

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

0O 0 0O 0O 0O 0O O O o O o
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‘ Sistema de Aguas y Saneamiento
.. del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

PRODUCCION

TOMAY ENVIA

/Cruda Y Tratada/
MUESTRAS DE AGUA

LABOR‘ATORIO

REALIZA'YY ENVIA

L’-\NALISIS

REPORTE DE RESULTADOS

B ‘Quedandose con el original/
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

RECIBEE
INFORMA

Iy se anexa a reporte de
actividades semanales/

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

. ¢¢! Municipio de Balancan, Tabasco

LABE. 06
= SISTEMADE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIFIC ESTACIONES DE MUESTRECD DE
OE BALANCAN TABASCO AMALILELS FISIC OISO
DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO RED DE DI 5TRIBUWC KN

FLANTA POTABILIZADCRA

PLANTA POTABILIZADORA DIE:

FECH&A:
ESTACION DETERMMNACIONES OB SERVACIONES
CL.RES ESTACION CL.RES ESTACION CL.RES
AMALIZO Vo.Bo CONFORME

JEFEDEL DEPFTO.DE LAECORAT ORI
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—_————

SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

SISTEMA DE AGUAS ¥ SANMEAMIENTO DEL MUNICIFIO DE EALANCAN TABASCO
FLANTA POTABILIZADORA
AMALI515 FISICOQUIMICOS COMPLETOS
REPORTE DE ANALISIS QUIMICOS DE AGUAS

LAE. 0T

ESTALK, ZOMA

BEGURIDA

HORA DE MUESTREC,

LUGAR: DE EXTRACCION Y DESCRIPCION:

AnALERE MORMAZ ESTASILIDAD DEL AGUA DE LANGELER:
A T FRa Fis
CESERVACIONES:
10
10
FH. E0ARD
CLOR:
CONDAUCTIVIDAL 1000
CLORD RESIDUAL 0I1.0
20UD0S TOTALES ]
S0UD0S DISUELTOS
©O, LIERE
CALCAD T
BLAGINE 200 MAg) 125
FERROFI 0z
PRGNS 20 o
SODI0 ) cale. 200
CARSOMATOS COF;,
BICARSOMATOR: 400,
BULFATOR §E0LF 250
CLORUROS T 250
FOSFATOR FO, 400
NITRITOR
NITRATOR O, 10
DCUREZA CALCICA
DCUREZA CARSOMATD
CUREZA TOTAL * 200
ALCALINIDA (T 400
ALCALINIDAD )
RESULTADDEN Pog Lo - Ml dhe G i,
SUSDIR. DE CONTROL DE  CALIDWD DEL AGUA
ANALZA EFE DEL DEFTD OE LASORATORID

A\:
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO
SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTABILIZACION
“CONTROL DE CAPTACION”

1. Produccion

2. Plantas potabilizadoras.

3. Direccidn de operacidny
mantenimiento

> Recopila los datos obtenidos de las lecturas por el operador de la planta.

> Verifica y analiza datos

> Elabora reporte de resultados obtenidos con las observaciones correspondientes y envia reporte de
resultados a

> Recibe resultados Originales

> Recibe reporte de resultados (copia).
» Anexa al informe de actividades semanal.
» informa a la Direccion General

DATOS A TOMAR:

o Presiodn
o Voltaje
o Horas de bombeo por equipo

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

L ————

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \
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) SASMUB FLUJOGRAMA

del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

RECOPILA, VERIFICA,
ANALIZA,
ELABORA Y ENVIA

PRODUCCION

v

/Obtenidos Por El Operador De Las
ecturas/

REPORTE DE RESULTADOS

PLANTAS POTABILIZADORAS

RECIBEN

REPORTE DE RESULTADOS foriginal/

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

RECIBE E
INFORMA

ly se anexa a reporte de
actividades semanales/

REPORTE DE RESULTADOS

A DIRECCION GRAL
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— St My Sty Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTABILIZACION

Y MANTENIMIENTO CARRERA DE FILTRACION
SASMUB

> Supervisa lavado de filtros.
1. Produccién > Realiza el registro del lavado y carrera de filtracion
> Elabora el reporte y envia a

2. Coordinacioén de plantas

P e > Recibe reporte original y envia a.

> Recibe reporte de resultados (copia)
> Anexa al informe de actividades semanal
» Informa a la Direccion General

3. Direccidén de operaciény
mantenimiento

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

DOCUMENTACION GENERADA:
CARRERA DE FILTRACION
FORMATO R.O.P.01

TITULAR

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. del Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

l INICIO
PRODUCCION

SUPERVISA,
REALIZA
Y ELABORA

A\ 4

LAVADO DE FILTROS

REGISTRO DE LAVADOS Y
CARRERA DE FILTRA \

REPORTE

COORDINACION DE PLANTAS

POTABILTADORAS Y

RECIBEN

REPORTE DE RESULTADOS foriginal/
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

RECIBEE
INFORMA

v

ly se anexa a reporte de
actividades semanales/

REPORTE DE RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

= 94
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oy ity Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION Y PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

MANTENIMIENTO SASMUB “CONTROL DE GASTO DE REACTIVOS QUIMICOS”

>» Recopila los datos obtenidos por el operador en turno de la planta..
» Verifica y analiza datos.
1. Produccién » Elabora reporte de resultados obtenidos, con las observaciones correspondiente y envia a

> Recibe reporte de resultados
» Anexa al informe de actividades semanal.
» Informa a la Direccidon General

2. Coordinacion de plantas
potabilizadoras

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos
DATOS REQUERIDOS:
o Pre cloracion.

o Postcloracion.

o Polimero.

o Sulfato de aluminio TITULAR

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

PRODUCCION

FLUJOGRAMA

INICIO

RECOPILA. V-ERIFICA,
ANALIZA,

COORDINACION DE PLANTAS
POTABILIZADORAS

ELABORA Y ENVIA

REPORTE DE RESULTADOS

\ 4
RECIBEN E

——

\4

INFORMAN

REPORTE DE RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

/Obtenidos por el operador/

/y se anexa a reporte
actividades semanales/

de
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— S e ey et Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

“CONTROL DE BALANCE DE AGUA EN M3 EN PLANTA TIPO

Y MANTENIMIENTO CONVENCIONAL”

SASMUB

> Recopila los datos (obtenidos por el operador de la planta), en base a las escalas de mediciéon de m3
captados en el parshall y, a la escala de medicién de m3 producidos de agua tratada del cepolleti.

> Analiza datos obtenidos con las observaciones

> Elabora reporte de resultados y envia a

Produccion

Coordinacién de Plantas > Recibe reporte original y envia copia a

Potabilizadoras

> Recibe reporte de resultados (copia )
Direccién Operaciény > Anexa al informe de actividad semanal
Mantenimiento. > Informa a la Direccién General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

DATOS A ANALIZAR:

o M3 captados-(retro lavado de filtros +
purgas)=M3 enviados ala red (produccion).
o M3 de agua cruda captada.

o M3 lavado de filtros.
o M3 agua tratada Lic. Fernando Palacios Hernandez
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b SAsmus FLUJOGRAMA

INICIO

RECOPILAY
ANALIZA,
ELABORA

PRODL‘CCION

A\ 4

/Obtenidos por el operador de la planta en

base a las escalas de medicién de m3

captados en el parshall y ala escala de medicion
de m3 producidos de agua tratada del
dgepolleti/

DATOS

REGISTRO DE LAVADOS Y
CARRERA DE FILTRA \

. REPORTE DE RESULTADOS
COORDINACION DE PLANTAS

POTABILIZADORAS

y

RECIBEN

REPORTE DE RESULTADOS /original/
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

RECIBEE
INFORMA

v

ly se anexa a reporte de
actividades semanales/

REPORTE DE RESULTADOS

A DIRECCION GRAL
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FORMATOS
R.O.P 01
SISTEMAS DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO
DIRECCION DE OPERACION Y MANTANIMIENTO
PLANTA POTABILIZADORA
PLANTA: FECHA:
LTOUN HORAS DE BOMBEO

TURNO OP.Y AYUDANTE PRESION VOLTAJE o a3 Eo o o

1

2

3

LAVADO DE FILTROS
PLANTA NO.A PLANTA NO.2

TURNO OP.AYUDANTE T T T T T T T T

i

7

3

GASTOS DE REACTIVOS QUIMICO EN KGS.
PLANTA NOA PLANTANO2
TURNO | OP.AYUDANTE SULFATODE SULFATO DE
PREC. | POSC. POL. MO PREC. | POSC. POL. Ao

i

3

3

TOTAL
BALANCE DE AGUA EN M3
PLANTA NO.1 PLANTA NO.2

TURNOQ | OP.AYUDANTE | 5 o1)a CRUDA | LAV. DEFILT. | AGUATRATADA | AGUACRUDA | LAV.DEFILT AGUA TRATADA

i

7

3
TOTAL

e ——————
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FLO.P.0
SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALAMCAN TABASCO
DIRECCION DE OPERACIOMES Y MANTENIMIENTO
PLANTAPOTABILIZADORA

CONSUMO DIARIO DE REACTIVOS
PRODUCTO KGS
POLIMERO

SULFATO DE ALUMINIO
CLORO

OBSERVACIONES:

1ER. TURNO

2D0. TURNOD

JER. TURNO
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ALC.02
SISTEMADE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIODE BALANCAN TABASCO
SUBDIRECCION DECONTROL DE CALIDAD DEL AGUA
PLANTA POTABILIFADORA
REPORTEDEGASTOSDEM3, REACTIWOSY FALLASELECTROMECHICASY MANTENIMIENTO
PLAMT A
CURGAS ¥ MATTO.ELEC. | MATTO.MEC.
ENTRADA | SALIDA FALLASFOR | FALLASFOR | FALLASFOR
MES FOLIMEROQ | SULFATO | CLORO-GAS DE M2 DEM2 L?:_%FDR?JEE PLANTA REGIDENCIA CFE o c o c

[T o ] ] ] ] ] PSSy SO [N Y RV N Y U Y Y
| on| £ ol 13| = | S| o | e = | @ | | | Fa| | | | 29f | ) | ] LRI =

d

-

ud | ud | ra| ra
D wo)a

TOTAL
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SASMUB .
\‘ e Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE REPARACION EN LAS FUGAS DE AGUA
MANTENIMIENTO POTABLE
SASMUB

1. Usuario > Reporta fuga en la red de agua potable

2.SASMUB > Elabora reporte (F-A. O. 01-A) y envia a

3.Direccién de Operacidn y > Programa reparacion reporte (F- A. 0. 01-A) y emite orden de trabajo a

Mantenimiento

4. Brigada > Realiza reparacion de fugay
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5.Direccién de Operacion y > Recibe e integra informe de actividades semanales (F-A. O. 02) y envia a
Mantenimiento

6. Direccidon General > Recibe e integra documentacién para informe en el trimestre a la

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

REALIZAR REPARACION DE FUGA:
oCoordina y Programa con el area de produccién la suspensiéon del envio a la red sino se cuenta con valvulas
de seccionamiento (solo en el caso que sea necesario) y/o cierra las valvulas del sector.
oColoca sefialamientos preventivos.
oDemuele el pavimento o concreto (cuando exista)
oExcava
oLocaliza la fuga
oAbre los desfogues para reducir la presion o vaciar la linea.
oEfectla reparacion en tuberia:
o 1.- Asbesto cemento
oDetermina el didmetro y clase de tuberia
oCorta carrete para sustituir la parte dafada
oUne el carrete con juntas guabul y/o piezas especiales.
o 2.- P.V.C. (Polivinilo de Cloruro )
oCorta el tubo en la parte dafiada.
oVisela y lubrica los extremos donde se va correr el coplee
oUne el coplee
oCierra los desfogues.
oReanuda el envio a la red y/o abre las valvulas del sector.
oRealiza prueba de hermeticidad
oAcostilla la tuberia con materiales
oRellena y compacta cepa
oRepone el pavimento o concreto
oLimpia el lugar
oRecoge los sefialamiento
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
.. el Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

INICIO
USUARIO ¢ DIRECCION GENERAL
> REPORTA \ RECIBE E
>
/En la red de agua potable/ - INTEGRA
FUGA < :
JUNTA DE GOBIERNO DOCUMENTACION /Para Informe Trimestral/
SA‘MUB
> ELABORA \ > RECIBE
. " , En sesion ordinaria/
DIRECCION DE OPERACION Y REPORTE INFORMACION
MANTENIMIENTO
A
PROGRAMAY
> EMITE
| REPAR
ORDEN DE TRABAJO
BRIGADA —
Yy
REALIZAY
ELABORA

REPERACION DE FUGA

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO REPORTE DE TRABAJO

y
RECIBE E
INTEGRA

A

Semanales/
EPORTE DE ACTIVIDADES
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancén, Tabasco

FORMATOS

[Foemsho A O 0

o

. e SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTOD
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

DIRECCION DE OFERACION v MANTEMIMIENTO

FORMATO DE RERDARTE. AOLICITWD ATERCHM

Formnaba Ao O O1-A

- [ B . N o o [ Tirden ga_Tracap [ Follo: ]
JrganiEmo Fubhch Descanireizado de LUnKIpio de oslncan
Ty
Tipo da trabajo: OFomanarla O M=canikca 0O Ascamtarilisda Sanitarka 0O Sacirkcidad
DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTEMIMIENTD
FORMATD DE REPORTE, SOLICITUD ¥ ATERCION Oamafesrls O Ckracan Ot
Feporie o SoliChud de Servicho [ Foli: Traba) 3 realizar
[ Facha y hard. | [ Wamma | |
BEEDRR | [ Domiclia_|
Faporta: Sallcia:
O Fugade agua poiatia =n 13 via plolica OAlenckan afuga domicllaria de agua pal
0 Fugade agusas nagras =n & dransjs O Alenckan adrandjs Jamicilana
O Ascantarilla o rocal rolo osin 19pa O Rl OObsinuda
[ Cranaja abstnulda O'C=sasaive de fasa s2pica o shmilar
O Adcantarila abstrulds OAguas M. OAguas K. y Sados
O Probiama da prackin an larad OCanddn 3 laRead de Agua Potabla
O Faila de abasia de agua potadia O Can=dan 3 A Rad de Drangis
O Pavimamia 0 fanqueia nold par rabgjas 0 Recon=ndan 313 Bed de Agua Potabis
O Rabasamiama da aguss nagras O Reconadan 3013 Fad da Dranajs
O Progiamas con 13 bomioa J sislama O L=nsda da agua 3 grand EECHA ¥ HORA O ASIGMATOM EIEPAS O ASIGMACICA
0O'5e calants Oka Sens preskin O Na funclana O Criantacian o asesarls Bonica u Oina: BONE O E] nada
O Problamas con 13 calidad ol agua Smrmaoeal m g A Erma
O'Can = ciang OiSale ks [0 Sale con alares
O <o eTode poichud S peedcs Somcles T pebcder recusns Ss oegs
Srae an com pare corinuar & ramie ds n psicbud. Sl poic 4
OoET O DL AT 7 NeElos  DEgS b= B e
2 recitc 58 DEgE 1 B DR Behchag.
| = | |
[ ]
- Fesponesble Os 13 commecta resllzacion dal trabajo:
CToqUE NOEs Dosa VAt anes. I I
FEUHA T HOA O NI FEUHA T HOA O | EMVEs0
0
O 52 conchuyd 100% O'Se ramdid 3l Faila: O52 programdd coma mamanimiama
Racibid ol te o solicud: A ta 0 aolicta: Tiempo Total destinado: Clas Faras. WinuE
Firma del recponcabls del frabajo: Firma de comonmidad ol collkodime, VoEa:
dedagado O usuarkn precas
Fimmna: Fimna:
MOEmiDra; MOEmiDra; *ing. Teodors Landsro Luns
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) SASMUB

SISTEMA DE AGUAS ¥ SANEAMIENTO Fomma A 0. 02
DEL MUMNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

Organismo Fiblico Descentralizado del MMunicipio de Balancan

[MUNICIFID: BALANCAN |
SEMANA No. DEL :
Hm_
DE SIST. | arvraHcE
LOCALIDAD DONDE | *Y'08 | VMIDAD | accy
MANTTO. ¥ REHABILITACION EN LA RED DE DISTRIBUCION SE REALIZOD OMES | apsan o=

Calle LeandroYalle Erg. Hicolar Erava S0H",

Ealanzdn, Tabarza v re

Tl Fawx, razd13d440229
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SASMUB .
\‘ A Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE INTERCONEXION A LA RED GENERAL DE
MANTENIMIENTO DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE
SASMUB
1. Usuario > Solicita interconexién a la red de agua potable
2.SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01-A) y envia a
3.Direccién de Operacién y Mantenimiento > Programa interconexion (F- A. O. 01-A) y emite orden de trabajo a
4. Brigada > Realiza operacion vy

> Elabora reporte de trabajo y envia

5.Direccidon de Operacidon y Mantenimiento > Integra a informe de actividades semanales (F-A. O. 02)y envia

6. Direccion General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

Realiza interconexion:

oCoordina y programa con el area de produccién la suspension del envio
oa la red si no se cuenta con

o valvulas de seccionamiento o en su caso cierra las valvulas del sector.
oColoca sefialamientos preventivos

oDemuele el pavimento o concreto

oExcava a la profundidad de la linea

oEfectla interconexion:

1.- Asbesto cemento:
Piezas Especiales
o Tee de Fo. Fo.
Juntas Mecanicas

0]
o Valvula de control
o Empaque de Plomo
o Tornilleria

2.- P.V.C.

Piezas Especiales

oTee de Fo. Fo.
oExtremidades Campana
oValvula de Control
oEmpaque de Neopreno

3.- Atraques de Concreto
f) Construccidn de caja p/operacion de valvula.
1.- Colado de plantilla
2.- Construccién de muros
3.- Colado de la tapa
eReanuda el envio a la red y/o abre valvulas del sector
eRealiza prueba de hermeticidad
eAcostilla tuberia

Rellena cepa y compacta
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO
USUARIO ¢
SOLICITA
INTERCONEXION
SAT\AUB
> ELABORA
DIRECCION DE OPERACION Y REPORTE
MANTENIMIENTO
A
PROGRAMA'Y

v

BRIGADA

EMITE

INTERCONEXION

\ 4

ORDEN DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION GENERAL

/En la red de agua potable/

REALIZA Y

DIRECCION DE OPERACION Y

ELABORA

OPERACION DE TRABAJO

MANTENIMIENTO

|

REPORTE DE TRABAJO

y

A

RECIBE E
INTEGRA

Semanales/

REPORTE DE ACTIVIDADES

|

JUNTA DE GOBIERNO

RECIBE E
INTEGRA

| :

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Para Informe Trimestral/

En sesién ordinaria/
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¥ oo Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE INSTALACION DE TUBERIAS DE AGUA
MANTENIMIENTO POTABLE
SASMUB
1. Usuario > Solicita instalacidon de agua potable
2.SASMUB > Elabora reporte (F-A. O. 01-A) y envia a

3.Direccién de Operacién y Mantenimiento > Programa instalacion de tuberias (F- A. O. 01-A) y emite orden de trabajo a

4. Brigada > Realiza operacion vy
> Elabora reporte de trabajo y envia

5.Direccién de Operacidon y Mantenimiento > Integra a informe de actividades semanales (F-A. O. 02) y envia
6. Direcciéon General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia a

7. Junta de Gobierno > Recibe informacion en sesidn ordinaria

INSTALACION

o Excava zanja

o Verifica especificaciones de la tuberia RESPONSABLE DE LA UNIDAD
o Acarrea tuberia y la coloca paralelamente de acuerdo a la
longitud de la zanja.

o Nivela plantilla

o Introduce tuberia

P.V.C. ( Polivinilo de Cloruro)
o Lubrica las espigas de la tuberia Lic. Fernando Palacios Hernandez

o Acopla a la campana del tubo
o Realiza prueba hidrostaticas

o Acostilla con relleno la tuberia
o Rellena cepa y compacta

o Limpia el lugar

Ing. Teodoro Landero Luna
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) SASMUB FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

USUARIO ¢ DIRECCION GENERAL
»] soucma \ RECIBE E
P INTEGRA

/de agua potable/

DOCUMENTACION /Para Informe Trimestral/

INSTALACION
JUNTA DE GOBIERNO

\ .

»|  ELABORA > RECIBE

DIRECCION DE OPERACION Y REPORTE
MANTENIMIENTO
A
PROGRAMA'Y
EMITE

SA‘MUB

En sesién ordinaria/

INFORMACION

FIN

v

INTERCONEXION

ORDEN DE TRABAJ
BRIGADA

REALIZAY
ELABORA

OPERACION DE TRABAJO

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

\

REPORTE DE TRABAJO

RECIBE E
INTEGRA

A

Semanales/

REPORTE DE ACTIVIDADES
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) SASMuB Manual de Procedimientos

_— de Bal T
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE INSTALACION DE TOMAS DOMICILIARIAS
MANTENIMIENTO
SASMUB
1. Usuario > Solicita contratacidn del servicio al
2.SASMUB > Elabora reporte (F-A. O. 01-A) y envia a
3.Direccién de Operacién y Mantenimiento > Emite orden de trabajo para revision fisica a
4. Brigada > Realiza revision fisica y
> Elabora reporte de trabajo y envia
5.Area Comercial > Realiza contratacidon y envia a
6. Direccién de Operacion y Mantenimiento > Programa instalacidon y emite orden de trabajo a

¥

Realiza operacion y
Elabora reporte de trabajo y envia

7. Brigada

¥

6. Direcciéon de Operacidon y Mantenimiento > Recibe e integra reporte de actividades semanales y envia

6. Direccién General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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§ SASMUB

Sistema de Aguas y San

.. ¢e! Municipio de Bala nchn, Tbso

INSTALACION DE TOMAS DOMICILIARIAS
o Coloca los sefialamientos
o Corta y demuele el concreto o pavimento
o Excava
o Localiza la linea
o Coloca el cuadro del medidor con llaves de globo y nariz ( en caso de tomas con
medidor)
o Interconecta la toma a la linea

Asbesto cemento
o Perfora tubo general de la red
o Coloca insertor de expansion
o Conecta a la tuberia de cobre, estrupak o poliducto de alta densidad cedula 80
o Coloca abrazadera
o Coloca conector de bronce

Verificacion y conclusién
o Realiza prueba de hermeticidad
o Rellena la cepa y compacta
o Repone pavimento o concreto
o Limpia el lugar

— =
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) SASMuB FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. ¢e! Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO DIRECCION DE OPERACION Y
USUARIO ¢ MANTENIMIENTO
p| SOLCITA \ PROGRAMA Y
B /de agua potable/ EMITE
CONTRATACION DEL
INSTALACION
SASMUB [
ORDEN DE TRABAJO
> ELABORA BRIGADA
2z z ‘ —
DIRECCION DE OPERACION Y REPORTE REALIZA'Y
MANTENIMIENTO ELABORA

OPERACION DE TRABAJO

\ p| YEMITE DIRECCION DE OPERACION Y
Para revision fisica/ MANTENIMIENTO

REPORTE DE TRABAJO

ORDEN DE TRABAJO
BRIGADA \ N RECIBEE
INTEGRA
P REALIZAN Semanales/
ELABORA EPORTE DE ACTIVIDADES
L DIRECCION GENERAL
REVISION FISICA
REPORTE DE TRABAJO \ | RECIBEE
> INTEGRA
AREA COMERCIAL ) /Para Informe Trimestral/
JUNTA DE GOBIERNO DOCUMENTACION
P REALIZA

\ :

RECIBE

ONTRATACION

/En sesién ordinaria/

INFORMACION

FIN
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ot Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE LIMPIEZA DE TANQUES ELEVADOS

MANTENIMIENTO
SASMUB

¥

1. Direccién de Operaciéon y Mantenimiento Elabora reporte y envia a

2. Promociodn Social Recibe orden de trabajo ( F-A. 0. 01-A) y envia a

Realiza operacién
Elabora reporte de trabajo y envia

3. Comité de Agua Potable

4. Promocién Social Recibe y envia reporte a

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

8. Direccién de Operacion y Mantenimiento Recibe e integra reporte de actividades semanales y envia

¥

9. Direccién General Integra para informe de actividades trimestrales y envia

10. Junta de Gobierno Recibe informacion en sesion ordinaria

¥

LIMPIEZA POR COMITE A.P

o Coordina con el bombero el paro de la bomba y la suspensién del
SErvicio. RESPONSABLE DE LA UNIDAD
o Cierra la valvula de control a la red de distribucion
o Abre la valvula de desfogue del tanque para tirar el agua sucia Ing. Teodoro Landero Luna
o Cepilla muros, loza y piso del tanque

o Enjuaga el tanque

o Tira el agua por el desfogue

o Rocia la pared con Hipoclorito de sodio diluido con agua.

o Tapa el tanque y deja de media hora a una hora sin servicio
o Cierra el desfogue

o Llena el tanque

o Abre la valvula que va a la red de distribucion

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

DIRECCION DE OPERACION Y INICIO

MANTENIMIENTO

|

FLUJOGRAMA

v

v

ELABORA

REPORTE

/En la red de agua potable/

RECIBE

ORDEN DE TRABAJO

REALIZA Y
ELABORA

PROMOCION
SOCIAL
cowr A.P
PROMOCION SOCIAL

DIRECCION DE OPERACION Y

OPERACION DE TRABAJO

REPORTE DE TRABAJO

P RECIBE

MANTENIMIENTO

|

EPORTE DE ACTIVIDADES

y
RECIBE E

- INTEGRA

REPORTE DE ACTIVIDADES

/Semanales/

DIRECCION GENERAL

|

JUNTA DE GOBIERNO

\

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Para Informe Trimestral/

En sesién ordinaria/
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) SASMUB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE DESFOGUES A LA RED DE DISTRIBUCION DE

MANTENIMIENTO AGUA POTABLE
SASMUB

1. Direccion de Operacién y Mantenimiento Programa desfogue

Elabora reporte y envia a

Realiza actividad
Elabora reporte de trabajo y envia

2. Brigada

¥ Y Y ¥ Y

3. Direccidn de Operacidon y Mantenimiento Recibe e integra reporte de actividades semanales y envia

4. Direccion General

¥

Integra para informe de actividades trimestrales y envia

5. Junta de Gobierno Recibe informacion en sesion ordinaria

¥

DESFOGUE:
Con valvula de desfogue:
o Destapa registro

o Abre la valvula

o Checa la tuberia del agua RESPONSABLE DE LA UNIDAD
o Desfoga la red (minimo de media hora)

o Checa turbiedad del agua Ing. Teodoro Landero Luna

o Cierra la valvula
o Tapa registro

Con Tapon de Desfogue:
o Excava para descubrir tapén Lic. Fernando Palacios Hernandez
o Remueve atraque
o Saca tapon
o Checa turbiedad del agua
o Desfoga la red (minimo de media hora)
o Checa tuberia del agua
o Coloca tapon
o Coloca atraque
o Rellena y compacta 117
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

\

FLUJOGRAMA

INICIO

v

PROGRAMAY
ELABORA

A\ 4

BRITDA

En la red de agua potable/

DESFOGUE

REPORTE

oI REALIZAY

DIRECCION DE OPERACION Y

ELABORA

CTIVIDAD DE TRABAJO

REPORTE DE TRABAJO

MANTENIMIENTO

|

y
RECIBE E

A 4

DIRECCION GENERAL

|

INTEGRA

kEPORTE DE ACTIVIDADES

A
RECIBE E
INTEGRA

/Semanales/

JUNTA DE GOBIERNO

|

/Para Informe Trimestral/

DOCUMENTACION

> RECIBE

\

En sesion ordinaria/

INFORMACION

FIN
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ot Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE CORTES DE TOMA DOMICILIARIA

MANTENIMIENTO
SASMUB

1. Area comercial > Revisa adeudos
> Elabora notificacidn (3 copias) uno para el usuario y dos de recibido y
> Envia solicitud de corte del servicio a

2. Direccidn de Operacion y > Programa cortes y emite orden de trabajo a
Mantenimiento

3. Brigada > Realiza cortes
> Elabora reporte de trabajo y envia a

4. Direccién de Operacién y > Recibe e integra reporte de actividades semanales y envia
Mantenimiento

5. Direccién General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia

6. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

CORTES DE TOMA:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
o Ruptura de pavimento o concreto
o Excava Ing. Teodoro Landero Luna

o Localiza la linea general

o Desconecta unién universal

o Toponea insertor

o Rellena la cepa y compacta

o Repone pavimento o concreto
o Limpia el lugar

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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) SASMUB FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

AREA C((MERGAL ¢

REVISA DIRECCION GENERAL

ELABORA Y
ENVIA RECIBE E
INTEGRA

ADEUDOS

\ 4

v

DOCUMENTACION /Para Informe Trimestral/

NTA DE GOBIERN
NOTICACIONES v o ©

DIRECCION DE OPERACION Y \
MANTENIMIENTO REPORTE > RECIBE
{ . /En sesién ordinaria/
INFORMACION
PROGRAMA Y

FIN

ORDEN DE TRABAJO

BRIGADA
_ REALIZAYY
. ELABORA
CORTES
DIRECCION DE OPERACION Y REPORTE DE TRABAJO

MANTENIMIENTO

y
RECIBE E
INTEGRA

A 4

EPORTE DE ACTIVIDADES /Semanales/
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el Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE OPERACION Y FONTANERIA DE AGUA POTABLE BOMBEO DE TOMAS DOMICILIARIAS
MANTENIMIENTO
SASMUB
1. Usuario » Reporta falta presién en su toma domiciliaria a
2. SASMUB » Elabora reporte (F-A. O. 01) y envia a
3. Direccion de Operacion y > Programa bombeo y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a
Mantenimiento
4. Brigada > Realiza bombeo
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccion de Operacion y » Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia
Mantenimiento

6. Direccién General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesién ordinaria

BOMBEO DE TOMAS DOMICILIARIAS:

o Quita el medidor (en su caso) RESPONSAEL 2 Bl Lo LIFIDAD

o Coloca la bomba de presion a la llave de nariz Ing. Teodoro Landero Luna
o Bombea aire hasta la presion permisible de acuerdo a la

presion de trabajo de la tuberia (hasta que bote el
tapdn). TITULAR

o Purga la tuberia abriendo llaves del domicilio Li . .

- Desmonta la bomba de aire ic. Fernando Palacios Hernandez
o Coloca el medidor (en su caso)

o Abre la llave de paso y/o de globo a su totalidad
o Checa presién en las llaves del domicilio
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

Usl‘ARIO

INICIO

v

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

REPORTA

\ 4

SA1M UB

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

FALTA DE PRESION

/en su toma domiciliaria/ \

\ 4

ELABORA

DIRECCION GENERAL

A

| REPORTE \

RECIBE E
INTEGRA

REPORTE DE ACTIVIDADES

y
JUNTA DE GOBIERNO

PROGR

BRIGADA

BOMB

ORDEN DE TRABAJO

AMAY

\4

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

\4

EO

A\ 4

REALIZAY
ELABORA

BOMBEO

REPORTE DE TRABAJO

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesion ordinaria/
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA MECANICA MANTENIMIENTO MECANICO DE EQUIPOS
DE BOMBEO

SASMUB

1. Comité o empleado responsable

2. SASMUB

3. Direccién de Operacidon y Mantenimiento

4. Brigada

5. Direccidn de Operacién y Mantenimiento

6. Direccion General

7. Junta de Gobierno

L ——

» Reporta fallas en el equipo de bombeo

> Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

> Programa mantenimiento y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a

» Realiza bombeo
» Elabora reporte de trabajo y envia a

» Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

» Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \
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Sistema de Aguas y S:

) SASMuB

ister as aneamients
.. el Municipio de Balancan, Tabasco

MANTENIMIENTO MECANICO DE EQUIPO DE BOMBEO
Preventivo

o Cambia aceite a los motores
o Cambia corddn grafitado

o Ajusta los prense estopa

o Engrasa baleros

o Limpia motor

o Limpia cabezal

o Otros

Correctivo

o Cambia equipo completo
o Cambia bomba
o Cambia prense estopa
o Cambia columnas
o Cambia baleros
o Cambia motor
Otros

— L2
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

——

EQUIPO DE

. INICIO
COMITE O EMPLEADO
RESPC\NSABLE ¢
| RrReporTA
»
FALLAS EN EL
BOMBEO
SA}MUB
ELABORA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

|

| REPORTE

\ 4

BRIGADA

PROGRAMAY
EMITE

(0]

MANTENIMIENTO

RDEN DE TRABAJO

\ 4

REALIZAYY
ELABORA

MANTENIENTO

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA MECANICA INSTALACION DE EQUIPO DE
BOMBEO(AGUA POTABLE)

SASMUB

1. Comité o Responsable del Sistema

2. SASMUB

3. Direccidn de Operacion y Mantenimiento

4. Brigada

5. Direccién de Operacion y Mantenimiento

6. Direccion General

7. Junta de Gobierno

L ——

> Solicita instalacion de equipo de bombeo

» Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

> Programa mantenimiento y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a

» Realiza instalacion
> Elabora reporte de trabajo y envia a

> Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

» Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Ing. Teodoro Landero Luna

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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§ SASMUB

Sistema de Aguas y San

.. ¢e! Municipio de Bala nchn, Tbsco

INSTALACION DE EQUIPO DE BOMBEO
a) Vertical
Arma bomba
o Coloca succién
o Verifica la proyeccion de la bomba
o Instala el primer tramo corto de columna
o Introduce la bomba al pozo
o Instalacion de las columnas intermedias con sus flechas y porta
chumaceras, hasta llegar al tramo corto y cabezal.
o Instala y coloca el motor
o Calibra tuerca de ajuste
o Prueba funcionamiento
o Pone en Operacién

b) Sumergible

o Acoplamiento de motor y bomba

o Llena con agua el motor ( en su caso)

o Acopla el primer tramo de columna

o Introduce la bomba al pozo

o Instala las columnas intermedias hasta llegar al cabezal
o Conecta el cabezal a |la brida de la descarga

o Checa equipo

o Pone en operacion

L —————————————— 12
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

COMITE O RESPONSABLE

DEL S\STEMA

DIRECCION DE OPERACION Y

INICIO

v

SA}MUB

SOLICITA

IINSTALACION DE EQUIPO

DE BOMBEO

MANTENIMIENTO

|

ELABORA

| REPORTE

\ 4

PROGR

BRIGADA

AMA'Y

INSTALACION

ORDEN DE TRABAJO

\ 4

\

REALIZAYY
ELABORA

INSTALACION

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO AREA MECANICA INSTALACION DE EQUIPO DE BOMBEO
SASMUB (CARCAMOS)
1. Responsable del Carcamo > Solicita instalacion de equipo de bombeo
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a
3. Direccidn de Operacion y » Programa mantenimiento y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a

Mantenimiento

4. Brigada > Realiza instalacion
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operacidn y > Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. 0. 02) y envia
Mantenimiento

6. Direcciéon General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesidn ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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§ SASMUB

————

Sistema de Aguas y San
del Munlcipio de Balancin, s i)

INSTALACION DE EQUIPO DE BOMBEO (CARCAMOS)
Tipo Caracol
o Checa proyeccion de la bomba
o Introduce la bomba al carcamo
o Instala columnas intermedias de descarga y de Impulso con sus flechas y estabilizadores.
o Coloca la base del motor con su buje de lubricaciéon
o Instala motor.
o Instala codos de columna de descarga y conecta al multiple
o Calibra tuerca de ajuste
o Prueba funcionamiento
o Pone en operacién
Turbina
o Checa proyeccion de la bomba
o Instala columna completa con cabezal
o Introduce la bomba al carcamo
o Conecta la descarga de la bomba al multiple
o Instala motor
o Calibra tuerca de ajuste
o Prueba funcionamiento
o Pone en operacioén.

Sumergible
o Acopla el primer tramo de columna a la bomba.
o Introduce la bomba al carcamo
o Instala columnas intermedias a la bomba
o Instala codos de columna de descarga y conecta al multiple.
o Conecta motor al fluido eléctrico
o Prueba funcionamiento
o Pone en operacién
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) SASMUB FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO
RESPONSABLE DEL
CARCAMO { DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
. SOLICITA
INSTALACION DE EQUIPO | /4 camos/ \
DE BOMBEO > Fl\f'l(':EIZii
SASMUB
1 REPORTE DE ACTIVIDADES | /5€manales/
ELABORA DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE OPERACION Y
| RECIBE E
MANTENIMIENTO REPORTE \ > INTCEGRA
/Para Informe Trimestral/
\4 DOCUMENTACION
\ [ PROCRAVIAY JUNTA DE GOBIERNO

| :

RECIBE

INSTALACION

INFORMACION /En sesién ordinaria/

ORDEN DE TRABAJO

BRIGADA

FIN

REALIZAYY
ELABORA

\ 4

INSTALACION

REPORTE DE TRABAJO
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SASMUB .
\‘ et Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO AREA ELECTRICA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
SASMUB CORRECTIVO EN BAJA TENSION
1. Comité o empleado responsable > Reporta falla de energia eléctrica de equipos de bombeo a
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccidn de Operacidon y Mantenimiento > Programa mantenimiento y/o reparaciény emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada » Realiza actividad (es)
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccion de Operacion y Mantenimiento » Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

6. Direccidon General » Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Ing. Teodoro Landero Luna

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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§ SASMuB

Sistema de Aguas y Saneamiento

. el Municipio de Balancan, Tabasco

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO EN BAJA TENSION
A) Mide voltaje en todas las llegadas y salidas

B) Baja cuchillas o interruptor general para suspender el suministro de energia eléctrica
Preventivo
o Limpia y aprieta todas las terminales y bornes
o Limpia los platinos de los contacto res
o Limpieza general del arrancador
Correctivos
o Cambio de base de medicion
o Reposicion de fusibles de cartucho
o Cambio de interruptor termo magnético o de cuchillas
o Cambio de arrancador automatico
o Reposicion de aditamentos del arrancador ( contacto res, fusibles, interruptor termo magnético)
o Cambio de cable

C) Sube cuchillas o interruptor general
D) Toma medida de voltaje en todas las llegadas y salidas

S —— ==
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

COMITE O EMPLEADO INICIO
RESPO‘(SABLE *

. REPORTA
FALLA DE ENERGIA
ELECTRICA

SA}MUB
ELABORA
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO | REPORTE

|

\ 4

PROGRAMAY

BRIGADA

EMITE

REPARACION

MANTENIMIENTO Y/O

ORDEN DE TRABAJO

\ 4

REALIZAYY
ELABORA

ACTIVIDADES

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

\ 4

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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N e de Nty et M anu a| d e P roc ed | m | entos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO AREA ELECTRICA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
SASMUB CORRECTIVO EN ALTA TENSION
1. Comité o empleado responsable > Reporta falla en el fluido eléctrico de alta tension
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccidn de Operacidon y Mantenimiento > Programa mantenimiento y/o reparaciény emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada » Realiza actividad (es)
»Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccion de Operacion y Mantenimiento » Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

6. Direccidon General » Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO EN ALTA
TENSION
a) Interrumpe el suministro de energia eléctrica
Preventivo

o Checa y nivela aceite de transformador

o Checa y apretar conexiones bornes y boquillas

o Aplica pintura de proteccion al transformador
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Correctivo
o Cambio de fusibles de eslabdén
o Cambio de apartarrayos
o Cambio de porta cuchillas
o Aprieta boquillas del transformador ) ) i
o Baja o sube Tasp del transformador Lic. Fernando Palacios Hernandez
o Cambio de aislador de aguja y suspension
b) Restablece el suministro de energia eléctrica
c) Toma medidas de voltajes

T —
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

USL‘ARIO

INICIO

v

\ 4

SA}MUB

REPORTA

FALLA EN EL FLUIDO
ELECTRICO

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

|

ELABORA

| REPORTE

\ 4

PROGRAMAY

BRIGADA

EMITE

REPARACION

MANTENIMIENTO Y/O

ORDEN DE TRABAJO

\ 4

REALIZAYY
ELABORA

ACTIVIDADES

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

\ 4

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANTARILLADO SANITARIO DESAZOLVE DE DESCARGAS DOMICILIARES
Y RED DE ALCANTARILLADO

- el de Bal T
DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SASMUB
1. Usuario
2. SASMUB

3. Direccion de Operacion y Mantenimiento

4. Brigada

5. Direccién de Operacion y Mantenimiento

6. Direccion General

7. Junta de Gobierno

L ——

> Reporta tuberia obstruida en la red de alcantarillado al
> Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

> Programa desazolve y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a

> Realiza desazolve
> Elabora reporte de trabajo y envia a

> Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia a

> Integra para informe de actividades trimestrales a la

» Recibe informacion en sesiéon ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Ing. Teodoro Landero Luna

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

M. el Municipio de Balancan, Tabasco

DESAZOLVE DE DESCARGAS DOMICILIARES Y RED DE ALCANTARILLADO
a) Equipo especializado

Coloca sefialamiento preventivo

o Coloca la unidad cerca y cémodamente al punto a limpiar.

o Destapa el pozo de visita

o Conecta la boquilla especial a la manguera de presion.

o Introduce la manguera al pozo de visita y tuberia azolvado.

o Inyecta agua a presion para remover los sélidos acumulados y desplazarlos hacia un pozo
de visita.

o Introduce al pozo de vista la manguera de succién y succiona guardando en el
compartimiento de desecho el material que resulte.

o Retira manguera de succién y tapa el pozo de visita

o Retira sefialamientos

o Desecha los soélidos en el sitio autorizado por las autoridades.

o Lava los contenedores de la unidad

b) Equipo Manual

o Coloca sefialamientos preventivos

o Destapa caja de registro o pozo de visita

o Introduce varilla de Desazolve con punta de lanza o tirabuzon hasta topar con el tapdn
o Golpea el tapén empujando y jalando las varillas hasta eliminarlo

o Checa que la corriente de aguas negras circule libremente

o Tapa la caja de registro o pozo de visita

o Retira los sefialamientos

o Desecha los sdlidos en el sitio autorizado por las autoridades.

e —— =N
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——

SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

USL‘ARIO

INICIO

v

REPORTA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

\ 4

TUBERIA OBSTRUIDA

ELABORA

| REPORTE

y

BRIGADA

AMA'Y
EMITE

PROGR

\ 4

DESAZOLVE

ORDEN DE TRABAJO

REALIZAYY
ELABORA

DESAZOLVE

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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ot Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANTARILLADO SANITARIO REPARACION DE RED DE ALCANTARILLADO

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SASMUB
1. Usuario
2. SASMUB

3. Direccidn de Operacion y Mantenimiento

4. Brigada

5. Direccidn de Operacién y Mantenimiento

6. Direccion General

7. Junta de Gobierno

L ——

> Reporta rebosamiento de aguas negras por tuberia rota al
> Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

> Programa reparacién y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

> Realiza reparacién
> Elabora reporte de trabajo y envia a

> Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

> Integra para informe de actividades trimestrales a la

» Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

‘ Lic. Fernando Palacios Hernandez \
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REPARACION DE RED DE ALCANTARILLADO
Equipo especializado
o Coloca sefialamiento preventivo
o Demuele el pavimento o concreto.
o Toponea pozo de visita aguas arriba con costales de arena, en caso de colectores instalar bombeo
de pozo a pozo para evitar derrames o contaminacion de aguas negras.
o Excava a la profundidad de la tuberia.
o Colocacién de ademe.
o Descubre el tramo afectado.
o Elabora mortero para hacer juntas de la tuberia que se va instalar.
o Introduce tuberia e instalar cuidando que lleve el nivel adecuado.
o Junta los tubos
o Acostilla con material de banco o producto de la excavacion.
o Quita tapones del pozo de visita o retirar el bombeo segln sea el caso, para evitar las aguas
almacenadas
o Realiza prueba de hermeticidad
o Rellena cepa y compactar
o Rompe pavimento o concreto
o Limpia el lugar
o Recoge los sefialamientos.
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——

SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

USL‘ARIO

INICIO

v

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

\ 4

REPORTA

ELABORA

| REPORTE

\ 4

» PROGRAMA

Y EMITE

REPARACION

ORDEN DE TRABAJO

REBOSAMIENTO DE AGUAY /por tuberfa rota/
NEGRAS

\ 4

REALIZAYY
ELABORA

REPARACION

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

\

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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DEPENDENCIA:

SASMUB

Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO INSTALACION DE TUBERIAS DE
ALCANTARILLADO SANITARIO ALCANTARILLADO

1. Usuario

2. SASMUB

3. Direccién de Operacidon y Mantenimiento

4. Brigada

5. Direccidn de Operacion y Mantenimiento

6. Direccion General

7. Junta de Gobierno

> Reporta fallas en el sistema de alcantarillado sanitario y envia al
> Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a
> Programa reparacién y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

> Realiza reparacién
> Elabora reporte de trabajo y envia a

> Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia a
> Integra para informe de actividades trimestrales a la

» Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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§ SASMuB

———

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

INSTALACION DE TUBERIAS DE ALCANTARILLADO
a) Coloca sefialamientos preventivo
o Demuele pavimento o concreto.
Excava zanja
Coloca ademe.
Acarrea tuberia.
Coloca tuberia paralelamente a la zanja
Coloca plantilla
Introduce tuberia
1.Fibro - Cemento
o Lubricar espiga de la tuberia
oColocar coplees con anillos de hule
2.ADS y/o P.V.C.
o Lubricar espiga y campana con hule
oIntroducir la espiga en la campana del tubo

0O o O O O O

b) Nivela y alinea la tuberia

o Acostilla con material de banco o producto de excavacion.

o Realiza prueba de hermeticidad
o Rellena cepa y compactar

o Repone pavimento o concreto
o Limpia el lugar

o Recoge sefialamientos

\
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——

SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

FLUJOGRAMA

INICIO
USYARIO v DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
ol  REPORTA
FUGA EN LA RED DE AGUA | /por tuberia rota/ \

POTABLE

SA}MUB
ELABORA
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO | REPORTE
\ L/
q PROGRAMA

Y EMITE

REPARACION

BRIGADA

ORDEN DE TRABAJO

\ 4

ELABORA

REALIZAYY

REPARACI

ON

REPORTE DE TRABAJO

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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ittt Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ALCANTARILLADO SANITARIO DESAZOLVE DE CAJAS RETENEDORAS DE
SASMUB SOLIDOS Y ROMPEDORAS DE PRESION
1. Usuario » Reporta azolvamiento de cajas retenedoras al
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccién de Operacidon y Mantenimiento > Programa reparacién y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada » Realiza reparacién
» Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccidn de Operacidon y Mantenimiento » Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

6. Direcciéon General » Integra para informe de actividades trimestrales a |a

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

DESAZOLVE DE CAJAS RETENEDORAS DE SOLIDOS Y
ROMPEDORAS DE PRESION

o Retira tapa de la caja
o Coloca tripee, cuerda y cubeta de 20 Hs. RESPONSABLE DE LA UNIDAD

o Baja y mantiene el nivel del cdrcamo
. Ing. Teodoro Landero Luna
o Introduce una persona a la caja para llevar las cubetas con el

azolve.
o Jala cubetas a través de la polea del tripie TITULAR

o Deposita el azolve en la carretilla : ) )
o Tira en el sitio autorizado por las autoridades Lic. Fernando Palacios Hernandez

o Limpia rejilla retenedora de sélidos para permitir el paso libre de
agua.
o Coloca tapa a la caja.
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

USL‘ARIO

FLUJOGRAMA

INICIO

v

SA}MUB

REPORTA

AZOLVAMIENTO DE CAJAS

RETENEDORAS

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

ELABORA

| REPORTE

\ 4
» PROGRAMA

BRIGADA

Y EMITE

REPARACION

ORDEN DE TRABAJO

REALIZAYY

\ 4

\

ELABORA

REPARACION

REPORTE DE TRABAJO

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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‘ SASMUB Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ALCANTARILLADO SANITARIO DESAZOLVE Y LIMPIEZA DE CARCAMOS
SASMUB
1. Comité o empleado > Reporta fallas en el carcamo por azolvamiento al
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccién de Operacidon y Mantenimiento > Programa reparacién y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada » Realiza reparacién
» Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccidn de Operacidon y Mantenimiento » Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

6. Direccidn General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacidén en sesion ordinaria

ROMPEDORAS DE PRESION

o Retira rejillas Irving Ing. Teodoro Landero Luna

o Coloca equipo especializado almacena a cerca y comodamente
al carcamo.
o Almacena en el deposito de la unidad. Lic. Eernando Palacios Hernandez

o Coloca rejillas Irving
o Tira los solidos en el sitio autorizado por las autoridades
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SASMUB
) SASMuB FLUJOGRAMA

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO

{ DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

COMITE (WEMPLEADO

REPORTA

\ 4

/Por azolvamiento/
RECIBE E
INTEGRA

FALLAS EN EL CARCAMO

/Semanales/

SASMUB
REPORTE DE ACTIVIDADES
ELABORA DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE OPERACION Y

| RECIBE E

MANTENIMIENTO REPORTE \ > INTCEGRA
/Para Informe Trimestral/

\4 DOCUMENTACION
\ R BT JUNTA DE GOBIERNO
Y EMITE \
REPARACION > RECIBE
ORDEN DE TRABAJO INFORMACION /En sesion ordinaria/
BRIGADA

REALIZAYY FIN

ELABORA

\ 4

REPARACION

REPORTE DE TRABAJO
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALCANTARILLADO SANITARIO DESAZOLVE Y LIMPIEZA DE FOSAS SEPTICAS

- el de Bal T
DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SASMUB
1. Usuario
2. SASMUB

3. Direccion de Operacidon y Mantenimiento

4. Brigada

5. Direccidn de Operacion y Mantenimiento

6. Direccion General

7. Junta de Gobierno

L ——

» Reporta rebosamiento de fosas sépticas al
» Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

» Programa limpieza y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a

> Realiza limpieza
» Elabora reporte de trabajo y envia a

> Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

> Integra para informe de actividades trimestrales a la

» Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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) SASM

istema de Aguas y
. ¢¢! Municipio de Balan

uB

neamiento
can, Tabasco

DESAZOLVE Y LIMPIEZA DE FOSA SEPTICA
Realiza Desazolve:

a) Equipo especializado

o Coloca la unidad cerca y comodamente a la fosa

o Destapa la fosa séptica

o Introduce manguera de succion a la fosa

o Arranca la bomba autocebante

o Succiona toda el agua negra, guardandolo en el deposito
de desecho

b) Equipo Manual

oColoca tripie con polea, cuerda, cubetas de 20 Hs.

oIntroduce una persona a la fosa para llenar cubetas con el
azolve.

o Jala cubetas a través de la polea del tripie

oDeposita el azolve en la carretilla

o Tira en el sitio autorizado por las autoridades

o Tapa fosa séptica.
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) SASMUB FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO
USUARIO * DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
> REPORTA

\ RECIBE E
INTEGRA

REBOSAMIENTO DE FOSAS
SEPTICAS

/Semanales/

SASMUB
REPORTE DE ACTIVIDADES
ELABORA DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE OPERACION Y

| RECIBE E

MANTENIMIENTO REPORTE \ > INTCEGRA
/Para Informe Trimestral/

\4 DOCUMENTACION
\ R BT JUNTA DE GOBIERNO
Y EMITE \
LIMPIEZA > RECIBE
ORDEN DE TRABAJO INFORMACION /En sesion ordinaria/
BRIGADA

REALIZAYY FIN

ELABORA

\ 4

LIMPIEZA

REPORTE DE TRABAJO
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—— STt Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ALCANTARILLADO SANITARIO CONSTRUCCION Y REHABILITACION DE
SASMUB POZOS DE VISITA
1. Comité, usuario o unidad de trabajo > Reporta requerimiento de construccion o fallas en pozos de visita al
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccidén de Operacién y Mantenimiento > Programa construccion y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a

4. Brigada > Realiza construccion
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operacidon y Mantenimiento > Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

6. Direccién General > Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

CONSTRUCCION Y REHABILITACION DE POZOS DE

VISITA ) ) RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Realiza construccion y/o Rehabilitacion
Ing. Teodoro Landero Luna

o Demuele pavimento o concreto

o Excava

o Construye plantilla de concreto

o Levanta muro de block cola de pato
o Coloca bastones para escalera Lic. Fernando Palacios Hernandez
o Repella

o Construye brocal y tapa

o Rellena cepa y compactar

o Repone pavimento o concreto
o Limpia el lugar
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SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento
del Municipio de Balancan, Tabasco

COMITE,USUARIO O
UNIDAD T TRABAJO

INICIO

v

SA}MUB

\ 4

REPORTA

REQUERIMIENTO DE
CONSTRUCCION

DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

|

ELABORA

| REPORTE

\ 4

» PROGRAMA

Y EMITE

CONSTRUCCION

ORDEN DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y

/O Fallas En Pozos De Visita/

\ 4

REALIZAYY
ELABORA

CONSTRUCCION

REPORTE DE TRABAJO

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

\

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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Manual de Procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ALCANTARILLADO SANITARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LIMPIEZA DE REJILLAS PLUVIALES

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SASMUB
1. Usuario
2. SASMUB

3. Direccién de Operacidon y Mantenimiento

4. Brigada

5. Direccidn de Operacidon y Mantenimiento

6. Direccion General

7. Junta de Gobierno

> Reporta obstruccion de rejillas pluviales al

> Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

> Programa limpieza y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

» Realiza limpieza
» Elabora reporte de trabajo y envia a

» Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

> Integra para informe de actividades trimestrales a la

» Recibe informacion en sesion ordinaria

LIMPIEZA DE REJILLAS PLUVIALES

oColoca sefialamientos preventivo

o Levanta Rejilla

o Retira materiales sélidos y basura

o Verifica que quede limpio el desarenado
o Retira sefialamientos

o Tira sélidos y desperdicios en el sitio

autorizado por las autoridades.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Ing. Teodoro Landero Luna

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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SASMUB
) SASMuB FLUJOGRAMA

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

INICIO
USUARIO * DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
> REPORTA

\ RECIBE E
INTEGRA

OBSTRUCCION DE REJILLAS
PLUVIALES

/Semanales/

SASMUB
REPORTE DE ACTIVIDADES
ELABORA DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE OPERACION Y

| RECIBE E

MANTENIMIENTO REPORTE \ > INTCEGRA
/Para Informe Trimestral/

\4 DOCUMENTACION
\ R BT JUNTA DE GOBIERNO
Y EMITE \
LIMPIEZA > RECIBE
ORDEN DE TRABAJO INFORMACION /En sesion ordinaria/
BRIGADA

REALIZAYY FIN

ELABORA

\ 4

LIMPIEZA

REPORTE DE TRABAJO
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SASMUB o
\‘ ey Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO CLORACION INSTALACION DE EQUIPOS DE CLORACION
SASMUB
1. Comité o area responsable » Reporta falta de equipo de cloracion en el sistema de agua potable al
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccidn de Operacién y Mantenimiento > Programa instalacién y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada » Realiza instalacion
» Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccidn de Operacidon y Mantenimiento » Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

6. Direccidn General » Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

INSTALACION DE EQUIPOS DE CLORACION

o Selecciona el lugar, aislando los controles eléctricos, con
ventilacion y cerca de donde se va distribuir el cloro. RESPONSABLE DE LA UNIDAD
o Coloca base del equipo
o Fija el Hipoclorador en su base Ing. Teodoro Landero Luna
o Instala contacto tipo Americano de 110 Volts con tierra fisica
o Excava para descubrir la tuberia de la red

o Perfora tuberia de red e instala abrazadera y el insertor.

o Coloca manguera con sus respectivas conexiones

o Coloca el deposito para reactivos quimicos Lic. Fernando Palacios Hernandez
o Prueba funcionamiento del equipo

o Monitorea la cantidad de cloro residual

o Calibra las perillas del hipoclorador para obtener los rangos
ideales de cloro residual.

oConstruye registro en la insercién.

L ————
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) SASMUB FLUJOGRAMA

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

. INICIO
COMITE O AREA
RESPQNSABLE * DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
» REPORTA
e |
g INTEGRA
SASMUB /s les/
REPORTE DE ACTIVIDADES emanaies
ELABORA DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE OPERACION Y |
RECIBE E
MANTENIMIENTO REPORTE \ > INTCEGRA
/Para Informe Trimestral/
\4 DOCUMENTACION
\ R ROGRAMA JUNTA DE GOBIERNO

Y EMITE

| :

RECIBE

INSTALACION

INFORMACION /En sesién ordinaria/

ORDEN DE TRABAJO

BRIGADA

FIN

REALIZAYY
ELABORA

\ 4

INSTALACION

REPORTE DE TRABAJO
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| Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y CLORACION SUMINISTRO DE HIPOCLORITO DE SODIO
MANTENIMIENTSASMUB
1. Comité o empleado responsable > Reporta insuficiencia de hipoclorito de sodio en el equipo al
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccién de Operacidon y Mantenimiento > Programa suministro y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada > Realiza suministro
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccion de Operacion y Mantenimiento » Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. O. 02) y envia

6. Direcciéon General » Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

INSTALACION DE EQUIPOS DE CLORACION
Ing. Teodoro Landero Luna

o Carga tanques de 220 Lts. para reparto de cloro
o Acude a las comunidades

o Checa el nivel de deposito del tanque

o Llena al nivel

o Monitorea el residual de cloro

o Prueba fisicamente que no existan fugas Lic. Fernando Palacios Hernandez
o Checa conexiones y operacién del hipoclorador
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

COMITE O EMPLEADO INICIO
RESPOVSABLE ;
. REPORTA
INSUFICIENCIA DE
HIPOCLORITO D
SATWUB
ELABORA
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO | REPORTE
\ L/
q PROGRAMA

BRIGADA

Y EMITE

SUMINISTRO

ORDEN DE TRABAJO

\ 4

\

REALIZAYY
ELABORA

SUMINISTRO

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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SASMUB .
\‘ BT Manual de Procedimientos
DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SASMUB DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO MECANICO PREVENTIVO
Y CORRECTIVO DEL EQUIPO DOSIFICADOR
DE HIPOCLORITO
1. Comité o empleado responsable > Solicita mantenimiento del equipo dosificador de hipoclorito al
2. SASMUB > Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a
3. Direccidn de Operacion y > Programa mantenimiento y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

Mantenimiento

4. Brigada > Realiza mantenimiento
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccidn de Operacion y > Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. 0. 02) y envia
Mantenimiento

6. Direccién General > Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesidn ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
Ing. Teodoro Landero Luna

Lic. Fernando Palacios Hernandez
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§ SASMUB

Sistema de Aguas y San

.. ¢e! Municipio de Bala nchn, Tbso

INSTALACION DE EQUIPOS DE CLORACION
a) Preventivo

o Limpieza de insertores

o Limpieza de cabezal

o Limpieza del colador de la pichincha

o Revision de los empaques de las valvulas de succién y descarga.

b) Correctivo

o Cambio de mangueras

o Reposicidon de ferales y soportes

o Cambio de diafragmas

o Cambio de insertores

o Cambio de cuerpo de valvulas de descarga

o Reposicidon de aditamentos de insertores (reporte y sello boca de
pescado)
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) SASMUB

Sistema de Aguas y Saneamiento

.. el Municipio de Balancan, Tabasco

COMITE O EMPLEADO INICIO
RESP(\NSABLE *
. REPORTA
MANTENIMIENTO DEL
EQUIPO DOSIFIC
SA}MUB
ELABORA
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO | REPORTE
\ 7
» PROGRAMA

BRIGADA

Y EMITE

MANTENIMIENTO

ORDEN DE TRABAJO

\ 4

\

REALIZAYY
ELABORA

MANTENIMIENTO

REPORTE DE TRABAJO

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO

|

DIRECCION GENERAL

|

RECIBE E
INTEGRA

\ 4

REPORTE DE ACTIVIDADES

JUNTA DE GOBIERNO

|

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

RECIBE

INFORMACION

FIN

/Semanales/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/
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