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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
JUNTA DE GOBIERNO SESION DE LA JUNTA DE GOBIERNO

1.- Direccion General SASMUB

> Solicita se emita convocatoria a sesidn 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 invitacidn y asisten el dia convocado
> Firman lista de asistencia

>éExiste quérum?

> 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 consideracion de
los

5.- Miembros de la Junta de Gobierno

» Acuerda autorizacion y/o validacion 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

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO TITULAR DEL SASMUB

Ing. Pablo Sanchez Juarez

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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|

\ 4
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\ 4
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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

1. Organizacién social . .
& Autoridades Municipales, establece fecha y hora de la

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

> Lleva el proceso de eleccidn y control del evento y solicita las propuestas de candidatos a

4. Mesa de debates I3

> Propone en forma democratica y abierta los candidatos a integrar el Comité Auto

5. Asamblea administrado de agua potable a la

> Registra las propuestas por planillas y/o eleccidn directa o secreta, y los somete a

6. Mesa de debates ) .,
consideracion de la

> Elige el comité Auto administrado de Agua Potable a través de votacion directa y/o

7. Asamblea .
secreta, procediendo la

> A contabilizar los votos y levanta el Acta correspondiente que acredita al comité electo,

8. Mesa de debates . .
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

9. Organizacion social . -
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

11.0rganizacion social ., .
g operacion del equipo de bombeo, llevando el resultado de la asamblea a Ia

. ., » Registra y archiva documentacion
12. Direccion general de g y

operacion y Mantenimiento.

MATERIAL REQUERIDO RESPONSABLE DE LA UNIDAD

FORMATO R.0O.P.01 C. Luis Enrique Hernandez Olan

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EVALUACION ADMINISTRATIVA DE LOS
COMITES DEL USO DEL AGUA

1. Organizacion social

» Elabora calendario mensual de actividades de evaluacion administrativa
> Programa acciones conjuntamente con

2. Comité del Agua Potable y
Autoridades Comunales

> Realizan reunién para recibir informe del comité sobre ingresos y egresos por
aportaciones y erogaciones, evento coordinado por

3. Organizacion social

> Registra el ingreso de talonarios de recibos por consumo de agua, asi como otros
ingresos por cooperaciones
> Revisan padrdn de usuarios y entregan evaluacion a

4. Comité del Agua Potable y
Autoridades Comunales

> Firma evaluacidon de conformidad y convocan a reunién general

> Informa sobre resultados de la evaluacion administrativa y asuntos que competen al
sistema comunitario decidiendo las acciones a seguir

> NOTA: Estas decisiones se toman en la reunidon y en caso de corte se solicita apoyo a

5. Organizacion Social

> Recibe reporte e informa a sobre la evaluacion y cortes del servicio al usuario, a la

6. Direccidon de Operacion y
Mantenimiento del SASMUB

> Realizan corte del servicio en coordinacién con el Comité y autoridades e informa a

7. Direccion general y
Direccion de Operaciéony
Mantenimiento.

> Registra informey archiva evaluacién

OBJETIVOS DE LA REVISION DEL PADRON DE

USUARIOS

o Detectar y controlar la relacién de usuarios
morosos y monto econémico del adeudo
o Detectar tomas clandestinas

o Detectar tomas derivadas

o Actualizar padron de usuarios

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. Luis Enrique Herndndez Olan

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA
SASMUB ORGANIZACION SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INFORME DEL COMITE SOBRE EGRESOS E
INGRESOS POR APORTACIONES Y
EROGACIONES

1. Espacio de Cultura

> Elabora programa de actividades, e invita a eventos y acciones, sobre cuidado
saneamiento, y uso racional del agua

2.Usuarios, Dependencias e | > Elaboran cronograma de actividades en forma coordinada con el responsable de

Instituciones Publicas
Educativas y Sociales

3. Organizacion Social >Sl: Pasar a paso no.6

e informa su plan de trabajo a

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

»>NO: Establece los lugares para llevar a cabo las acciones y platicas sobre cultura del agua,

4. Direccion Gral. de > Giran instrucciones para recibir a invitados en los diferentes sistemas operados por el

Operacién y Mantenimiento | SASMUB (En Caso De Visitas Al SASMUB)

5. Responsables de Planta > Realiza visitas guiadas en los sistemas

Potabilizadora de Agua
Potable, Carcamos de
Bombeo y Laguna de
Oxidacion

6. Organizacion Social

resultado.

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

OBJETIVOS DE LA REVISION DEL PADRON DE
USUARIOS

o Detectar y controlar la relacidn de usuarios
morosos y monto econémico del adeudo

o Detectar tomas clandestinas

o Detectar tomas derivadas

o Actualizar padréon de usuarios

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

C. Luis Enrigue Hernandez Olan

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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—
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| INSTRUCCION /Para recibir invitados/

\ 4

g
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A 4

FIN

/Guiadas en los
sistemas/

/Para hacer conciencia del
uso del agua al usuario e
informa resultado/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION GENERAL
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION GENERAL DE GESTION ASESORIA JURIDICA
Y ASUNTOS JURIDICOS

1.-Area solicitante

> Realiza consulta por escrito o verbal a

2.- Direccion General

> Envia solicitud por escrito a

3.- Coordinacion Juridica

> Atiende la consulta y da respuesta inmediata a la problematica planteada.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu

11
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/Por escrito o verbal/

/A problematica planteada/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION GENERAL
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
COORDINACION GENERAL DE GESTION
Y ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTESTACION DE ESCRITOS
DIRIGIDOS A LA DIRECCION GENERAL

1.- Direccion General

> Recibe oficioy envia a

3.- Coordinacion Juridica

» Solicita nimero de consecutivo a

3.-Secretaria de Direccion General

> Entrega numeroa

4.- Coordinacion Juridica

> Realiza contestacion para su pronto envié al area correspondiente.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu

13
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/para pronto envio al area
correspondiente/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION GENERAL COORDINACION GENERAL DE GESTION Y COMPILACION DE NORMATIVIDAD
SASMUB ASUNTOS JURIDICOS APLICABLE AL ORGANISMO

‘,7

1.- Direccién General Solicita las diversas leyes que aplican para el correcto manejo del Sistema de agua al

2.- Coordinacion Juridica

A\

Recabar la informacién solicitada y solicita al

Entrega carpetas y medios magnéticos a la

v

3.-Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Arma paquetesy entrega a la Direccion General la informacidn solicitada..

v

4.- Coordinacioén Juridica

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION Y FINANZAS

FINANZAS SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION Y VALIDACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

1.- Titulares de las areas » Relacionan recursos requeridos para el buen funcionamiento de su drea a
2.-Direccién de administracion > Analiza y verifica el requerimiento. ¢ Aplicaron lineamientos?
y finanzas » No : rechaza solicitud y la devuelve (paso nimero 1)
> Si: da visto bueno a la solicitud y envia a
3.- Junta de gobierno » Revisa solicitud
» ¢Es aprobada?
> No: se envia a paso 2
» Siiseenviaa
4.- Direccidon de administracion | > Registra en el sistema de control presupuestal las necesidades de las areas
y finanzas » 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
turnaala

5.- Direccion general

» Envia informacidn para su publicacién en el periddico oficial del estado.

6.- Junta de gobierno

» Solicita autorizacion del Presupuesto de Egresos para publicar y requiere

validacion del

7.- Honorable cabildo

» Autoriza e instruye al Secretario del H. Ayuntamiento para su envio al

8.- Periddico oficial

» Publica Presupuesto de Egresos

DOCUMENTACION GENERADA

»>PRESUPUESTO DE EGRESOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Edgar Chan Castro

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu

18
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FIN




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION Y FINANZAS SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL
GASTO 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 dreas a la

2.-Direccidon de administracion
y finanzas

>

Analiza y verifica aplicacion de los lineamientos generales y especificos en los

requerimientos

>

Verifica suficiencia presupuestal y determina:

» ¢Es correcto?

>
>
>

No: Devuelve documentacién a (paso 1)
Si: Elabora orden de pago,
Analiza y verifica que las drdenes de pago estén debidamente soportadas

documentalmente.

>

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

autorizadas presupuestalmente conforme a los lineamientos.

>

Firma de autorizacién en érdenes de pago y envia a

3.-Direccion general

>

Autoriza y firma orden de pago y envia a

4.-Direccion de administracion
y finanzas

vV V.V V V VY

Verifica documentacién y la clasifica en:

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 Autorizaciéon en cheque y envia a

6.-Direccidon de administracion
y finanzas

> Firma de autorizacion de cheque
> Entrega cheque a proveedores o prestadores de servicio
> Integra el paquete de documentos y se archiva en el tipo de gasto respectivo

20



DOCUMENTACION GENERADA

> EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Edgar Chan Castro

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu

21
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CUENTA PUBLICA

1.-Direccion de Administracion y
Finanzas

» Integra informacion de saldos, pdlizas de saldos iniciales de la cuenta publica
del periodo inmediato anterior

» Da apertura a la contabilizacidon

» EfectUa apertura de cuentas del sistema contable, se alimenta con ingresos
de los diferentes programas estatales, municipales y federales

> Genera la aplicacién del gasto e integra comprobaciones documentales
amparados por la orden de pago de direcciones y areas respectivas.

> Verifica 6rdenes 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 conciliacion de saldos presupuestales

> Conciliacidn 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 dias 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

3.-Junta de gobierno

» Efectua revision
> Elabora pliego de observaciones de irregularidades, si las hubiera y turna por
oficio a:

4.- Direccion general

» Efectla solventacion de observaciones ante la JUNTA DE GOBIERNO, en
coordinacion con la Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion de
Operacion y Mantenimiento y areas observadas.

> Elabora la autoevaluacién trimestral de la cuenta publica.

23



DOCUMENTACION GENERADA

>CUENTA PUBLICA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Edgar Chan Castro

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu

24
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AUTOEVALUACION

FIN

/de irregularidades, si las
hubiera /

/ante la Junta de Gobierno en
coordinacion

con la direccién de Administracidn y
Finanzas,

Direccidn de Operacién y areas
observadas.

/Trimestral /



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS CONTRATACION DE PERSONAL
HUMANOS

1.- Areas

» Solicitan mediante oficio personal requerido a

2.-Direccidon de Administraciéony
Finanzas

» Recibe y analiza solicitud

éProcede solicitud?

»>No: da contestacidn 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 aplicacion de examenes y entrevista

4.- Direccion de administracion 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 que sélo se notificaran los resultados a los que fueron
seleccionados

¥ ¥ ¥ |¥Y ¥ Y

5.- Departamento de Recursos
Humanos

» Contacta y cita a los candidatos seleccionados.

6. Interesado

» Acude con documentacion
> Firma contrato y entrega a

5.- Departamento Recursos Humanos

> Integra expediente.
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CONTENIDO DEL EXPEDIENTE:

» Contrato

» Control de asistencia.

> Notificaciéon de horario y jornada
laboral.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. José Angel Santiago Tejero

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
AR;EAS v
\ | soucita DIRECCION DE
i} ADMINISTRACION Y
DIRECCION DE /Mediante oficio/ FINANZAS REALIZA
ADMINISTRACION Y PERSONAL Ar APLICA\;
FINTNZAS > EVALUA
RECIBE Y
ANALIZA ENTREVISTA Terminado examen y entrevista,
SOLICITUD e informa a interesados que
DEPARTAMENTO DE EXAMEN 6lo se notificaran resultados a
RECURSOS HUMANOS 1 los que salieran seleccionado/
DIRECCION DE CONTACTA
. d Y CITA .
ADMINISTRACION Y /Seleccionados/
FINANZAS = A CANDIDATOS
CONTESTACION, INTERESADO
P AUTOR'ZA EXPLICA A
SOLICITUD Al drea solicitante/ ACUDE,
SOLICITUD EIRMA
CON
DEPARTAMENTO DE ] /Por la cual no DOCUMENTA
RECURSOS, HUMANOS Raviey procede/
CONTRATO
\ o] CONTACTAY y DEPARTAMENTO DE
EROGRAMA FIN RECURSOSHUMANOS
BOLSA DE TRABAJO . .
/Perfil Requerido/ \ INTEGRA
CON
3 DOCUMENT,
"APLICACION DE
v
FIN




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS PAGO DE NOMINA
HUMANOS

1.- Departamento de Recursos
Humanos

> Recepciona montos sobre pagos, altas, bajas, descuentos, tiempo extra de personal.
» Revisay analiza que la informacién y las ordenes de descuentos sean completas y
correctas.

» Elaborandminay enviaa

2.-Direccion de Administraciony
Finanzas

> Verifica datos de la ndmina

¢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 talén de pagos y entregan.

5.- Departamento Recursos Humanos

» Archiva talones firmados.

CONTENIDO DEL
EXPEDIENTE:

o Némina
o Orden de pago
o Talones de Pago

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. José Angel Santiago Tejero

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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INICIO
DEPARTAMENTO DE l

FLUJOGRAMA

RECURSOS HUMANOS +RECEPCIONA
+REVISA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

os/

as/

\ 4

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

VERIFICA

DATOS DE LA NOMINA

S|

INGRESA

BANCA NET
EMPRESARIAL

»| NOTIFICA
ELABORA |
I\C DATQS

/A PERSONAL /
PAGO

RECIBO DE PAGOS

PERSTNAL

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

|

\ 4

FIRMA

TALON DE PAGO

N ——

y

> ARCHIVA

| TALONES DE PAGO

v

FIN




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA :
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE BIENES

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 pagoy

acude a

3.Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

> Se verifica fisicamente estado y posesion del bien

» Se recaba firma del usuario

> Se coloca etiqueta con clave de identificacion

4.Departamento de Inventarios

» Actualiza inventario e informa a la Junta de Gobierno del SASMUB

DOCUMENTACION GENERADA:

o Requisicion,

- Orden de pago

o Factura

- Vale de almacén

o Tarjeta de resguardo propiedad del
ayuntamiento

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Veronica Cruz zapata

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE INICIO
COMPRAS
\ 4
INTEGRA
EXPEDIENTE DEPARTAMENTO DE
) INVENTARIOS
REQUISICION
ACTUALIZA E

ORDEN DE PAGO

INFORMA

INVENTARIO

VALE DE ALMACEN A LA JUNTA DE

GOBIERNO DEL SASMUB
DEPARTAMENTO DE JARJETA DE RESGUARDQC

INVENTARIOS

Propiedad del sasmub/

FIN

ASIGNAY
ELABORA

NUMERO DE
INVERSION

RESGUARDO CON n base a los datos de la orden de

FOTOGRAEIA pago/
RESPONSABLE DE
AREA
VERIFICA
RECABAY
COLOCA

FISICAMENTE ESTADO
POSESIO :




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SASMUB

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE FACTURAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1.Proveedor o prestador de servicios

» Acude con documentacion, factura original y requisicion a

2.Departamento de recursos
materiales y servicios generales

» Revisa veracidad de datos de documentacién

¢ Es correcto?

> No: regresa al paso 1

> Si: integra expediente completo de la adquisicion firmado con visto bueno de
la direccién y turna a

3.Direccién de Administracion y
Finanzas

> Elabora y firma orden de pago, turna copia de la orden a

4.Departamento de Recursos
Materiales y servicios generales

» Verifica requisitos y resguardo en su caso y envia a

5.Direccion de Administracion y
Finanzas

> Recibe expediente

» Revisa documentacion,

» Elabora pdliza de cheques

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

6.Proveedor o Prestador de Servicios

> Recibe cheque, firma de recibido en pdliza de cheques

7.Direccion de Administracion y
Finanzas

> Integra documentacién para paquete de la cuenta publica

DOCUMENTACION GENERADA:

o Requisicion

o Orden de pago

o Factura

o Resguardo

o Tarjeta de resguardo propiedad del
Ayuntamiento

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Verdnica Cruz Zapata

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

VERIFICAY
FIRMA

CONTRALORIA
PROVEEDOR O PRESTADOR DE INICIO MUNICIPAL
SERVICIOS v
ACUDE
CON
DOCUMENTACION
DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

FACTURA ORIGINAL

REVISA

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Y FINANZAS
ELABORAY
FIRMA

VERACIDAD DE
DATOS

ADMINISTRACION

Y FINB‘NZAS

REQUIS. Y RESGUA.

ORDEN DE PAGO

RECIBE,
REVISA
ELABORA
FIRMA

EXPEDIENTE

DOCUMENTACION

POLIZA DE CHEQUES
Y CHE@

/El director firma/

ORDEN DE PAGO Y
ORRECTO2 PROVEEDOR O PRESTADOR CHEQ
DE SERVICIOS
S|
REGISTRA E > REF;EAEAY
INTEGRA
CHEQUE
EN FORMATO
PROVEEDQR .
DIRECCION DE POLIZADE  /Pe recibido /

EXPEDIENTE
COMPLETO D

JFirmado con visto bueno
de la direccién/

ORDEN DE PAGO

/Si es inventariable se
envia a administracion y
finanzas

ADMINISTRACION Y

FINANTAS

INTEGRA

DOCUMENTACION Para Paquete de la Cuenta
Pablica /

FIN




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA

7

AREA DE ADQUISIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

1.0ficinas del SASMUB

> Solicitan dotacién de combustible segun relacion aprobada cada quince diasy

envia a

2.Direcciéon de Administracion y
Finanzas

> Recibe solicitudes de combustible y turna a

3.Direccién de Programacion

» Autoriza dotacion a las Areas Operativas para supervisidn, reparacion, entrega
de Documentos, salida a Villahermosa y le remite a.

4.Direccion de Administracion y
Finanzas

> Adquiere vales de combustible de la empresa proveedora, y entrega a

5.Departamento Recursos Materiales
y Servicios Generales

> Utilizan vales, actualizan bitacoras , formatos y al término de la quincena los

entregan a

6.Direccidon de Administracion y
Finanzas

> Registra el consumo quincenal

> Distribuye las dotaciones presupuestalmente
> Elabora reporte por Direcciones, areas operativas y junto con facturas turna a

7.Direccidon de Programacion

»Afecta Presupuesto correspondiente a cada Departamento o Direccidn y envia

d

8.Comisario

> Supervisa el consumo quincenal.

DOCUMENTACION GENERADA:
o Requisicion

o Orden de pago

o Factura

o Vale de almacén

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Veronica Cruz Zapata

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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INICIO
OFICINAS DEL SASMUB i
\—> SOLICITAN
DOTACIONES DE
DIRECCION DE COMBUSTIB

ADMINISTRACION Y

FINAVZAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

FINAYZAS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

L

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y

RECIBE

vSOLICITUDES DE
COMBUST

AUTORIZA

DOTACION
QUINCEN

ADQUIERE

VALES DE
COMBUSTIB
N ——
\ 4

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

\

REGISTRA
> DISTRIBUYEY

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Areas operativas para supervision,
eparacion entrega de documentos y
salidas a Villahermosa

Y distribuye a/

UTILIZAN Y
ACTUALIZAN

SERV.GRtLES.

VALES DE
COMBUSTIE

Al término de la quincena/

ELABORA
JONSUMO QUINCENA

REPORTE DE DIRECCIG
OPEpA

‘ A\ 4
AFECTA

PRESUPUESTO

COMISARIO

SUPERVISA

AVANCE FiSICO DE
OB

CONSUMO

FIN

NES ,
EJunto con factura envia a/

A cada Departamento o

Direccion



FORMATOS

SISTEMA DE AGUASY SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

Organismo Plblice Descentralizado del Municipio de Balancan

REGISTRO DE COMBUSTIBLE

FROTEEDOR: FACTURA Ha. FECHA:
Yalor
del Cant.| del folio al Folio Importe
Cargos Administrativos
Total Facturado
FECHA FOLIO [5] IMFPFORTE USUARIO Yehiculo CONCEFTO TIPO PROG.
Garto

Carqar Admao.

Tatal Campradn

Zalda




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

Organismo Pdblico Descentralizado del Municipio de Balancan

CONTROL DE COMSUMO DE COMBUSTIBELE

WEHIC UL PLACAS: PMODELOC: COLCOR:
EKILOMETRA. KILOMETRAJE KILOMETRAJE LITROS NOMEBRE % FIRMA DEL
FECHA E INICIAL FiIrMAL TOTAL COrME_ IMPORTE DESTINCWOBSERYACIOMNES USuARIO
TOTAL
RESFOMSABELE

SUTORIZO

F 3 SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN

Folio (s):___ Fecha:_
Usuario:____ Placas:

Vehiculo:__ Cantidad:
Concepto:

Entrega Recibe




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPTO. DE CONTRATACION SEG. Y
CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ALTA EN EL PADRON DE USUARIOS

1.Usuario

» Solicita la contratacién del servicio de agua potable al

2. Depto. De contratacién,seg. Y control

» Solicita copia de documentacion oficial para instalar toma de agua en el domicilio del

3. Usuario

> Integra requisitos y entrega al

4.Departamento De contratacién, Seg y
control

» Revisa documentos:
¢Estan completos?
a) No: Regresa a paso (2)
b) Si: procede a solicitar la intervencion del drea de

5. Apoyo operativo

» Recibe solicitud y copia del croquis de localizacién del predio y realiza inspeccion fisica del
domicilio del

6. Usuario

» Aporta los elementos de verificacidon que certifican la inspeccién 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

7. Departamento De contratacion, Seg y
control

» Autoriza contratacién del servicio y envia al usuario con la

8. Cajera

» Recibe pago de contado y elabora recibo de cobranza de la contratacidn de la toma nueva del

9.Usuario

» Paga los derechos de contratacion al contado y pasa al (F-1)

10.Departamento de contratacién Seg. Y
control

» 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.
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OBJETIVOS DE LA REVISION DEL PADRON DE
USUARIOS

o Detectar y controlar la relaciéon de usuarios
morosos y monto econémico del adeudo

o Detectar tomas clandestinas

o Detectar tomas derivadas

o Actualizar padrdén de usuarios

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Maria José Rivero Que

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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/Oficial para instalar
toma de aguaen el
domicilio/

INICIO
USUARIO
\ 4
»| souciTA
DPTO. DE CONTRATACION
CONTRATACION SEG. Y DEL SERVICI
CONTROL ]
SOLICITA
COPIA
USUARIO
»| INTEGRA
DPTO. DE REQUISITOS
CONTRATACION SEG. Y
CONTROL S —
\4
> REVISA
DOCUMENTOS
DPTO. DE
CONTRATACION SEG. Y
CONTROL
»| soucTa
INTERVENCION
N ——
APOYO OPERATIVO

A\ 4
RECIBE

SOLICITUD

FLUJOGRAMA

USUARIO

DIRECCION GENERAL Y
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

\ 4

APORTA

ELEMENTO DE
VERIFICACIQ

/ certifican la inspeccion
procediendo supervisor SASMUB
a realizar dictamen /

fisica,

NO
SASMUB SASMUB -
NOTIFICA
ENTREGA |
CAUSAS
DPTO. DE LISTADO
CONTRATACION SEG. Y
CONTROL <
v FIN
»| AUTORIZA
| CONTRATACIO
USUARIO
y
»| REALIZAN /de contratacién/
DPTO. DE | PAGO DE DERECHOS

CONTRATACION SEG. Y

CONTROL

\

CAPTURAY

v

ELABORA
INFORMACION

CONTRATO

/recaba firmas del
Usuario y Director
General, entregando
original del recibo y
contrato al usuario,
reporta nuevo servicio/



FORMATOS

I SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO
'EL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

CALLE LEANDRO VALLE No, 610 ESQ, NICOLAS BRAVO
COL. ELCARMEN BALANCAN, TABASCO. C.P. 86930
TEL. 934 3440220

R.F.C. SASD&1210MVA RECIBO DE PAGO FOLIO NUM.

CONTRATQ No, MUNICIPIO: BALANCAB
RECIBIMOS DE:

DOMICILIO:
R.EC.:
MESES ANO:

CUOTA MENSUAL: T!PO DE SERVICIO:
FECHA: FIRMA DEL CAJERO:
C.A. COBRADO A TIEMPO A.P.
RZ REZAGO A.P.

P.A. PAGOS ANTICIPADOS A.P.
C.A. CGBRO A TIEMPO ALC.
RZ REZAGO A.C.

P.A. PAGO ANTICIPADO ALC.

DE TOMAS A.P

CONEXICNES DE ALCANTARILLADO

1. INTERCONEXIONES

R. REINSTALACIONES

Re. RECARGO

CUOTA DE RECUPERACION

V. VARIOS

CZ. CONDONACION/REZ.

CR. CONDONACION/REC,

CZ. CONDONACION/REZ.

CZ. CONDONACION/REZ.

D. DESCUENTO / A TIEMPO

D. DESCUENTO / ANTICIPOS
IVA

SUMA $




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

Organismo Publico Descentralizado del Municipio de Balancan

CONTRATO No: 3559

CONTRATC qoe celebwan o] simema de Agm Pouhle de Balancan Tah, qoe ea Jo sscesivo oo desominana o]
“EISTEMA” v a gaitn ko mecesivo 52 dencemirara ] “USUARIO el s de b=
para =] seminigien de Agsa Polable d= acuendo a kos datos v clumdlas signientes:

DATOS

EL SERVICTO DE AGUA SE DESTINARA PARA ABASTECER:
ElSERVICIO 5E SUMINSTRARA EN;
LOSPAGOS 5E FFECTUARAN EN: _Las Oficiras 8= Acsa v Sansamissio de Badancas

TIPODE CONSUMIDOR:,
TARTFA Na, DIAMETRODE LA TOMA;,  MEDIDOR No
NOTAZ: |

CLAUSULAS

PRIMFEA: Fl coniatame deberd acoediar gos es o propietasio o possedor del e iompeble, presesiando las
Escritoras, Tagjetas Predinl, agd mismo o] Plano ds Localizacion qoe eppecifiqee chraments & oombee de 1a calls, o]
mimmeso del predio o whicacidn del Jode v b colonia, sin esie reqeisiio 0o podal contratar el Senvicio de Agma Poable v
Alcamarifiado,

SFGUNDA: Fl wsario st commomederd 2 realimr en forma meowal o pago ded senvicio de Azm Polable v
Akantarilads conforme a b farife que estda vigemes oo b dirsccide indicada en Jos DATOS, oo o] deemicilio donde 52
ancpeninen b oficins recasdadoras dal sivem o eo cdquien da Jos Bancos amtorizados para cobras.

TERCERA: De conformidad con I cliumls amerior 2] gago 5= basd oo Moneda Naciom] d= corso kel amtesde b
facha del pazo pasa qoe 5= dovessizne o hay aoror en el pago v de comprobarse, 5= haga o] ajee cormespondisme enla
gongn del TSTARID, desro de Jos treinta dias sigsiemes 2 1a fecha de fa preseotacion de fa queia.

CUARTA: Fl wsario pagara al SISTEMA o] mivimo mesaval septn las tasifas qoe esdén vigesies, amn cuando 50
Trghiene commmmifo v castidad copo Emponie sea infesior al commmo minimo.

QUINTA: FL USUARID esa comsieme de lis modificaciones que o= bagan a las tarifas comipnadas en o] pregeme
CONTRATC, cmando exias sraa bhechas por has avioridades compeiemiss.

SFXTA: FL SISTEMA tendn b regpormabilidad  de sominions g 2l USUTARIOD, ¥ coalguier reclhmacion qoe
sobresalza refareniemene 2 fa panie de s imtadacitm ded senvicio que pesiznece o TSTARID, serd de regpoema’bifidad dad
mizmo.

SFPTIMA: FL USUARID debesd cobrir 2] comio de] aparaio de madicita v comio de imtalacide, inchiyendo materiades v
mano de obea goe e SISTEMA esime necesario. Los cmales seran fvvabdos en w hogas uceﬂ‘hkﬂweﬁo.gmn
exabiscimisnio donde 5= baga weo de] servicio material de ene Comiraio, de wmesdo s biesabledidoenelan HMde h by
de presacida e bo Servicios d= Agsa Polable v Akantarifado de] Exiado 4= Tataszo

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

: ri-j;

_;__I:'gaﬁ =m0 Plblico Descentralizado del Municipio de Balancan
OCTAVA: EL ZSTEMA tommsa las lectonas e Jos apasaxs medidores meocmlmene v en b formos que exime

oecesanio; v eadnd b facetad de aphicer vm ceota Fja aprevio estmdio, esio de acneado 2 Jo esablecido enelan 17de B
ey de preciacidn de Servicio de Ao Polable v Akantanilhdo da] Extado de Takbascol

NOVENA: FL USUARID permiticd o] acceso al fugas ea goe 52 presie o] servicio 2 Jos dospeciores del AISTEMA,.
smnecciomar  Dis docalacionss v apasaves al mso del agm v oo geoeral o] complimiendo de las egpecifcaciones dal
Comiraio, £ cas conirasio se suepended o sarvicio; de aceendo con Jo exablecido cnelan 41 fppn LI I IV de fa
Ly de Prexiacidn de Jox senvicios &e Agm Foaable v Alcasasifado de] Exindo de Tabasco.

DECIMA: Fl USUARIC tiene grobibido ahesar las fwialaciones, apasaios, violar Jos seflos de Jos mivmos, manejas las
Baves 4= tangoetas o Emercita v emplear las insalaciones como conexita de Harra de aparatos elictnicos, aciadoss
regnonnable al mismo de Jos dados v pasjuicios de Jos miomog por el o personas ajems 2 fas doalaciones ded EISTEMA.

DECIMA PRIMFRA: En caso d= gue koo aparass medidores dejaren & Foncicear, por camms oo dmpotables al
USUARID, == cobrasa &l congemo promediands o] fmnone del servicio dorame Jog tres meses amesiores, soptn o] an, 69
de la. Ly de Presiacion de Jos servicios de Agm Poable v Alcamasiiado del Exado de Tabasco.

DFCIMA SPGUNDA: Fa caso de qoe las fallas de Jos apasaios medidores sean ocasionadas por o] TSTARTD, exie 52
coberasa de aceendo 2 b ddusels amerion, pem ¢ duplicama las cootes de das tanifas; v o caso de preseniar desinsccitn o
averia Jos aparascs o] SIETEMA fian) wm fans pan ganstizar of pago de oo reposicidn o compostan

DECTMA TERCERA: Cmando o] srrvicio presiudo 1 vien obshicalimdo por cammas de forrza muypor de cadguier
indole; esie comrato guedana smpeadido para ambas panies, solo e caso sefereme al servicio v al pago respeciivo,
mieainas dure Ja dmterngpoitn del sarvicio.

DFCIMA CUTARTA: Ambas panes comviens de commin acsendo goe fa comsinsocidn v comsenacion de las dosalaciones
para =] servicio maderial e exie comirato, 5o hard porcuasoia de] USUARID, desde b toberia principal, bastha el medidor o
&0 o caso &l pasimeto da] predio.

DECIMA QUINTA: El USUARID oo podrd cader o tasmmy axie contato, of manefar 3 il gratafio o onsroso e
toda 0 e gane, o] agea comtrodada o aplicasde wsos disimos de Jos exprenados con e comratn v ea la tasifa respecina

DECTMO SEXTA.- Las panies o= someten expresaments 3 Jas Jeyes v trfbumales de lacindad de Villabermes, Tabasca;
@ \:-dn:nhr\eh-:m.d:ncmhmqu&mmd&mcm&mnﬂﬂf&mumﬁﬁnmqmw
razdn e domicilio o cualgeier cira cavs podisna c

EL USUARIC EERVICIO DE AGUA ¥V SANEAMIENTD
DE BALANCAN

BALANGAN, TARASCO A = DE " DEL ARD ="




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“CONVENIOS”

1.Usuario

> Solicita elaboracion de convenio para pago de deuda acumulada por servicio de agua
Potable (de manera voluntaria o derivado de notificacién) al,

2. Departamento de control
Seg. Y Contratacion

> Atiende peticidn, revisa adeudo histdrico y acuerda con el

3.Usuario

> NUmero de importe de cada pago y el monto de anticipo a cubrir

» Remite datos a la

4. Coordinacion Juridica

> Elabora convenio e imprime tres originales, en el caso de convenios por rezago
» Recaba firmas de autorizacion del Director General, testigos, Director de Operacion,

Administracidon y Finanzas y, remite al

5.Usuario

» Recibe original del convenio, quedando uno para caja para cobro al propio usuario y otra

al

6. Departamento de control
Seg. Y Control

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

DOCUMENTACION GENERADA:

o Convenios

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Maria José Rivero Que

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
USUYRIO v
»| souiciTa
) Para pago de deuda acumulada
DPTO. DE ELABORACION DE por servicio de agua Potable de USUARIO
CONVENI i i
CONTRATACION SEG. Y malju.ara YE)Iuntarla o derivado de
CONTROL ! notificacion »| RECIBE
\ ATIENDEY ORIGINAL DEL
BEVIoA CONVENI _
PETICION /Para Caja/

2DO ORIGINAL

ADEUDO HISTORICO DPTO. DE /Usuario/
3ER. ORIGIN
CONTRATACION SEG. Y
USUARIO —
47 CONTROL
ACUERDAY \ 4
g REMITE De cada pago/ > ELABORA )
NUMERO DE /De convenios elaborados y
IMPORTE REPORTE MENSUAL | entrega a Direccién General/
MONTO DE
DIRECCION JURIDICO
47 FIN
»| ELABORAE
RECABA

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

CONVENIO

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




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y RECONEXIONES DE SERVICIO
CONTROL

1. Usuario

> Paga adeudo de contado o, a través de convenios y cubre el costo por re conexién del
servicio a

2. Caja

> Llena formato para cobro de re conexién dependiendo del tipo de servicio
> Realiza cobro y canaliza a

3. Apoyo Operativo

> Informa la hora a realizar la conexién y envia a

4. Jefe de Foraneos

» Restablece el Servicio en los domicilio
» Informa a Direccion General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Maria José Rivero Que

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

USUARIO

A 4

v

PAGAY
CUBRE

oy

ADEUDO

v
LLENAY

APOYO OPERATIVO

\ 4

REALIZA

FORMATO

COSTO POR RECONEXIO

INFORMA

JEFE DE
FONTA\NEROS

\ 4

/De contado o, a través
de convenios

/De servicio/

|HORA DE RECONEXION

\4

RESTABLECE
E INFORMA

SERVICIO

A DIRECCION GENERAL

En domicilios/




) SASMuB

F-1

FORMATOS

CALLE LEANDRO VALLE No, 610 ESQ, NICOLAS BRAVO

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO E
'EL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.
S MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, s

COL. EL CARMEN BALANCAN, TABASCO. C.P. 86930

TEL. 934 3440220
R.F.C. SASD&1210MVA

RECIBO DE PAGO FOLIO NUM.

CONTRATO No. MUNICIPIO:

BALANC@

RECIBIMOS DE:

DOMICILIO:

R.F.C.:

MESES

ANO:

CUOTA MENSUAL:

TPO DE SERVICIO:

FECHA: FIRMA DEL CAJERO:

C.A. COBRADO A TIEMPQ AP,

RZ REZAGO A.P.

F.A. PAGOS ANTICIPADOS A.P.

C.A. CGBRO A TIEMPO ALC.

RZ REZAGO A.C.

P.A. PAGO ANTICIPADO ALC.

DE TOMAS A.P

CONEXICNES DE ALCANTARILLADO

1. INTERCONEXIONES

R. REINSTALACIONES

Re. RECARGO

CUOTA DE RECUPERACION

V. VARIOS

CZ. CONDONACION/REZ.

CR. CONDONACION/REC,

€2 CONDONACION/REZ. I
€2. CONDONACION/REZ.
D. DESCUENTO / A TIEMPO
D. DESCUENTO / ANTICIPOS
IVA .
SUMA $
——“\“——

48



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO BAJA EN EL PADRON DE USUARIOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y CONTROL
SASMUB
1.Usuario > Solicita la baja del servicio por escrito e indica numero de cuenta y direccién a

2. Direccidn de Administracion
y Finanzas

» Turna solicitud a

3. Departamento de Control ,
Seg. y Control

» Recibe solicitud

» Verifica estatus de cuenta

éTiene adeudo?

Si: realiza pago correspondiente

No: turna original del escrito al responsable del padrén de usuarios y envia al

4. Departamento de Apoyo
Operativo

» Realiza inspeccion ocular, limita permanentemente el servicio e informa al

5. Departamento de control,
Seg. Y Control

» Elabora acta administrativa de la baja definitiva y da baja a la cuenta en la BD
» Archiva informacion de manera definitiva

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Maria José Rivero Que

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

\ 4

USU‘-\RIO

SOLICITA

\ 4

BAJA DEL Por escrito/

SERVICIG,

DIRECCION DE COSTO POR RECONEX. .
ADMINISTRACION Y /De servicio/
FINANZAS ] DEPARTAMENTO DE
v L APOYO OPERATIVO
»| TURNA REALIZA Y

LIMITA
INSPECCION

SOLICITUD

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SEG. Y CONTROL [ SEG. Y CONTROL
y
[ReCEEY T ELABORA Y baia
| VERIFICA | ARCHIVA effnitiva/
SOLICITUD ACTA ADMINISTRATIVETY (0
15 INFORMACION definitiva/
< FIN
DEPARTAMENTO DE
SEG. Y CONTROL
> TURNA REALIZA

/Original
SOLICITUD |PAGO

y
1




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CAJA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“CONVENIOS”

1.Usuario

» Se presenta a cubrir adeudo al

2. Area de Caja

> Requiere recibo anterior y en caso de no presentarlos
> Realizan busqueda en padrdn de usuarios del sistema General de Cobranza
» Localiza numero de cuenta e informa del adeudo al

3.Usuario

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

» Solicita convenio de pago al

4. Departamento de control
Seg. Y Control

> Elabora convenio e indica al usuario monto a pagar

5.Usuario

> Realiza pago a

6. Caja

> Realiza el cobro y entrega comprobante con sello de pagado al usuario

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Lic. Maria José Rivero Que

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

\4

v

USUYRIO

\ 4

CUBRE

ADEUDO CAJA
— \

/De contado o, a través de convenios

REALIZA

PAGO

y

v

REQUIERE,

REALIZAE
INEQRNMA

RECIBO ANTERIOR

/En el padrén de
usparios

BUSQUEDA

ADEUDO
USUARIO —
\ 4
CUBRE Y
> soLdTA
IMPORTE ACUMULAD
DEPARTAMENTO CONVENIO DE PAGO
DE SEG Y
CONTROL
\4
. [ ECABORAE

INDICA

CONVENIO

MONTO A PAGAR

REALIZAY

ENTREGA

COBRO

COMPROBANTE

/Al usuario/



DIRECCION
DE OPERACIONY
MANTENIMIENTO



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTABILIZACION

(p-1)

1.Captacion

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

2. Parshall

» Inicia la aplicacién de sustancias quimicas pasando al area de

3. Floculadores

» Depdsitos hidraulicos de flujo vertical que hace circular el agua para mezclar
reactivos quimicos y enviarlos al drea 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 desinfeccidon (pos cloracidn), 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):

o Gas cloro para desinfectar el agua.

o Sulfato de aluminio y
o Polimero cationico,
NOTA: Estos dos ultimos ayudan ala

coagulacién de los soélidos suspendidos;

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
3 1
CAPTC'ON v CISTERNAS .
- EXTRAE /fuente de captacion >

rio) enviandola al ALMACENAN / se deposita el agua potabilizada, se
AGUA CRUDA (

5 adiciona tratamiento de desinfeccion
PARSHALL area de/ AGUA s i
(pos cloracidn), para cumplir con las
\ RED normas de potabilidad/

A\ 4

APLICACION Igas  cloro  para

INCIA \ \ 4

\4

DISTRIBUYE /mediante equipo de bombeo,

desinfectar el agua,
|SUSTANCIAS AS] Sulfato de aluminio y EN LA RED el agua que ya es potable se
Polimero catatoénico/ | distribuye en la red para que
A llegue a todos los usuarios/

FLOCULADORES

) 4
FIN

CIRCULAN

EL AGUA /para mezclar los

reactivos quimicos/
SEDIMEFTADORES ﬁ

DAN
/proceso (floc), para que
| ESPESOR AL LODO impurezas se vayan al fondo/
\

»
|

FILTROS

DA
/refinamiento al agua, se retienen impurezas que
| REFINAMIENTO no logran precipitar sedimentadores/
Y

y

U



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

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

1. Operadores

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

2. Jefe de planta

> Da el diagndstico 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 realizaciony se
solicita por medio de requisicidon (F-01) las herramientas y accesorios o refacciones, y /o
adquisicion de equipos al

3. Departamento de
servicios generales vy
recursos materiales

» Entregan materiales al

4. Jefe de planta

> Notifica a reparacion de la falla y el area donde se llevé a cabo, a

5. Direccién de Operacion

y Mantenimiento

> Registra mantenimiento y, en su caso reparacion.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
OPERADORES
\ 4
| REALIZAN /continuo en &rea de captacion vy
cisterna, verificando funcionamiento
MONITOREO !
M:FFE:FSI.CI)E: v y eficiencia de las bombas/
SERVIOS GI%AERALES

DAY SOLICITA

/preventivo y correctivo, mediante formato para
(D.M.-01). Hecho el diagnostico, se
rograma reparacién/.

DIAGNOSTICO REQUE

HERRAMIENTAS Y
REFACCIQ

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

Y RECURSOS MAIERIALES v

ENTREGA

| MATERIALES

\ 4

JEFE DE (LANTA

NOTIFICA

/Realiza reparacion y notifica
| MANTENIMIENTO drea donde se llevé a cabo/
\ 4
FIN

\ 4




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE
OPERACION Y

MANTENIMIENTO

SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS
MECANICOS EN EL AREA DE LA CAPTACION
Y CISTERNA “

1. Jefe de planta

» Supervisa el mantenimiento preventivo en los equipos de bombeo de la captaciény la
cisterna de la planta potabilizadora
» Solicita material requerido mediante requisicién a

2. Recursos materiales y
servicios generales

» Surte materiales al drea de

3. Electromecanicos y/o
operadores

» Realizan el mantenimiento requerido en cada equipo y comunican al

4. Jefe de planta

» Supervisa trabajo y remite observaciones a los

5. Electromecénicos y/o
operadores

» Elaboran reporte de resultados con los datos de los equipos y sefialan el tipo de
mantenimiento realizado (D.M.-01) y remiten al

6. Jefe de planta

> Envia reporte a

7. Direccién de operacidony
mantenimiento.

> Recibe reporte y se anexa a bitdcora de actividades.
» Informa a la direccidn general.

ACTIDIDADES A REALIZAR:
o Ajuste de prensa estopa (corddn grafitado)

y/0 cambio.

o Engrasado de baleros cada 3 mesesy
aceite en caso de que sea lubricado por

aceite cada ano.

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

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO DIRECCION DE
JEFE DE\PLANTA Il OPERACION Y
[ oA MANTE‘\IIMIENTO
Y SOLICITA

/en equipos de bombeo de la captacidn y
isterna de planta potabilizadora./

MANTENIMIENTO
PREVENTIVQ

MATERIAL [por requisicion/

RECURSOS MATERIALES Y

SERVIOS TENERALES v
> SURTE
| MATERIAL
ELECTROMECANICO Y/O
OPERATORES Y
REALIZAN

\ 4

A\ 4

| MANTENIMIENTO
JEFE DE\PLANTA

> SUPERVISA

|TRABAJO
ELECTROMECANICO Y/O

OPERA‘JORES

A\ 4

ELABORAN

\4

JEFE DE PLANTA

| REPORTE \

= 1€

RECIBE E
INFORMA

REPORTE

A DIRECCION GRAL




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
SASMUB

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS MECANICOS EN
EQUIPOS DOSIFICADORES DE REACTIVOS QUIMICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

1.Jefe de planta

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

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

o Lavado de vdlvulas, diafragmas con agua y jabon.

o Limpieza y purgas de linea de conduccidn de reactivos

o Limpieza de filtros de sulfato y polimero.

o Limpieza de tanques de mezclas de reactivos quimicos.

o Ajuste de tuercas unién, valvulas, bandas, calibracién de la carrera de dosificacion.

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

2. Electromecénico y/o
operadores

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

3. Jefe de planta

> Supervisa trabajo

4. Electromecanico y/o
operadores

> Elaboran reporte de resultados con los datos de los equipos reparados o sujetos a mantenimientoy remiten a

5. Jefe de planta

> Envia reporte a

6. Direccion de
operacién
Mantenimiento.

> Recibe el reporte y se anexa a bitdcora de actividades.
> Visto Bueno del jefe de planta.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:
REPORTE DE LOS MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS MECANICOS EN EQUIPOS
DOSIFICADORES DE REACTIVOS QUIMICOS
FORMATO (D.M.-01)

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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JEFE DE\PLANTA

FLUJOGRAMA

\4

ELECTROMECANICO Y/O
OPERATORES

INICIO
DIRECCION DE
y OPERACION Y
SUPERVISAYY MANTENKMIENTO
SOLICITA /En equipos de bombeo de

> REALIZAN

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

captacion y cisterna de planta potabilizadora/

/Requerido por medio
de requisicién/

MATERIAL

y

f—

JEFE DE\PLANTA

MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO Y/O
OPERATORES

> supeRvisA [
|TRABAJO

\ 4

ELABORAN

JEFE DE PLANTA

\ 4

> ENVIA

| REPORTE

A 4

g

RECIBE E
INFORMA

REPORTE

A DIRECCION GRAL




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

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

Supervisa mantenimiento preventivo en equipo eléctrico de captacién y planta (D.M.-01).
o Limpieza de arrancadores: contactos, calibracidn 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 l[dmparasy luminarias.
Registra fallas y solicita el material requerido mediante requisicion (F-01) A

2. Recursos materiales y
servicios generales

Surte material a

3. Electromecénicos y/o
operadores

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

4. Jefe de planta

Verifica mantenimiento y/o reparaciony envia reporte a

5. Direccion de operaciény
mantenimiento.

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

MATERIAL REQUERIDO PARA
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS
ELECTRICOS EN EL AREA DE LA CAPTACION

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

Y CISTERNA FORMATO (D.M.-01) TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

\ 4
SUPERVISA
Y SOLICITA
MANTENIMIENTO
PREVENTIVQ

JEFE DE\PLANTA

\ 4

/ preventivo eléctrico en los equipos
de la captacion y planta./
/por requisicién/

MATERIAL
RECURSOS MATERIALES Y

SERVIOS TENERALES

\ 4

> SURTE

MATERIA
ELECTROMECANICO Y/O

OPERATORES y

REALIZAN Y
ELABORAN

| MANTENIMIENTO

REPORTE DE
RESULTA

\4

/Supervisado por el
e de Planta/

JEFE DE PLANTA

> ENVIA
REPORTE
DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO
> RECIBE E

INFORMA
REPORTE

A DIRECCION GRAL




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

MANTENIMIENTO SASMUB

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

1. Jefe de planta (D.M.-01).

(F-01) y entrega a

» Supervisa el mantenimiento correctivo eléctrico en los equipos de la captacidon y planta

» Solicita material requerido a recursos materiales y servicios generales mediante requisicion

2. Electromecénicos y/o
operadores

> Realizan mantenimiento requerido en cada equipo y reportan a

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 » Sefialan el mantenimiento realizado y reportan a

5. Jefe de planta > Envia reporte a

6. Direccidon de operacion | > Recibe el reporte y se anexa a bitdcora de actividades.

y mantenimiento.

» Informa a Direccion General.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

o Cambio de interruptores termo magnéticos
captacion y planta.

o Cambio de arrancadores y motores captacion y
planta.

o Cambios de cables eléctricos captacién y planta.
o Cambio de fusibles de alta tensidén captacion y
planta.

o Restablecer y cambio de cuchillas captacion y
planta.

o Cambio de lamparas y luminarias captacién y
planta.

MATERIAL REQUERIDO:

FORMATO (D.M.-01)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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INICIO

\ 4

JEFE DE\PLANTA

v

SUPERVISA
Y SOLICITA

ELECTROMECANICO Y/O

MANTENIMIENTO
CORRECTIVQ

OPERWDORES

REALIZAN

JEFE DE PLANTA

MANTENIMIENTO

\ 4

ELECTROMECANICO Y/O

OPERAfORES

SUPERVISA

| ACTIVIDAD

v

JEFE DE PLANTA

»| ELABORAN
Y SENALAN

REPORTE DE

MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA

/ enlos equipos de la
captacioén y planta/

/por requisicién/

\ 4

DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO

A\ 4

/se anexa a reporte de

REPORTE DE RESULTAD! Sactividades e informa

FIN

a Direccion Gral/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

“MANTENIMIENTOS CORRECTIVO EN EQUIPOS DE
BOMBEO CAPTACION Y CISTERNA “

1. Jefe de planta

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

2. Departamento de Recursos
Materiales

> Requisita materiales y envia a

3. Electromecénicos y/o
operadores

» Realizan el mantenimiento requerido en cada equipo.
» 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. Direccion de operaciény
mantenimiento.

» Recibe reporte y se anexa a bitdcora de actividades.
» Informa a la Direcciéon General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

ACTIDADES A REALIZAR:

- Desmantelamiento de equipo de bombeo de la

captacién y cisterna.

- Montaje de equipo de bombeo de la captacién y TITULAR

cisterna.

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
JEFE DE PLANTA
4
»| SUPERVISA
Y SOLICITA / en los equipos de bombeo
MANTENIMIENTO de captacion y cisterna/
CORRECTIVO
/Requerido
DEPARTAMENTO DE MATERIAL
RECURSOS V\‘\ATERIALES v
> REQUISITA
MATERIAL
ELECTROMECANICO Y/O
OPERADORES v
= REALIZAN Y
v ELABORAN [Supervisado por el Jefe
MANTENIMIENTO de Planta/
REPORTAN RESULTADO| /Sefialan mantenimiento
realizado/
JEFE DE PLANTA
> ENVIA
REPORTE
DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO
RECIBE E

INFORMA
REPORTE

/ se anexa a reporte de
ctividades/

A DIRECCION GRAL




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE OPERACION PLANTA POTABILIZADORA

Y MANTENIMIENTO
SASMUB

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

1. Jefe de planta requisicion (F-01).

> Supervisa el mantenimiento correctivo mecdnico en dosificadores de reactivos quimicos (D.M.-01).
> En caso de detectar fallas, solicita el material requerido a recursos materiales y servicios generales mediante

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

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

5. Direccion de operaciény > Recibe el reporte e se anexa al reporte de actividades.

Mantenimiento > Informa a la direccién general.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

o Cambio de cuerpo de valvulas de succion 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 succion y
descarga.

MATERIAL REQUERIDO:

FORMATO (D.M.-01)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

v

SUPERVISA
Y SOLICITA

MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

JEFE DE\PLANTA

v

/ En dosificadores de
reactivos quimicos/

/por requisicion/
MATERIAL
ELECTROMECANICO Y/O

OPERA$ORES v

REALIZAN'Y
ELABORAN

MANTENIMIENTO

/Supervisa Jefe de Planta/

REPORTAN RESULTADO /Sefialan mantenimiento

realizado/
JEFE DE PLANTA

ENVIA

\4

DIRECCION DE REPORTE
OPERACION Y

MANTEN\MIENTO

RECIBE E
INFORMA

REPORTE

/se anexa a reporte
de actividades/

A DIRECCION GRAL




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“MANTENIMIENTOS EN LAS DIFERENTES AREAS DEL
PROCESO”

1. Jefe de planta

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

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

2. Electromecénico y/o
operadores

» Realizan el mantenimiento requerido en cada area del proceso supervisado por el jefe de planta y con
apoyo de personal de la brigada.
» Elaboran reporte de resultados del area donde se realizé el mantenimiento

3. Jefe de planta

> Envia reporte a

4.Direccidn de operacidny
mantenimiento

> Recibe el reporte y se anexa a bitacora de actividades
> Informa a la Direccién General.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

o Parshall.

o Floculadores.

o Sedimentadores.
o Filtros.

o Cisterna.

o Cloracidn

AREAS DE PROCESO:

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

\ 4
SUPERVISA
Y SOLICITA

JEFE DE\PLANTA

v

/ En las areas de potabilizacién,
epillado y remocién de lodo/

MANTENIMIENTO
/por requisicion

MATERIAL

v
REALIZAN'Y
ELABORAN

MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO Y/O
OPERATORES

v

/Supervisado por el Jefe de
anta/

d /Sefialan mantenimiento
realizado/

REPORTAN RESULTAD

JEFE DE PLANTA

> ENVIA
REPORTE
DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO
- RECIBE E
" INFORMA
| se anexa a reporte de

actividades/

REPORTE

A DIRECCION GRAL




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 DIAGMOSTICO: LUGAR:
FECHADE MANTEMIMIEMNTC:
AREA DIAGNOSTICO MATERIALES TRABAJOS TIPO

REALIZADO 5 MANTENIMIENTO

OBSERVACIOMES:




FORMATO

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

SOLICITUD DE REQUISICION
| FECHA |
Nimero Concepto
FUNCION DIRECTIVA 03 DIRECCION OPERACION Y MANTENIMIENTO

FUNCION OPERATIVA 03.2 Coordinacion de Operacion y Mantenimiento de Red de Agua Potable
PROYECTO 03.24 ODperacion de Sistemas de Agua Potable
ACTIVIDAD 032141 Operacion de Planta Potabilizadora en Cabecera Municipal
PRECTO TMFORTE |
Mo. CAMTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL PRODUCTO, ARTICULD O SERVICIC UNITARIC TOTAL
AUBTOTAL
IV
RETE
RETENCIONES IGR
TOTAL
QBSERVACIOMES:
TRAMITA

JEFE DELAFLANTAFOTABILIZADORA

HOMEREY FIRMA

JEFEDEFTO. RECURS05 MATERIALES Y SERVICIOS GEMERALES

HOMERE Y FIRMA

DIRECTOR GENERAL

HOMERE Y FIRMA

Autorizado

DIRECTOR DE ADMINISTRACIONY FIMANZA

HOMERE Y FIRMA

T

Ungina-Contabilida

—TopiaT- Ares Solciante y Copia 3- Senicios Genersles
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“ANALISIS FiSICO-QUIMICOS RUTINARIO PARA
CONTROL DEL PROCESO”

1. Produccién

» Toma de muestra de agua de parametros, desde el inicio hasta el final del proceso y envia a

2. Laboratorio

» Realiza analisis

> Entrega resultados (quedandose con el original) a

3. Direccion de operaciény
mantenimiento

> Recibe resultados de andlisis (copia) y anexa al informe de actividades semanales

» informa a Direccidon General

PARAMETROS A ANALIZAR:

o Temperatura.

o Turbiedad.

o Color.

o Potencial hidrogeno.
o Alcalinidad total.

o Dureza total.

o Cloro residual.

o Aluminio residual.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
PRODUCCION
v
TOMAY
i ENVIA
/De parametros desde inicio
MUESTRAS DE AGUA hasta final del proceso/
LABORATORIO
™ ReALzAY
ENTREGA
ANALISIS
RESULTADOS /resguarda anélisis original/
DIRECCION DE
OPERACION Y

A 4

RECIBE E
INFORMA

MANTENI‘VIIENTO

\ 4

/se anexa a reporte
de actividades/

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL




FORMATO

SISTEMA DE AGUAS ¥ SANEAMIENTO DEI: MUMNICIPIO DE BALAMCAN TABASCO LAB.01
DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTENIMINTO
PLANTA POTABILIZADORA
ANALISIS FISICOS-QUIMICOS RUTHARIOS
Fecha Turno Hora
TURE COLOR *ALC *DUREZA cL2 AL2
FUENTE TEMP.*C niu e PH TOTAL TOTAL P = OBSERVACIONE S

Parshall
Flocuflador
Sedimentador
Filtro no.1
Filtro no .2
Filtro no.3
Filtro no.4
Cisterna
=alidaa red

Fecha Turno Hora

TURE COLOR /LT *DUREZA CcL2 AL2

FUENTE TEMP .*C it e FH TOTAL TOTAL . - OBSERVACIONES
Parshall
Flocufladar
Sedimentadaor
Filtro no.1
Filtro no.2
Filtro no.3
Filtro no .4
Cisterna
=alidaa red
*Enunidades demg/L de CaCoZ.
**En unidades de mg/L o PFPM.
AMALIZO REVISO CONFORME
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION
Y MANTENIMIENT
SASMUB

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

SULFATO, POL. CLORO (PRUEBA JARRA)”

“ANALISIS PARA DETERM. LA DOSIF. DE REACT. QUIM.

1. Produccion

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

2. Laboratorio

» Realiza y entrega analisis (quedandose el original) a

3. Direccion de operaciény
mantenimiento

» Recibe resultados de analisis.
» Anexa al informe de actividades semanales
» Informa a la Direccion General

PARAMETROS A ANALIZAR:

a)Agua cruda

Color
Dureza total
Turbiedad

o O O O O O

b)Agua tratada:
Color

[¢]
[¢]
[¢]
[¢]

Temperatura del agua
Potencial hidrogeno
Alcalinidad total

Potencial hidrogeno
Alcalinidad residual

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

Turbiedad residual TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
PRODUCCION v
| TOMmAY
> ENVIA
MUESTRAS
LABORATORIO
> REALIZA Y
ENTREGA
ANALISIS
RESULTADOS
DIRECCION DE
OPERAGION Y v
MANTENIMIENTO RECIBE E

/directamente del afluente/

resguarda original/

INFORMA

/se anexa a reporte de

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

actividades/

FIN




FORMATO

Saalerea da Aguaa. § SanesmaT LAE
- — SISTEMA DE AGUASY SANEAMIENTO [}'EL MUMNICIPIO DE BALANCANTABASCO
DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTANIMIENTO
PLANTA POTABILIZADORA
ANALISIS PRUEBA DE JARRAS
FLANTA POTABILIZADDORA: FECHA:
FUENTE: HORAS:
AU CRUDS DOSIFICACION M2/ Lt Ohbzervacionss visuales AU SEDIMENTADA
COLOR: DUREZATOTAL COLOR: VOLLIMEN DE LAS | ARRAS: TIEMPO DE FLOC. TIEMIPO DE SED. MM
TURSIEDAD: TEMP DELAGLA; g+ TURSIEDALD: ML VELDCIDWD: ML
ALCRLINIDS TURBIEDA COAGULENT | POTEMCIL
Lanrey | POTENCAL ) cosEULANTE |avunenTe | acameanre | TEMPODE | POTENCIAL | 00D o Aucaumiman 3 winposey | COMPONENTE
e, | :'Tflﬂj ;:1‘1-__ NOMERE MOMERE NOMERE :;‘a:vn;:ﬁu - :'?flﬂj j: 4-'_=.j.-.u. q:;"'; 4';»'::.1; =‘::| azv?;: -
1
2
3
Fl
5
&

OBSERVACIONES:
0.-FLOC.COLOIDAD NINGUN SIGND DE AGLUTINACION.
2 VISIBLE FLOC MUY PEQUERC CASI IMPERCEFTIELE.
4 -DISPFERSC FLCE. BIEN FORMADD PERC UNIFORME DISTRIBUIDOC.
(SEDIMENTAMUY LENTACNOSEDIMENTA).
6.-CLORO FLOC. DE TAMARO RELATIVAMENTE GRANDE PERO QUE PRECIFITA
CON LENTITUD.
£-BUENO FLOC.QUE SEDEPOEITA FACIL FERO QUE PRECIPITA CON LENTITUD.
10.-EXCELOCENTE FLOC.QUE SE DEPOEITA TODO DEJANDD EL AGUA CRISTALINA.

AMALIZO: COMFORMIE:




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“ANALISIS FiSICO-QUIMICO RUTINARIO PARA

CONTROL CLORO, TURBIEDAD, Y COLOR”

1. Produccién

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

2. Laboratorio

» Realiza analisis

> Entrega resultados (quedandose el original)

3. Direccién de operaciény
mantenimiento

> Recibe resultados de andlisis (copia).
» Anexa al informe de actividades semanales

» Informa a la Direccion General

a)Agua cruda

o Turbiedad.

o Color.

o Cloro.
b)Agua tratada

o Turbiedad.

o Color.

o Cloro residual

PARAMETROS A ANALIZAR:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu

80



FLUJOGRAMA

INICIO
PRODUCCION v
| Tomay
| ENVIA
|MUESTRAS
LABORATORIO
\4
»|  REALIZAY
ENTREGA
ANALISIS
RESULTADOS
DIRECCION DE
OPERACION Y

MANTENIMIENTO

v

/a la entrada (Agua cruda) y
salida (agua tratada)/

resguarda resultado original/

RECIBE E

INFORMA

/se anexa a reporte de

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

actividades/

FIN




FORMATO

LAB.OZ
SISTEMA DE AGUASY SANEAMIENTO DEL MUNICIFIO DE BALANCAN TABASCO
DIRECCION DE OPERACION ¥ MANTENIMIENTO
PLANTA POTABILIZADCRA
CONTROL DE CLOROD, TURBIEDAD ¥ COLOR
CORRESPOMDIENTE AL DIADE: A DE 20
PLANTA POTABILIZADORA:
S5ITIOS DE MUESTRED S
[EEC [ N Er A R e LF S e

e | S | mmen | eeeseean | SO0 | SRS | Sl | eeemeean | S| ES [ SRk | meeseean | S0 | SRS | TR | A
|
|
|
020
.l
R

o
L]
. E ]
|t
|
| E
| D
e
|—ZE 80
-1
| -]

ek
|
R ]
o=t 0.
1000
|

OBERVACIONES:

REVISOD RESPONSABLE




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION

“MONITOREO EN DISTRIB. PARA DETERM. AGUA EN
TOMAS DOMICILIARIAS”

1.Produccion

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

2. Laboratorio

> Realiza andlisis
> Entrega resultados (quedandose el original)

3. Direccién de operaciéony
mantenimiento

> Recibe resultados de analisis (copia)
» Anexa al informe de actividades semanales
» Informa a Direccidén General

PARAMETROS A ANALIZAR:

o  Temperatura

Turbiedad
Color
Alcalinidad
Dureza

Cloro residual

O O O O o o

Potencial hidrogeno

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

/directamente de la toma

resguarda original/

INICIO
PRODUCCION v
TOMAY
» ENVIA
MUESTRAS domiciliaria/
N ———
LABOR/\xTORlo ]
»| REALIZAY
ENTREGA
ANALISIS
DIRECCION DE RESULTADOS
OPERACION Y

MANTENIMIENTO

v

RECIBE E
INFORMA

RESULTADOS

A DIRECCION GRAL

FIN

/se anexa a reporte de
actividades/



FORMATO

LAG.04
SISTEMA DEAGUASY SANEAMIENTO DEL MUMNICIFIO ESTACIONES DEMUESTRECQ DE
DEBALANCANTABASCO AMNALISIS FISICO-QUIMICO
DIRECCION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO RED DE DISTRIBUCION
PLANTA POTABILIZADORA MONITORED

FLANTA POTABILIZADORA DE:

FECHA:

ESTACION DETERMINACIKOHES QBEH_«J;AWHE
TEMIF =& IFH TURE COLDR ALC DARIEZA, HLRE S
ANALLED Vo.Bo CORFORME

JEFE DEL DEFTO.DE LABORATORID
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FORMATO

LAB.0OS
SISTEMADEAGUASYSANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN ESTACIONES DEMUESTRED DE
TABASCO. . ANALISIS FISICO-QUIMICO
DIRECCION DE OPERACION Y MANTAMNIMIENTO RED DE DISTRIBUCION
PLANTA POTABILIZADORA DESFOGUES
PLANTA POTABILIZADORA DE:
FECHA:
DETERMINACIOMNE 5 OBSERVACIO
ESTACION NE S
TEMP =C PH TURE COLOR ALC. DUREEZA CL.RES TIEMPO DE
DURACION
ANALIZD Vo.Bo CORFORME

JEFE DEL DEFTO.DE LABORATCORIO



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“ANALISIS FiSICO-QUIMICOS COMPLETOS PARA AGUA
POTABLE”

1. Produccidn

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

2. Laboratorio central

» Realiza analisis

» Entrega resultados (Quedandose el original) y envia a

3. Direccién de operaciény
mantenimiento

> Recibe resultados de analisis (copia)

= Anexa al informe de actividades semanales

= |Informa a la Direccion General

Localidad.
Estado.
Zona.

Seguridad.

o O o o o o o o o o o

PARAMETROS A ANALIZAR:

Muestra remitida.
Muestra extraida por.

Clasificacion.

Fecha de muestreo.

Hora de muestreo.

Fecha de analisis.

Lugar de extraccidon y descripcion.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
PRODUCCION ¢

> TOMAY
ENVIA

/Cruda Y Tratada/
||V|UESTRAS DE AGUA

LABORTTORIO \ 4

REALIZAY
ENVIA

LANALISIS

REPORTA RESULTADO

A 4

[/resguarda original/
DIRECCION DE

OPERACION Y !
MANTENIMIENTO

RECIBE E

INFORMA

RESULTADOS

/se anexa a reporte de
actividades semanales/

A DIRECCION GRAL

FIN




FORMATO

DEEALANCAN TAEBASCO

FLANTA POTAEBILIZADORA

PLANTA POTABILIEA IR DE:

DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

LAE. DG

ESTACIONES DEMUESTREC DE
ANALISS FISICO-GUIMICO
RED DEDISTRIBUCHIN

FECHA:
ESTACION DETERMIMACIONS CBESERVACIONES
CL.RES ESTACION CL.RES ESTACION CL.RES
AMALIZO Vo.Bo COMFORME

JEFEDEL DEFTCDE LAEORATORIC

89



SISTEMA DE AGUAS ¥ SANEAMIENTC DEL MUNICIFIO DE EALANCAN TABASCO

ANALISIS FISICO GUIMICOS COMPLETOS
REFORTEDE ANALISIS QUIMICOS DEAGUAS

PLANTA POTABILIZADORA

LAE.OT

EBTADC,

DA

BEGURIDA,

HORA DE MUESTRELD,

LUGAR DE EXTRAGCION Y DESCRIPCION.,

AMNLEEE

ESTABILIDAD DEL ATUA DE LANGELER

A T Fha Fhs

DEEERVACIONES:

CLORD RESIDUAL

0310

S0LID0E TOTALES

SO0 000

SIS DISUELTOE

oo, LERE

CALCIT D)

MAGNESID g

125

0z

Lk}

Eﬂjﬂwcﬂf_

CARBOMATOE TR,

BICARBOMATOS (H30.0

SULFATOS B0, F

CLORIURCE 00

BBl

HITRITOE

MITRATOE N,

DAUREZA, CAILCICA

DIUREZA, CARBOMATD =

DIUREZA TOTAL =

ALCAILIMIDA, T

ALCALIMIDAD F) *

FRESULTADD EM

Pl Lo M e T T,

BUSDIF. DE CONTROL DE TALIDAD DEL AGUA,

JEFE DEL CEFTD DE LASORATORIO

90



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

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

1. Produccion

» 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

2. Plantas potabilizadoras.

» Recibe resultados Originales

3. Direccion de operaciény
mantenimiento

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

DATOS A TOMAR:

o Presion
o Voltaje
- Horas de bombeo por equipo

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

PRODUCCION

y
RECOPILA, VERIFICA,
ANALIZA,
ELABORA Y ENVIA

v

DATOS

REPORTE DE
RESULTADQ,

PLANTAS
POTABILIZADORAS

RECIBEN

EPORTE DE RESULTADO

DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO

RECIBE E
INFORMA

REPORTE DE RESULTAD

\4

A DIRECCION GRAL

FIN

/Obtenidos Por El Operador
De Las Lecturas/

/resguarda original/

/se anexa a reporte de
S actividades semanales/

/copia/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTABILIZACION
CARRERA DE FILTRACION

1. Produccién

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

2. Coordinacion de plantas
potabilizadoras.

> Recibe reporte original y envia a.

3. Direccién de operaciény
mantenimiento

> Recibe reporte de resultados (copia)
= Anexa al informe de actividades semanal
= |Informa a la Direccidon General

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

DOCUMENTACION GENERADA:
CARRERA DE FILTRACION

FORMATO R.0O.P.01

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO

SUPERVISA,
REALIZA
Y ELABORA

LAVADO DE FILTROS

PRODL\CCION y

\ 4

REGISTRO DE LAVADOS
CARRERA DE FILTRACIO

, REPORTE
COORDINACION DE

PLANTAS
POTABILTADORAS v
RECIBEN
REPORTOA RESSULTAD( /resguarda original/
DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTEN|MIENTO
RECIBE E

\4

INFORMA

A DIRECCION G

FIN

REPORTA RESULTADO

/se anexa a reporte de
actividades semanales/

RAL /copia/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE OPERACION PLANTA POTABILIZADORA OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
Y MANTENIMIENTO “CONTROL DE GASTO DE REACTIVOS

SASMUB QuUiMICOS”

> Recopila los datos obtenidos por el operador en turno de la planta..
> Verifica y analiza datos.
1. Produccion > 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 Direccion General

2. Coordinacidn de plantas
potabilizadoras

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

DATOS REQUERIDOS:

o Pre-cloracion.
o Post-cloracion.
o Polimero.

o Sulfato de aluminio TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu




FLUJOGRAMA

INICIO

PRODUCCION l

RECOPILA. VERIFICA,
ANALIZA,
ELABORA Y ENVIA

v

/Obtenidos por el
operador/

DATOS

P REPORTE DE RESULTADO
COORDINACION DE PLANTAS

POTABILIZADORAS

\4

> RECIBEN E
INFORMAN

/se anexa a reporte de
REPORTE DE RESULTADOY actividades semanales/

A DIRECCION GRAL




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTA POTABILIZADORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OPERACION Y PROCESO DE POTA BILIZACION
“CONTROL DE BALANCE DE AGUA EN M3 EN PLANTA

SASMUB TIPO CONVENCIONAL”
» Recopila los datos (obtenidos por el operador de la planta), en base a las escalas de medicién de m3 captados
en el parshally, a la escala de medicion de m3 producidos de agua tratada del cepolleti.
Produccion > Analiza datos obtenidos con las observaciones

» Elabora reporte de resultados y envia a

Coordinaciéon de Plantas
Potabilizadoras

» Recibe reporte original y envia copia a

Direccion Operaciony
Mantenimiento.

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

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Cecilio Posadas Barrientos

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

INICIO
PRODUCCION !
RECOPILAY
p| ANALIZA, /en base a escala de m3 captados en el
ELABORA parshall y, a la escala de m3 producidos de

agua tratada del cepolleti/

DATOS

REGISTRO DE LAVADOS
CARRERA DE FILTRACIO

REPORTE DE RESULTADQS

COORDINACION DE
PLANTAS N —
POTABILITADORAS

A 4

RECIBEN
REPORTA RESULTADO | /resguarda original/
DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTEN|MIENTO
RECIBE E

INFORMA
REPORTA RESULTADO

/se anexa a reporte de
actividades semanales/

A DIRECCION GRAL /copia/




FORMATOS

R.O.P 01
%) SISTEMAS DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO
DIRECCION DE OPERACION Y MANTANIMIENTO
PLANTA POTABILIZADORA
PLANTA: FECHA:
LIUN HORAS DE BOMBEQ

TURNO OP.Y AYUDANTE PRESION VOLTAJE | o

1

2

3

LAVADO DE FILTROS
PLANTA NO.1 PLANTANO.2Z

TURNO OP.AYUDANTE SN LU, St SN UL L

i

7

3

GASTOS DE REACTIVOS QUIMICO EN KGS.
PLANTA NOA PLANTANOZ
TURNO | OP.AYUDANTE SULFATODE SULFATODE
PREC. | POsC. | PoL Alommie- | PREC. | Posc. POL. ALUNINS

i

7

3

TOTAL
BALANCEDE AGUA EN M3
PLANTA NO.1 PLANTA NO.2Z

TURNO | OPAYUDANTE |\ )a cRUDA | LAV. DEFILT. | AGUATRATADA | AGUACRUDA | LAV.DEFILT | AGUATRATADA

i

7

3
TOTAL
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Sinlmra de Agean y Sarsamessin
S —

SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO
DIRECCION DE OFPERACIONES Y MANTENIMIENTO

CONSUMO DIARIO DE REACTIVOS

PLANTAPOTABILIZADORA

PRODUCTO

KGS

POLIMERO

SULFATO DE ALUMINIO

CLORO

OBSERVACIONES:

1ER. TURNO

F.O.P.0C

2D0. TURNO

JER. TURNO
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REPORTEDEGASTOSDEM3, REACTIVOSY FALLA S ELECTROMECHICASY MANTENIMENTO

SISTEMADE AGUAS Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO
SUBDIRECCION DECONTROLDE CALIDAD DELAGUA
PLANTA POTABILEZADORA

PLAMTA:

AlLC.02

MES

POLIMERG

SULFATO

CLORO-GAS

ENTRADA
DEMZ

SALIDA
DEMZ

PURGAS Y
LAVADC DE
FILTROS

FALLAS POR
PLANTA

FALLAS POR
RESIDENCIA

FALLAS POR
C.F.E

MATTO.ELEC.

MATTO.MEC.

L] = e] | B g ] O LD ST




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 » Elaborareporte (F-A. O. 01-A) y envia a
3.Direccidn de Operaciény » Programa reparacion reporte (F- A. 0. 01-A) y emite orden de trabajo a

Mantenimiento

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

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

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

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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REALIZAR REPARACION DE FUGA:
-Coordina y Programa con el area de produccion la suspensién 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.

-Coloca sefialamientos preventivos.
oDemuele el pavimento o concreto (cuando exista)
oExcava
oLocaliza la fuga
oAbre los desfogues para reducir la presiéon o vaciar la linea.
oEfectla reparacion en tuberia:
o 1.- Asbesto cemento
oDetermina el diametro y clase de tuberia
oCorta carrete para sustituir la parte danada
oUne el carrete con juntas guabul y/o piezas especiales.
o 2.- P.V.C. (Polivinilo de Cloruro )
-Corta el tubo en la parte dafada.
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




FLUJOGRAMA

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

A

INICIO
USUARIO v DIRECCION
T GENERAL
»| REPORTA
/En la red de agua potable/
FUGA
JUNTA DE
SAXMUB GOB\ERNO
»| ELABORA
DIRECCION DE REPORTE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO v
PROGRAMA
> YEMITE
REPARACION
ORDEN DE TRABAJO
BRIGADA
\ 4
REALIZA'Y
ELABORA
REPERACION DE FUGA
DIRECCION DE REPORTE DE TRABAJO
OPERACION Y
MANTENIMIENTO J'
[ RECIBEE
"LL_INTEGRA
Semanales/

EPORTE DE ACTIVIDADE

RECIBE

INFORMACION
" —

FIN

/Para Informe Trimestral/

En sesién ordinaria/

104



FORMATOS

Fommaio AL O 0

SI5TEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIFIO DE BALANCAN, TABASCO.

=rmim Pk

-
i)

rn Dieseentralizg

LoD

. -
4 o nicinin da B
O de Cip e D

0 0 Wil 0

DIRECCION DE DPERACION Y MANTEMIMIENTD
FORMATD DE REFORTE, SCLICITUD Y ATERCICH

DIREC:CION DE OPERACION Y MANTEMIMIENTD
FORMATD DE REFOARTE, 30LIKITUD Y ATE WCION

Fommabo AL O 01-A

Raporis o Soliched da Sarich [ Folla:
Facha y hard: | [ Wombrs |
[ T==mna [ | Damicln: |
Fapora: SO

O Fug3 d= agu3 poiatis 2n |3 vig ploiica
O Fug3 d= 3guas nagras an & drangs
O Axcamaniis g brocal rot 0.0 13pa
O Drangja abstruida
O Akcamariis aostruida
O Proni=ma de praskan =n lared
O Faade anasia de ajua potamia
O Ravimama 4 anquets rota por ransos
O R=0osamiama de 3guss nsgras
O Propi=mas con labomita d= sisiama
O'52 cakanta O Wao Bane prasian | O Na funciana
O Promi=mas con 13 cakdad o= agud
Ocon & oo 0532 wois O 532 con sarss
O Orra:

O Al=ncian 3fuga domiciiaria de agua pot
O Al=ncian 3 drangja damicilana
O Foia O Opstrulda
O Cas3sove 42 1053 540003 0 Similar
Odguas .  [ClAguss N.y Saidos
O Caoneddn 3 [ARed de Aqua Potaa
O Caneddn 3 laRad da Drangje
O Racon=din 3la Rad de Agua Potama
O Racon=ian 313 7= de Drangs
O Lkanada de agud 3 grang
O Oriamacan 0 3525073 1Bonica U O

e Tods poichus oe mervicEm comicians o pericusr recusrs s pegs
PrEviE 8N CHE DETE STEnuer @ remits ce pu sicbud. P N soicie @
I S D BECVEST  PEEESH § DEGT SITEEDSSHE DI EHICE S35
S rEcinT SN DEGT 0 I et e

[Oocaman |
[
S T ey

Torden 05 Trabam [Fole: |
Tipo da trabaje: OFomanarls DOMecanica  O&camariiady Samtand O Seciricidad
Oamafsaria O Clwacdn O o
TrabE[e 3 resllzar:
CRoHA Y HOAA DR ARIGMATION FIFPAA O ARIGMACION
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Firma:
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Raporta o sclicita:
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052 conchuyd 100 052 ramid al Falka:;
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SISTEMA DE AGUAS Y SANEAMIENTO Farmaa A Q.02
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO.

Organismo Piblico Descentralizado del Municipio de Ealancan

|[MUNICIPIOD: BEALANCARN

SEMANA No. DEL -
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LOCALIDAD ODDONDE o ACCE
MANTTO. ¥ BEHABILITACION EN LA RED DE DISTRIBUCION SE REALIZO OHES | AFFAH =




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FONTANERIA DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INTERCONEXION A LA RED GENERAL DE
DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE

1. Usuario

Solicita interconexidn a la red de agua potable

2.SASMUB

» Elaborareporte (F-A. 0. 01-A) yenvia a

3.Direccién de Operacién y Mantenimiento

Programa interconexién (F- A. O. 01-A) y emite orden de trabajo a

4. Brigada

» Realiza operacion y
» Elaborareporte de trabajo y envia

5.Direccién de Operacién y Mantenimiento

Integra a informe de actividades semanales (F-A. 0. 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

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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Realiza interconexion:

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

o valvulas de seccionamiento o en su caso cierra las valvulas del sector.
oColoca senalamientos 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.
o Juntas Mecanicas
o Valvula de control
o Empaque de Plomo
o Tornilleria
2.- P.V.C.

Piezas Especiales

oTee de Fo. Fo.
ocExtremidades Campana
oValvula de Control
-Empaque de Neopreno

3.- Atraques de Concreto
f) Construccion de caja p/operacion de valvula.
1.- Colado de plantilla
2.- Construccion 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




INICIO
USUARIO
\4
> SOLICITA
| INTERCONEXION
SASMUB I
> ELABORA
DIRECCION DE REPORTE
OPERACION Y L
MANTENIMIENTO v
PROGRAMA'Y

BRIGADA

EMITE

INTERCONEXION

ORDEN DE TRABAJO

y

A

FLUJOGRAMA

DIRECCION

GEN\ERAL

/En la red de agua potable/

JUNTA DE
GOB\ERNO

v

RECIBE E
INTEGRA

DOCUMENTACION

DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTE?‘IMIENTO

> REALIZAY
ELABORA

OPERACION DE

REPORTE DE TRABAJO

RECIBE E
INTEGRA

Semanales/
| REPORTE DE ACTIVIDAIPES

RECIBE

INFORMACION

—

FIN

Para Informe Trimestral/

/En sesidén ordinaria/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FONTANERIA DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSTALACION DE TUBERIAS DE AGUA
POTABLE

1. Usuario

Solicita instalacién de agua potable

2.SASMUB

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

3.Direccién de Operaciéon y Mantenimiento

Programa instalacién de tuberias (F- A. O. 01-A) y emite orden de trabajo a

4. Brigada

Realiza operacion vy

» Elaborareporte de trabajo y envia
5.Direccién de Operaciéon y Mantenimiento > Integra a informe de actividades semanales (F-A. 0. 02) y envia
6. Direccion General » Integra para informe de actividades trimestrales y envia a
7. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesion ordinaria

INSTALACION
o Excava zanja
o Verifica especificaciones de la tuberia

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
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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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FLUJOGRAMA

SOLICITA

INICIO
USUARIO v DIRECCION

GENERAL
RECIBE E
> INTEGRA

A\ 4

INSTALACION /de agua potable/
JUNTA DE |D0CUMENTAC|0N /Para Informe Trimestral/
SASMUB GOBIERNO
\
»] ELABORA > RECIBE
DIRECCIOI’\I DE REPORTE INFORMACION En sesién ordinaria/
OPERACION Y I
—
MANTENIMIENTO 4' ]
PROGRAMA
> Y EMITE FIN
INTERCONEXION
ORDEN DE TRABAJO
BRIGADA
Y
REALIZA Y
ELABORA
PERACION DE TRABAJO
DIRECCION DE
OPERACION Y REPORTE DE TRABAJO
MANTENIMIENTO
\ 4
| RECIBEE
"L INTEGRA
Semanales/

EPORTE DE ACTIVIDADE




Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FONTANERIA DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSTALACION DE TOMAS DOMICILIARIAS

1. Usuario

Solicita contratacion del servicio al

2.SASMUB

Elabora reporte (F-A. O. 01-A) yenvia 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 contratacién y envia a

6. Direccion de Operacidon y Mantenimiento

Programa instalacidon y emite orden de trabajo a

7. Brigada

Realiza operacion vy
Elabora reporte de trabajo y envia

6. Direccion de Operacidon y Mantenimiento

Recibe e integra reporte de actividades semanales y envia

6. Direccidon General

Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

Recibe informacidén en sesién ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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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 expansién
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 conclusion
o Realiza prueba de hermeticidad
o Rellena la cepa y compacta
o Repone pavimento o concreto
o Limpia el lugar




FLUJOGRAMA

INICIO
Usu‘mlo v
»] souciTa
i I
CONTRATACION /de agua potable/
10
SAXMUB X
»] ELABORA
DIRECCION DE REPORTE
OPERACION Y
Y

MANTEV‘IMIENTO

»| YEMITE

BRI(\\ADA

Para revision fisica/
ORDEN DE TRABAJO

\ 4
REALIZA'YY

AREA C(\M ERCIAL

ELABQRA
REVISION FiSICA

REPORTE DE TRABAIJ

v

> REALIZA

EONTRATACION

\ 4

g

DIRECCION DE

OPERACION Y
MANTE“IMIENTO

PROGRAMA
YEMITE

INSTALACION

ORDEN DE TRABAJO

BRIGADA
\4
REALIZA Y
ELABORA
OPERACION DE TRABA
DIRECCION DE REPORTE DE TRABAJ
OPERACION Y
MANTENIMIENTO [
[ RECIBEE
"LL_INTEGRA
EPORTA ACTIVIDAD
DIRECCION
GENERAL v
RECIBE E
>l INTEGRA
JUNTA DE DOCUMENTACION
GOBTRNO
> RECIBE
INFORMACION

FIN

Semanal/

/Para Informe Trimestral/

/En sesién ordinaria/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FONTANERIA DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LIMPIEZA DE TANQUES ELEVADOS

1. Direccién de Operacién y Mantenimiento

> Elaborareportey enviaa

2. Promocidn Social

» Recibe orden de trabajo ( F-A. 0. 01-A) y envia a

3. Comité de Agua Potable

> Realiza operacion
> Elaborareporte de trabajo y envia

4. Promocidn Social

> Recibey envia reporte a

8. Direccidn de Operacion y Mantenimiento

> Recibe e integra reporte de actividades semanales y envia

9. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

10. Junta de Gobierno

» Recibe informacion en sesidn ordinaria

LIMPIEZA POR COMITE A.P

o Coordina con el bombero el paro de la bomba y la

suspensioén del servicio.

o Cierra la valvula de control a la red de distribucién
o Abre la valvula de desfogue del tanque para tirar el agua

sucia

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FONTANERIA DE AGUA POTABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESFOGUES A LA RED DE DISTRIBUCION DE
AGUA POTABLE

1. Direccién de Operacion y Mantenimiento

> Programa desfogue
> Elaborareporte y enviaa

2. Brigada

> Realiza actividad
> Elaborareporte de trabajo y envia

3. Direccion de Operacion 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

- Desfoga la red (minimo de media hora)

o Checa turbiedad del agua
o Cierra la valvula
o Tapa registro

Con Tapon de Desfogue:
o Excava para descubrir tapdn
o Remueve atraque
o Saca tapon
o Checa turbiedad del agua

- Desfoga la red (minimo de media hora)

o Checa tuberia del agua
o Coloca tapdn

o Coloca atraque

o Rellena y compacta

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FONTANERIA DE AGUA POTABLE

CORTES DE TOMA DOMICILIARIA

SASMUB
1. Area comercial » Revisa adeudos
> Elabora notificacion (3 copias) uno para el usuario y dos de recibido y
> Envia solicitud de corte del servicio a
2. Direccion de Operaciony » Programa cortes y emite orden de trabajo a
Mantenimiento
3. Brigada » Realiza cortes
» Elaborareporte de trabajoy envia a
4. Direccién de Operaciény » Recibe e integra reporte de actividades semanales y envia
Mantenimiento
5. Direccion General » Integra para informe de actividades trimestrales y envia
6. Junta de Gobierno » Recibe informacion en sesién ordinaria

CORTES DE TOMA:

o Ruptura de pavimento o concreto
o Excava

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FONTANERIA DE AGUA POTABLE BOMBEO DE TOMAS DOMICILIARIAS

1. Usuario

> Reporta falta presidon en su toma domiciliaria a

2. SASMUB

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

3. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

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

4. Brigada

> Realiza bombeo
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

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

6. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacién en sesidon ordinaria

o Quita el medidor (en su caso)

el tapén).

o Desmonta la bomba de aire

BOMBEO DE TOMAS DOMICILIARIAS:

o Coloca la bomba de presién a la llave de nariz
- Bombea aire hasta la presién permisible de acuerdo
a la presion de trabajo de la tuberia (hasta que bote

o Purga la tuberia abriendo llaves del domicilio
o Coloca el medidor (en su caso)

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

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA MECANICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO MECANICO DE
EQUIPOS DE BOMBEO

1. Comité o empleado responsable

» Reporta fallas en el equipo de bombeo

2. SASMUB

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

3. Direccién de Operacion y
Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza bombeo
» Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operacion y
Mantenimiento

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

6. Direccion General

Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidon en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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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




COMITE O EMPLEADO
RESP(\NSABLE

FLUJOGRAMA

INICIO

4

SAS\M uB

REPORTA

FALLAS EN EL EQUIPO
DE BOMB

DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTEN\IMIENTO

ELABORA

| REPORTE

\ 4
»] PROGRAMAY

A

BRI(‘ADA

EMITE
MANTENIMIENTO

ORDEN DE TRABAJO

N ———

A\ 4
REALIZA'Y

\ 4

ELABORA

MANTENIENTO

REPORTE DE TRABAJ

DIRECCION DE
OPERACION Y

MANTEV\‘IMIENTO

RECIBE E

INTEGRA

DIRECCION —
GENERAL v
RECIBE E
> INTEGRA
JUNTA DE DOCUMENTACION
GOBTRNO
> RECIBE
INFORMACION

—

FIN

REPORTA ACTIVIDAD| /Semanal/

/Para Informe
Trimestral/

/En sesién
ordinaria/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIRECCION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA MECANICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSTALACION DE EQUIPO DE
BOMBEO(AGUA POTABLE)

1. Comité o Responsable del Sistema

> Solicita instalaciéon de equipo de bombeo

2. SASMUB

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

3. Direccidén de Operaciény
Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza instalacion
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccion de Operacidony
Mantenimiento

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

6. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacién en sesién ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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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 Operacion

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 operacién




COMITE O INICIO
RESPONSABLE DEL
SIS‘EMA v
»| SoLICITA

SAS\M uB

IINSTALACION DE
EQUIPO DE B

DIRECCION DE
OPERACION Y
MANTETIMIENTO

ELABORA

A

| REPORTE

\ 4
»] PROGRAM

BRI(‘ADA

AYEMITE

INSTALACION

N ———

\ 4
REALIZAY

\ 4

ELABORA

INSTALACION

ORDEN DE TRABAJO

REPORTE DE TRABAJ

FLUJOGRAMA

DIRECCION DE
OPERACION Y

MANTEV\‘IMIENTO

RECIBE E

INTEGRA

DIRECCION —
GENERAL v
RECIBE E
> INTEGRA
JUNTA DE DOCUMENTACION
GOBTRNO
> RECIBE
INFORMACION
FIN

REPORTA ACTIVIDAD| /Semanal/

/Para Informe
Trimestral/

/En sesién
ordinaria/



Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA MECANICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSTALACION DE EQUIPO DE BOMBEO
(CARCAMOS)

1. Responsable del Carcamo

> Solicita instalacion de equipo de bombeo

2. SASMUB

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

3. Direccién de Operacidon y
Mantenimiento

» Programa mantenimiento y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada

» Realiza instalacion
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccidn de Operacidony
Mantenimiento

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

6. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidn en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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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 lubricacién
o Instala motor.
o Instala codos de columna de descarga y conecta al multiple
o Calibra tuerca de ajuste
o Prueba funcionamiento
- Pone en operacion
Turbina
o Checa proyeccién de la bomba
o Instala columna completa con cabezal
o Introduce la bomba al cdrcamo
o Conecta la descarga de la bomba al multiple
o Instala motor
o Calibra tuerca de ajuste
o Prueba funcionamiento
o Pone en operacion.

Sumergible
o Acopla el primer tramo de columna a la bomba.
o Introduce la bomba al cdrcamo
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 operacion
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AREA ELECTRICA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
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. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

» Programa mantenimiento y/o reparacion y emite orden de trabajo (A. O. 01-
A) a

4. Brigada

> Realiza actividad (es)
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operaciony
Mantenimiento

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

6. Direccion General

» Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidn en sesidn ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu

132



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
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ELECTRICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO EN ALTA TENSION

1. Comité o empleado responsable

> Reporta falla en el fluido eléctrico de alta tensidn

2. SASMUB

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

3. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

» Programa mantenimiento y/o reparacion y emite orden de trabajo (A. O. 01-
A) a

4. Brigada

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

5. Direccién de Operaciony
Mantenimiento

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

6. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidn en sesidn 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 proteccién al transformador

Correctivo

o Cambio de fusibles de eslabén

o Cambio de apartarrayos

o Cambio de porta cuchillas

o Aprieta boquillas del transformador

- Baja o sube Tasp del transformador

o Cambio de aislador de aguja y suspension
b) Restablece el suministro de energia eléctrica
c) Toma medidas de voltajes

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ALCANTARILLADO SANITARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESAZOLVE DE DESCARGAS

DOMICILIARES Y RED DE
ALCANTARILLADO

1. Usuario

> Reporta tuberia obstruida en la red de alcantarillado al

2. SASMUB

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

3. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza desazolve
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

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

6. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacion en sesiéon ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu

137



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

Coloca senalamiento preventivo

> Coloca la unidad cerca y comodamente al punto a limpiar.

- Destapa el pozo de visita

- Conecta la boquilla especial a la manguera de presion.

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

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

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

- Retira manguera de succién y tapa el pozo de visita

- Retira sefalamientos

- Desecha los solidos en el sitio autorizado por las autoridades.

- Lava los contenedores de la unidad

b) Equipo Manual

- Coloca senalamientos preventivos

- Destapa caja de registro o pozo de visita

- Introduce varilla de Desazolve con punta de lanza o tirabuzon hasta topar con el
tapon

- Golpea el tapén empujando y jalando las varillas hasta eliminarlo

- Checa que la corriente de aguas negras circule libremente

- Tapa la caja de registro o pozo de visita

- Retira los sefialamientos

- Desecha los sélidos en el sitio autorizado por las autoridades.
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ALCANTARILLADO SANITARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REPARACION DE RED DE

ALCANTARILLADO

1. Usuario

» Reporta rebosamiento de aguas negras por tuberia rota al

2. SASMUB

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

3. Direccion de Operaciény
Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza reparacion
» Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

» Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. 0. 02) y envia

6. Direccion General

» Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidn en sesion ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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REPARACION DE RED DE ALCANTARILLADO
Equipo especializado
o Coloca sefialamiento preventivo
o Demuele el pavimento asféltico 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 contaminacién 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 segun sea el caso, para evitar las
aguas almacenadas
o Realiza prueba de hermeticidad
o Rellena cepa y compacta
o Rompe pavimento o concreto
o Limpia el lugar
o Recoge senalamientos.
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SASMUB DIR. DE OPERACION Y INSTALACION DE TUBERIAS DE
MANTENIMIENTO ALCANTARILLADO ALCANTARILLADO
SANITARIO
1. Usuario » Reporta fallas en el sistema de alcantarillado sanitario y envia al
2. SASMUB » Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccién de Operacion y
Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza reparacion
» Elabora reporte de trabajoy envia a

5. Direccién de Operacidony
Mantenimiento

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

6. Direccion General

» Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidon en sesidn ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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INSTALACION DE TUBERIAS DE ALCANTARILLADO
a) Coloca senalamientos 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

O O O O O ©O

b) Nivela y alinea la tuberia
o Acostilla con material de banco o producto de excavacién.
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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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ALCANTARILLADO SANITARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESAZOLVE DE CAJAS RETENEDORAS
DE 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. Direccion de Operaciény
Mantenimiento

» Programa reparacion y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada

» Realiza reparacion
» Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operaciény
Mantenimiento

» Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. 0. 02) y envia

6. Direccidn General

» Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidn en sesiéon 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.

- Baja y mantiene el nivel del carcamo

o Introduce una persona a la caja para llevar las cubetas con
el azolve.

- Jala cubetas a través de la polea del tripie

- Deposita el azolve en la carretilla

o Tira en el sitio autorizado por las autoridades

- Limpia rejilla retenedora de sdélidos para permitir el paso
libre de agua.

o Coloca tapa a la caja.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ALCANTARILLADO SANITARIO DESAZOLVE Y LIMPIEZA DE CARCAMOS

1. Comité o empleado

> Reporta fallas en el carcamo por azolvamiento al

2. SASMUB

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

3. Direccion de Operaciény
Mantenimiento

» Programa reparacion y emite orden de trabajo (A. 0. 01-A) a

4. Brigada

» Realiza reparacion
» Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccidn de Operaciény
Mantenimiento

» Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. 0. 02) y envia

6. Direccidn General

> Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidn en sesion ordinaria

DESAZOLVE DE CAJAS RETENEDORAS DE SOLIDOS Y

ROMPEDORAS DE PRESION
o Retira rejillas Irving

- Coloca equipo especializado almacena a cerca y

comodamente al carcamo.
- Extrae azolvé

- Almacena en el depédsito de la unidad.

o Coloca rejillas Irving

o Tira los sdlidos en el sitio autorizado por las autoridades

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ALCANTARILLADO SANITARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESAZOLVE Y LIMPIEZA DE FOSAS
SEPTICAS

1. Usuario

> Reporta rebosamiento de fosas sépticas al

2. SASMUB

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

3. Direccién de Operacion y
Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza limpieza
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operacion y
Mantenimiento

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

6. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidon en sesidon ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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DESAZOLVE Y LIMPIEZA DE FOSA SEPTICA
Realiza Desazolve:

a) Equipo especializado

o Coloca la unidad cerca y cdmodamente a la fosa

o Destapa la fosa séptica

o Introduce manguera de succién 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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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. Direccion de Operacion y Mantenimiento » Programa construccién y emite orden de trabajo (A. O. 01-A) a

4. Brigada > Realiza construccion

> Elabora reporte de trabajoy envia a

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

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

7. Junta de Gobierno » Recibe informacidn en sesion ordinaria

CONSTRUCCION Y REHABILITACION DE
POZOS DE VISITA
Realiza construccion y/o Rehabilitacidon

- Demuele pavimento o concreto

o Excava

- Construye plantilla de concreto

- Levanta muro de block cola de pato
- Coloca bastones para escalera

- Repella

- Construye brocal y tapa

- Rellena cepa y compactar

- Repone pavimento o concreto

- Limpia el lugar

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ALCANTARILLADO SANITARIO LIMPIEZA DE REJILLAS PLUVIALES
SASMUB
1. Usuario » Reporta obstruccién de rejillas pluviales al
2. SASMUB » Elabora reporte (F-A. 0. 01) y envia a

3. Direccion de Operacidon y Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza limpieza
» Elabora reporte de trabajoy envia a

5. Direccion de Operacion y Mantenimiento

» Recibe e integra reporte de actividades semanales (A. 0. 02) y envia

6. Direccidon General

» Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacion en sesidn ordinaria

LIMPIEZA DE REJILLAS PLUVIALES

oColoca sefalamientos preventivo

- Levanta Rejilla

- Retira materiales sdlidos y basura

- Verifica que quede limpio el desarenado
o Retira sefialamientos

o Tira sdélidos y desperdicios en el sitio
autorizado por las autoridades.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

Ing. Oscar Antonio Lopez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CLORACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSTALACION DE EQUIPOS DE CLORACION

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. Direccion de Operacidon y Mantenimiento

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

4. Brigada

> Realiza instalacién
> Elabora reporte de trabajoy envia a

5. Direccion de Operacidon y Mantenimiento

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

6. Direccion General

> Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidn en sesidn ordinaria

INSTALACION DE EQUIPOS DE CLORACION

- Selecciona el lugar, aislando los controles eléctricos, con
ventilacion y cerca de donde se va distribuir el cloro.

- Coloca base del equipo
- Fija el Hipoclorador en su base

- Instala contacto tipo Americano de 110 Volts con tierra fisica
- Excava para descubrir la tuberia de la red

- Perfora tuberia de red e instala abrazadera vy el insertor.

- Coloca manguera con sus respectivas conexiones

- Coloca el deposito para reactivos quimicos

- Prueba funcionamiento del equipo

- Monitorea la cantidad de cloro residual
- Calibra las perillas del hipoclorador para obtener los rangos

ideales de cloro residual.
~Construye registro en la insercion.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
DIR. DE OPERACION Y
MANTENIMIENTSASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CLORACION SUMINISTRO DE HIPOCLORITO DE
SODIO

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. Direccidn de Operaciony
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. Direccién de Operacion y
Mantenimiento

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

6. Direccion General

» Integra para informe de actividades trimestrales y envia

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacidon en sesidn ordinaria

INSTALACION DE EQUIPOS DE CLORACION

- Carga tanques de 220 Lts. para reparto de cloro

o Acude a las comunidades

> Checa el nivel de depdsito del tanque

o Llena al nivel
o Monitorea el residual de cloro

- Prueba fisicamente que no existan fugas
- Checa conexiones y operacion del hipoclorador

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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Manual de Procedimientos

DEPENDENCIA:
SASMUB

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIR. DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MECANICO
MANTENIMIENTO 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. Direccién de Operacidony
Mantenimiento

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

4. Brigada

» Realiza mantenimiento
> Elabora reporte de trabajo y envia a

5. Direccién de Operacion y
Mantenimiento

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

6. Direccion General

» Integra para informe de actividades trimestrales a la

7. Junta de Gobierno

» Recibe informacion en sesidon ordinaria

RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Ing. Teodoro Landero Luna

TITULAR

Ing. Oscar Antonio Lépez Abreu
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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 succion y
descarga.

b) Correctivo

o Cambio de mangueras

o Reposicion de ferales y soportes

o Cambio de diafragmas

o Cambio de insertores

o Cambio de cuerpo de valvulas de descarga

o Reposicion de aditamentos de insertores (reporte y sello
boca de pescado)
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