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I.INTRODUCCION

La necesidad de actualizar los instrumentos normativos surge al modificarse la normatividad aplicable y/o
las tareas al interior de las Unidades Administrativas que signifiquen cambios en sus atribucionesy en su
estructura, asi como en los procedimientos sustantivos de cada area.

En ese sentido, los titulares de las Unidades Administrativas deberan actualizar oportunamente sus
documentos normativos, con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo
de esta manera con la funcidn informativa para la cual fueron elaborados.

Es responsabilidad del titular de cada Unidad Administrativa, vigilar que se elaboren y actualicen
permanentemente los formatos para la gestion de tramites, de control y de servicios internos.

El presente manual de procedimientos es un documento de apoyo y consulta integrado por
procedimientos de caracter técnico, administrativo y de atencién al publico debidamente estructurados
para sustentar el funcionamiento y la prestacién de los servicios asignados a las distintas Unidades
Administrativas, con base en la normatividad y metodologia autorizada.

Las ventajas de contar con un Manual de Procedimientos y un Manual Operativo son las siguientes:

e Constituir una fuente formal y permanente de informacién y orientacion sobre la forma de ejecutar
un trabajo determinado.

e Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visiéon general de sus
funcionesy responsabilidades al ofrecer una descripcion del sistema operativo en su conjunto, asi
como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la realizacion de los procedimientos
asignados, permitiendo una adecuada coordinacion a través de un flujo eficiente de informacion.

e Presentar unavision integral de cbmo opera una unidad responsable.

e Lograr continuidad en la ejecucién del quehacer publico independientemente de que cambien los
responsables.

e Servir como mecanismo de induccién y orientacién a una Unidad Administrativa para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion.

e Facilitar al titular de la Unidad Administrativa la supervision del trabajo, verificando el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.
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Por lo anterior y conforme a los Lineamientos generales para la elaboracion, revision y registro de los
documentos normativos que emiten las Unidades Administrativas del SOSAPACH se describen los
procedimientos que servirdn de guia para el desarrollo de las funciones en el ambito de la Subdireccién
Operativa del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San
Pedro Cholula, en estricto cumplimiento de la normatividad vigente que regula sus atribuciones y
facultades enfocandose a la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, motivando la satisfacciéon de las necesidades de la ciudadania con responsabilidad,
transparencia, honestidad y eficiencia.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es también para
el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacioén y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgdnica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contraloria Interna del Organismo,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.



B St Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del Fecha de actualizacion: 30/06/2022

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA SOSAPACH NUm. De actualizacién: 01

Clave: SO/MP/001/2022
(; % SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Tk fornile

Subdireccién Operativa

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la recepcion y programacion de érdenes de trabajo para suministro de agua
potable por medio de camidn cisterna.

Procedimiento para la recepcion y programacién de érdenes de trabajo para realizar video
inspeccion con equipo especializado, en las redes de alcantarillado sanitario del SOSAPACH.

Procedimiento para realizar dictdmenes.
Procedimiento para la integracion de expedientes técnicos de obra.
Procedimiento para la toma de muestras para andlisis de laboratorio.

Procedimiento para inyeccion de hipoclorito de sodio en tren de descarga de fuente de
abastecimiento.

Procedimiento para la reparacion de fuga.

Procedimiento para colocacidn, reubicacion o cambio de medidor.
Procedimiento para la colocacion o reconexion de toma.
Procedimiento para la suspension de servicio.

Procedimiento para la realizacion de desazolve en red de alcantarillado sanitario.
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I1l. PROCEDIMIENTOS

a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la recepcién y programacion de érdenes de trabajo para suministro de agua potable
por medio de camion cisterna.

b. Objetivo

Suministrar el agua potable mediante el camidn cisterna en el drea de influencia del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula, con la eficiencia
operativa de la prestacion del servicio.

c. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 8, 108, 109 fracciones Il, lll y IV, 115 fraccién Il inciso a) y antependltimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 altimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion 11, 199 primer parrafo, fraccion I'y 200 de
la Ley Organica Municipal; articulos 1, 3, 5, 10 primer parrafo, fraccidn IV, 22, 23 primer parrafo, fracciones
,V,26,27,90,91, 92,93, 94, 95, 96, 97, 98, 104 primer parrafo, fraccién XI, 117,118 y 119 de la Ley del Agua
para el Estado de Puebla; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones I, 11, 1V, IX, XVI, 10 primer parrafo, fracciones
I, VI, XI, del Decreto de creacion SOSAPACH; articulo 35 primer parrafo, fracciones |, Il, y 36 primer parrafo,
fracciones I, IX del Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Elresponsable de operar el carro cisterna cumplira con la prestacion del servicio de agua potable
en carro cisterna, evitando la contaminacion del vital liquido hasta el lugar de descarga, siendo
eficaz antes, durante y después de la prestacién del servicio.

e Se debera llevar el control de traslados y entrega del servicio, asi como el control de la gasolina
empleada durante la jornada laboral.

e Los formatos vigentes deberan consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.
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e. Tiempo Promedio de Gestion
24 a 72 horas.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion y programacion de 6rdenes de trabajo para suministro de agua
potable por medio de camion cisterna

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Presenta solicitud del servicio de
suministro de agua potable por medio de
Usuario/a 1 L guap 'p , . Solicitud 1
camion cisterna (personal, via telefénica, o
redes sociales).
2
, . Recibe solicitud para suministro de agua .
Atencidn a Usuarios/as .p S & Solicitud 1
potable por medio de camion cisterna.
Notifica el costo y fecha probable de la
3 mea y lecha p N/A N/A
prestacidn del servicio.
Registra datos de la solicitud en el sistema
4 |"CEBTE it | N/A N/A
comercial.
5 Genera orden de trabajo con nimero de| Ordende 1
folio. trabajo
. . Orden de
Jefe/a de Infraestructura [ 6 [Recibe orden de trabajo. . 1
trabajo
Z Determina la asignacion de actividades| Asignacion de 1
para su atencion. Actividades
. . : . - Asignacién de
Operador/a de pipa 8 |Recibe asignacion de actividades. . 1
P / PP & Actividades
Revisa el funcionamiento del camidn
cisterna. Si la unidad estd en Optimas
9 |condiciones continta con la actividad No. N/A N/A
14. Si es presenta fallas procede en la
actividad No. 10.
10 Repc?fta l.as fallas que se presentan en el N/A N/A
camion cisterna.
Recibe el reporte de fallas en el camion
Jefe/a de Infraestructura | 11 cisterna P N/A N/A
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Solicita mantenimiento correctivo del N
12 . Requisicion 1
equipo.
Suspende las actividades asignadas hasta
13 [la reparacién del vehiculo y termina N/A N/A
procedimiento.
. Desplaza la unidad al pozo de despacho o
Operador/a de pipa 14 P P P N/A N/A
carga.
Coloca el camidn cisterna en el punto de
15 on Pu N/A N/A
despacho en pozo.
16 |[Coloca guia de carga. N/A N/A
Carga el volumen de agua potable
17 |28l gua P N/A N/A
autorizado.
18 | Registra la carga en bitacora de despacho. Bitacora 1
Acuerda con el usuario la entrega del
19 |euer vstan & N/A N/A
servicio.
Se traslada al domicilio para la entrega del
20 - ictiop 8 N/A N/A
servicio.
Despacha el volumen de agua solicitado en
g1 | SoPachac ceag N/A N/A
la prestacidn del servicio.
- Comprobante
Requisita el comprobante de entrega del
22 q' . P & de Entrega de 1
servicio. .
pipa de agua
Solicita firma de conformidad del servicio] Comprobante
23 |entregado en el Comprobante de Entrega| de Entregade 1
del servicio. pipa de agua
Revisa el formato de Asignacion de
o4 Actividades. Si hay mas servicios retorna a| Asignacién de 1
la actividad No. 14. Si no hay mas servicios| Actividades
programados procede en la No. 25.
Resguarda el camion cisterna en el
25 |estacionamiento del drea de operacion del N/A N/A
SOSAPACH.
Entrega diariamente los comprobantes de Comprobante
26 & P de Entrega de 1

entrega de pipa de agua.

pipa de agua
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. . Comprobante
- _ . Recibe comprobantes de entrega de pipa
Auxiliar administrativo/a | 27 de acua P & PIPAl e Entrega de 1
gua. pipa de agua
Concluye el proceso de solicitud del
28 -y P : N/A N/A
servicio, en el sistema comercial
. . Comprobante
Archiva diariamente los comprobantes de P
29 . de Entrega de 1
entrega del servicio. .
pipa de agua
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la recepcion y programacion de érdenes de trabajo para suministro de agua

potable por medio de camidn cisterna

Solicita el servicio

de suministro de
agua potable

\\_Sﬁj\[

Recibe solicitud

3

Notifica el costo y
fecha probable del
servicio

¥ 4

Registra datos de la
solicitud en el
sistema comercial

i 5

Genera orden de
trabajo con nimero
de folio

) » : Jefe/a de ;
Usuario/a Atencién a Usuarios/as T Operador/a de pipa

Orden de
trabajo

Recibe orden de
trabajo

Orden de
trabajo

activi

Determina la
asignaciéon de

Recibe asignacion

dades

Asignacién de
Actividades

de actividades

Asignacion de
Actividades

9

Revisa el
funcionamiento del
camion cisterna

¢Funciona
orrectamente

10
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Procedimiento para la recepcion y programacion de érdenes de trabajo para suministro de agua

potable por medio de camidn cisterna

: Jefe/a de
Operador/a de pipa
Infraestructura
10 11
Recibe el reporte
Repo.rlta fa.llas s de fallas del camion
camion cisterna K
cisterna
12
Solicita
mantenimiento
14 correctivo del
Desplaza la unidad SASIE0)
| de d h
al pozo de despacho jﬁs—n\[
o carga
13
A 15
Y Suspende las
Coloca el camién b
) actividades
cisterna en el punto N s
de despacho en
pozo
A
16 Fin
Coloca guia de carga
17
Carga el volumen de
agua potable
autorizado
18
Registra la carga en
bitacora de
despacho
y 19
Acuerda con el
usuario la entrega
del servicio
20
Se traslada al
domicilio para la
entrega del servicio
3

11
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Operador/a de pipa

Auxiliar Administrativo/a

Despacha el
volumen de agua
solicitado

22

Requisita el
comprobante de
entrega de pipa de
agua

Comprobante
de Entrega

23

Solicita firma de
conformidad del
servicio entregado

Comprobante
de Entrega

24

Revisa el formato de
asignacion de
actividades

Asignacion de
Actividades

¢Existen otros
servicios?

Si

" G

25

Resguarda el
camidn cisterna en
el estacionamiento

del SOSAPACH

26

Entrega los
comprobantes de

27

Recibe
comprobantes de

entrega de pipa de

entrega de pipa de

agua agua
Comprobante Comprobante
de Entrega de Entrega
A
4

12
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Procedimiento para la recepcion y programacion de 6rdenes de trabajo para suministro de agua

potable por medio de camidn cisterna

Auxiliar Administrativo/a

28

Concluye el proceso
de solicitud en el
sistema comercial

29

Archiva los
comprobantes de
entrega de pipa de
agua

Comprobante
de Entrega

y

Fin

13
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a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion y programacién de érdenes de trabajo para realizar video inspeccion con
equipo especializado, en las redes de alcantarillado sanitario del SOSAPACH.

b. Objetivo

Identificar las condiciones reales de la infraestructura del Sistema de Drenaje Sanitario, para definir la
programacion de la obra de rehabilitacion de la infraestructura deteriorada y/o dafiada, para el correcto
funcionamiento del servicio de drenaje sanitario.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 108, 109 fracciones Il, Ill'y IV, 115 fraccion Il inciso a) y antepenultimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2, 102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion 11, 199 primer parrafo, fraccion |y 200 de
la Ley Organica Municipal; articulos 1, 3, 10 primer parrafo, fraccion IV, 22, 23 primer parrafo, fracciones I,
1, V, 26, 27, y 104 primer parrafo, fraccion XXVI, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; articulos 1, 2
primer parrafo, fracciones |, Il, IX, XVI, 10 primer parrafo, fracciones I, VI, XI, del Decreto de creacion
SOSAPACH; articulo 35 primer parrafo, fracciones I, Il, 36 primer parrafo, fracciones I, I, IV, IX del
Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Lostrabajos de video inspeccion en el interior de la red de drenaje sanitario y/o pluvial se llevaran
a cabo posterior al proceso de desazolve, ambos en seguimiento a un programa de actividades
establecido por parte de la Jefatura del Departamento de Infraestructura, asi como a los servicios
solicitados por usuarios externos (Autoridades Municipales, Presidentes de Juntas Aukxiliares, etc.)

e El personal técnico responsable del equipo de video inspeccion deberd verificar el correcto
funcionamiento del mismo, y notificara a su superior jerarquico cualquier anomalia en la operacién
del equipo.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.
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e. Tiempo Promedio de Gestion

24 a 72 horas.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la recepcion y programacion de ordenes de trabajo para realizar video
inspeccion con equipo especializado, en las redes de alcantarillado sanitario del SOSAPACH

r Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Usuario/a 1 Solicita el s?wicio /dfe video inspeccién Solicitud 1
(personal, o via telefénica).
. . . P d
Titular de la Subdireccion Programa la inspeccion de la red de rograma ¢
. 2 . . video 1
Operativa alcantarillado sanitario. . L
inspeccién
Coordina el cumplimiento del programa de| Programade
Jefe/a de Infraestructura 3 |video inspeccién de alcantarillado video 1
sanitario. inspeccion
Ordend
4 | Asigna orden de trabajo. i en. ¢ 1
trabajo
0 d d ipod Ordend
perg or/.a equlpo ®| 5 |Recibe orden de trabajo. ] en. ¢ 1
video inspeccion trabajo
Verifica el funcionamiento del equipo de
video inspeccidon. Si el equipo funciona
6 |correctamente, contindaen laactividad No. N/A N /A
11. Si el equipo presenta fallas, procede en
aNo.7
7 |Reporta las fallas identificadas en el equipo N/A N /A
Recibe reporte de las fallas en el equipo de
Jefe/ade Infraestructura | 8 | oo D¢ ePOrte auip N/A N /A
video inspeccion.
Solicita mantenimiento correctivo del C
9 . Requisicion 1
equipo.
10 [Suspende video inspeccién N/A N /A
Operador/a de equipo de 1 Atiende orden de trabajo, si el equipo no| Ordende 1
video inspeccion reporta fallas. trabajo
1 Asiste al punto de revision junto con el N/A N /A
Operador del Aquatech.
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/mé i m/m'éd
= Subdireccién Operativa
Pyt
Verifica que la tuberia este desazolvada
13 ifica qu uberi zolv N/A N /A
correctamente.
14 |Introduce equipo de video inspeccion. N/A N /A
Ingresa datos al sistema de registro de
15 | neres: g & N/A N /A
video inspeccion.
Inicia video inspeccion. Si identifica
obstruccion en la Red continta en la
16 . , . L N/A N /A
actividad No. 21. Si la tuberia ésta limpia / /
procede en la No. 17.
17 |Revisa la infraestructura. N/A N /A
Marca en sitio la existencia de fugas de
18  SH xistend ug N/A N /A
aguas residuales.
Notifica la existencia de fugas de aguas
19 '| [ Xi [ ug gu N/A N /A
residuales.
Jefe/a de conservaciony 20 Recibe reporte de fuga de aguas residuales N/A N /A
Mantenimiento de Redes para su atencion y reparacion.
Operador/a de equipo de
P . /. q.,p 21 |Concluye la revision del tramo. N/A N /A
video inspeccion
22 | Retira equipo de video inspeccion. N/A N /A
Realiza la limpieza en el area de trabajo
23 1za 1a imp 1oy N/A N /A
equipo utilizado.
Resguarda el equipo de video inspeccidn en
24 | EBY: quipo gevideo Inspeccl N/A N /A
la oficina de Operacién del SOSAPACH.
Elabora dictamen técnico de las .
.. , . . Dictamen
25 |condiciones fisicas de la infraestructura en .. 1
. o tecnico
el tramo de drenaje sanitario evaluado.
. .. Dictamen
26 |Entrega dictamen técnico. .. 1
técnico
. . .. Dictamen
Jefe/a de Infraestructura | 27 |Recibe dictamen técnico. .. 1
tecnico
. . , . Dict
28 |Valida dictamen técnico. I? amen 1
tecnico
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la recepcidon y programacion de ordenes de trabajo para realizar video
inspeccién con equipo especializado, en las redes de alcantarillado sanitario del SOSAPACH

Asigna orden de

D Titular de la Jefe/a de Operador/a de equipo
Subdirecciéon Operativa Infraestructura de video inspeccion
1 2 3

Programa .
Solicita el servicio inspeccién de la red Co;:?rtz!lnateld I
de video inspeccién "] de alcantarillado g [~ SIS, C 5

o Programa
sanitario
4 5

Recibe orden de

trabajo

Orden de
trabajo

8

Recibe reporte de

trabajo

Orden de
trabajo

N 6
Verifica el
funcionamiento del
equipo de video
inspeccidon

éFunciona
orrectamente

No

v

Reporta las fallas

las fallas en el ¢
equipo

Solicita
mantenimiento
correctivo del
equipo

10

Suspende video
inspeccién

«

del equipo

Si
11

Atiende orden de
trabajo

Orden de
trabajo

12

Asiste al punto de
revision
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para la recepcion y programacion de érdenes de trabajo para realizar video
inspeccidon con equipo especializado, en las redes de alcantarillado sanitario del SOSAPACH

Operador/a de equipo
de Video Inspeccién

Jefe/a de conservacién y
Mantenimiento de Redes

13

Verifica que la
tuberia este
desazolvada

correctamente

14

Introduce equipo de
video inspeccion

15

Ingresa datos al
sistema de registro
de video inspeccién

16

Inicia video
inspeccion

éldentifica
obstrucciéon?

17

Revisa la
infraestructura

18

Marca la existencia
de fugas de aguas
residuales

19

Notifica la

20

Recibe reporte de

existencia de fugas
de aguas residuales

fuga para su
reparacién

A
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Procedimiento para la recepcion y programacion de ordenes de trabajo para realizar video
inspeccidn con equipo especializado, en las redes de alcantarillado sanitario del SOSAPACH

Operador/a de equipo
de Video Inspeccidén

Jefe/a de
Infraestructura

21

Concluye la revisidon
del tramo

22

Retira equipo de
video inspeccién

23

Realiza la limpieza
del equipo utilizado

24

Resguarda el equipo
de video inspeccién

25

Elabora dictamen
técnico

Dictamen
técnico

A 26

Entrega dictamen

27

Recibe dictamen

técnico

técnico

Dictamen
técnico

Dictamen

técnico

Valida dictamen
técnico

Dictamen
técnico
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B St Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del Fecha de actualizacion: 30/06/2022
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA SOSAPACH Ndm. De actualizacién: 01

Tk pfernite

Clave: SO/MP/001/2022
(; 0 § SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para realizar dictdmenes.
b. Objetivo

Elaborar un documento que estime, en términos de Ley y con base en el andlisis de las caracteristicas de la
infraestructura; especificaciones y requerimientos técnicos en materia hidrosanitaria que permitan
direccionar la correcta aplicacion de los recursos y garantizar la calidad en la prestacion del servicio.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccion Il inciso a) y antepenultimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion 'y 200 de
la Ley Orgénica Municipal; articulos 1, 3, 10 primer parrafo, fraccion IV, 22, 23 primer parrafo fracciones 1, 11,
26,27y 62 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones I, I, IX, XVI,
10 primer parrafo, fracciones I, VI, XI, del Decreto de creacion SOSAPACH; articulo 35 primer parrafo,
fracciones XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, 36 primer parrafo, fracciones XVIII, XX, XXI, XXII, XXIll del Reglamento
Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula.

d. Politicas de Operacion

e El personal técnico responsable emite una opinion técnica y experta, en términos de Ley, que
detallan las caracteristicas técnicas minimas que debe cumplir el solicitante en materia
hidrosanitaria, debiendo contener toda la informacién correspondiente de la ubicacién especifica,
situacion actual por la que se determina el dictamen, y propuesta de acciones relativas al
cumplimiento resultados.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

72 horas.

20



Clave: SO/MP/001/2022
{; 0 % SOSAPACH o - _ Fecha de elabor‘acié‘rj: 30/06/2022
@ e S s e Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativadel | Fecha de actualizacién: 30/06/2022
GOBIERNG DE SAN PEDRO CHOLULA. SOSAPACH NGm. De actualizacién: 01
@;{ g farnilia i
Subdireccion Operativa

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para realizar dictamenes

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la Subdireccion 1 Solicita la elaboraciéon del dictamen| Dictamen 1
Operativa técnico. técnico
Titular de la Unidad Analiza e Integra informacion. Dictamen 1
Administrativa 2 técnico
responsable
3 Elabora dictamen técnico. Dictamen 1
técnico
4 Remite dictamen técnico Dictamen 1
técnico
Titular de la Subdireccion Revisa dictamen técnico con forme a| Dictamen 1
Operativa normatividad. Si el expediente no presenta técnico
5 |observaciones, continla en la actividad
No.8. Si presenta observaciones, continla
en la siguiente actividad.
6 Solicita la correccién del dictamen técnico Dictamen 1
técnico
Titular de la Unidad Corrige observaciones en el dictamen|[ Dictamen 1
Administrativa 7 |técnico. Repite la actividad No. 4 técnico
responsable
Titular de la Subdireccion g Valida dictamen técnico. Dictamen 1
Operativa técnico
Termina Procedimiento.

21



<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@S
«) SOSAPACH

—_—

Jrabeje g formile

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del
SOSAPACH

Clave: SO/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizaci6n: 30/06/2022
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Procedimiento para realizar dictdmenes

Titular de la Subdireccion
Operativa

Titular de la Unidad
Administrativa responsable

1

Solicita dictamen

Analiza e integra

Revisa dictamen

técnico informacién
Dictamen Dictamen
técnico técnico
3

Elabora dictamen
técnico

Dictamen
técnico

4

Remite dictamen

técnico

¢Dictamen con
observacion?

Si

v s

Solicita la correccién

técnico

Dictamen
técnico

del dictamen » Corrlg_e
No técnico observaciones
Dictamen Dictamen
EeCpico técnico
8 °
Valida dictamen
> .
técnico
Dictamen
técnico
A
Fin
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GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA SOSAPACH Ndm. De actualizacién: 01

Clave: SO/MP/001/2022
(; 0 § SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Tk pfernite

Subdireccién Operativa

a. Nombre del procedimiento
Procedimiento para la integracion de expedientes técnicos de obra.
b. Objetivo

Coordinar, supervisar y verificar la integracion de expedientes técnicos de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma a cargo del Sistema Operador, con el propdsito de que se incorporen con
estricto apego a la legislacion aplicable vigente.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccion Il inciso a) y antepenultimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion 'y 200 de
la Ley Orgédnica Municipal; 14,15,17,18,19 primer parrafo de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de Puebla; 1, 2, 5, 7, 9, 79, 80 del Reglamento de la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla; articulos 1, 2 primer parrafo, fraccién 1V, 3,
10 primer parrafo, fraccion 1V, 22, y 23 primer parrafo, fracciones |, II, V, 26 y 27, de la Ley del Agua para el
Estado de Puebla; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones |, 11, IX, XV, 10 primer parrafo, fracciones |, Ill, VI,
X1V, del Decreto de creacion SOSAPACH; articulo 35 primer parrafo, fracciones I, 11, V, X, XII, X111, XIV, XV, XVI,
36 primer parrafo, fracciones I, II, V, X1, XII, XIll, XIV, XV del Reglamento Interior del Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e El expediente técnico de obra, concentra la informacion técnica, financiera y administrativa que
permitan la adecuada ejecucion de obra.

e La Subdireccién Operativa deberd integrar el expediente técnico de obra con forme a los
lineamientos de las instancias normativas, dando cumplimiento con las Leyes en materia de Obra
Publica, en conformidad con el Programa de Obras autorizado por el Consejo de Administracion
del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.
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SOSAPACH

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

e. Tiempo Promedio de Gestion

96 horas.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la integracion de expedientes técnicos de obra

aE Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Titular de la Subdireccion
. 1 [Elabora el programa de obras. Programa 1
Operativa
Instruye la integracién del expediente
2 | oW & P N/A N/A
técnico de obra.
Coordinador/a de .
/ 3 | Revisael programa de obras. Programa 1
Proyectos
4 | Realiza visita de campo. N/A N/A
Registra informacion para la elaboracién
5 |hoslstra ‘on p ! N/A N/A
del proyecto.
6 |Elabora proyecto. N/A N/A
Integra la carpeta de expediente técnico de
obra con la siguiente documentacion:
e Usode Suelo.
e Responsiva técnica.
e Constancia de cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia
ambiental.
Memoria descriptiva: Carpetade
N Justificacidn y objetivo de la obra expediente 1
e Descripcion generaly componentes de|  técnico de
obra. obra

e Croquis de ubicacion.

e Reporte fotografico.

e Datos socioeconémicos.
Proyecto ejecutivo:

e Levantamiento topografico.
e Plano general del proyecto.
e Plano constructivo.
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e Plano de detalles.
e Plano estructural.
e Estudio de mecdnica de suelos.
e Memoria de célculo.
e Especificaciones técnicas generales.
e Especificaciones técnicas particulares.
e NUumeros generadores de obra por
concepto.
e Fichas de precios unitarios.
e Catalogo de conceptos.
e Presupuesto base.
e Calendario fisico y financiero.
Carpetade
3 Entrega carpeta del expediente técnico de[ expediente 1
obra para revision. técnico de
obra
Recibe y revisa la carpeta de expediente
L y ,p .p Carpetade
técnico de obra. Si el expediente no .
. ., expediente
Jefe/a de Infraestructura 9 |presenta observaciones continla en la P 1
o , . técnico de
actividad No. 12. Si presenta observaciones,
obra
procede en la No. 10.
- . . Carpeta de
Solicita la correccién de observaciones ox Fe)diente
10 [identificadas en el expediente técnico de 'p . 1
técnico de
obra.
obra
. . Carpeta de
. Corrige observaciones y entrega carpeta de .
Coordinador/a de . . . expediente
11 [expediente técnico de obra para revision. .. 1
Proyectos . técnico de
Retorna a la actividad No.8.
obra
Carpetade
Remite carpeta de expediente técnico de[ expediente
Jefe/a de Infraestructura | 12 P P ,p . 1
obra. técnico de
obra
Carpeta de
Titular de la Subdireccion 13 Recibe carpeta de expediente técnico de[ expediente 1
Operativa obra. técnico de
obra
1 Valida carpeta de expediente técnico de| Carpetade 1
obra. expediente
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Subdireccién Operativa

técnico de
obra

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la integraciéon de expedientes técnicos de obra

expediente técnico

Entrega carpeta de

Titular de la Coordinador/a de Jefe/a de
Subdireccién Operativa Proyectos Infraestructura
1
Elabora programa
de obras
2 3
Instruye la .
aereean clel Revisa el programa
s 2 de obras
expediente técnico
4
Realiza visita de
campo
5
Registra
informacion parala
elaboracion del
proyecto
6
Elabora proyecto
7
Integra carpeta de
expediente técnico
de obra
8 9

Recibey revisa

de obra.

expediente técnico
de obra.
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Procedimiento para la integraciéon de expedientes técnicos de obra

Jefe/a de
Infraestructura

Coordinador/a de
Proyectos

Titular de la
Subdireccién Operativa

xpediente co
observacién?

Si

I 1

Solicita la correcciéon
del expediente

11

ol Corrige

técnico.
No
12
Remite expediente
> &

observaciones.

13

.| Recibe expediente

técnico de obra.

técnico de obra.

N 14

Valida expediente
técnico de obra.

Fin
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Tk pfernite

Clave: SO/MP/001/2022
(; 0 § SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la toma de muestras para andlisis de laboratorio.
b. Objetivo

Analizar la calidad del agua de extraida de una fuente de abastecimiento, a partir de un estudio
microbioldgico y determinacion de las propiedades fisicas del liquido, en funcidn de los minerales disueltos
en el mismo; con el objetivo de monitorear que la calidad del liquido cumpla con los estadndares permisibles
por las normas de salud aplicables.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccién Il inciso a) y antepenultimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion 'y 200 de
la Ley Organica Municipal; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones V, VI, VII, 3 primer parrafo, fracciones I,
V, 4 primer parrafo, fraccion IV, 5 fracciones I, Il, 10 primer parrafo, fraccioén IV, 22, 23 primer parrafo,
fracciones |, V, 26, 27, 32, 50, 62, 64, 65, 66, 67 y 68, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; NOM-127-
SSA1-1994 “Salud ambiental, agua para uso y consumo humano-Limites permisibles de calidad y
tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacién”, articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones
l, 11, IX, XVI, 10 primer parrafo, fracciones |, V, XI, del Decreto de creacién SOSAPACH; articulo 35 primer
parrafo, fracciones |, 11, 111, IV, VI, VII, X, XXXVII, del Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion
e El personal responsable del monitoreo de calidad de agua, realiza el muestreo y analisis de cada

una de sus fuentes de abastecimiento, y efectla las acciones necesarias para cumplir con los
pardmetros establecidos en las normas aplicables.

e De los resultados de muestreo, debera considerarse el debido cumplimiento de los estandares de
agua potable para el abastecimiento del vital liquido a la poblacién, evitando posibles brotes

epidemioldgicos.

e Derivado del analisis de la toma de muestra de laboratorio, se presentaran los resultados que
determinaran el consumo humano, o si contiene elementos que impidan su uso y consumo.
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e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en

proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

24 horas.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la toma de muestras para analisis de laboratorio

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Elabora los términos de referencia para la
, contratacion de los servicios especializados L
Titular de la Subdireccién e s P , . Términos de
. 1 |para el andlisis bacterioldgicos y fisico- . 1
Operativa . referencia
quimicos de agua potable y descarga de
agua residual.
Remite términos de referencia, y solicita la _—
., .. Términos de
contratacion de los servicios .
2 - . o referenciay 1
especializados, mediante la requisicion Ly
. Requisicion
correspondientes.
. . L, Recibe términos de referencia y requisicion| Términos de
Titular de la Subdireccién ., yreq . .
. . 3 |para la contratacion de los servicios| referenciay 1
Administrativa . .
especializados. Requisicion
Realiza el proceso de contratacién de los
4 .. P - N/A N/A
servicios especializados.
5 | Notifica los datos del proveedor. N/A N/A
Titular de la Subdireccion 6 Recibe notificacion con los datos del N/A N/A
Operativa proveedor de los servicios especializados.
Determina fechas d t t d
Z etermina fechas de muestreos entrega de N/A N/A
resultados.
Inst [ [ limiento del
g |Ins ruye.superwsar el cumplimiento de N/A N/A
calendario de muestreos.
Coordinador/a de Calidad ,
9 |Recibe instruccion. N/A N/A
del Agua Potable be Istricc / /
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Supervisa la realizacion de los muestreos
correspondientes.

e Muestreo de agua potable: analisis
bacterioldgico, se realiza de manera

e e . Bitacora 1
mensual, y el analisis fisico-quimicos
es semestral.
e Muestreo de aguas residuales: analisis
fisico-quimico es trimestral).
. . ., . . Informe de
Titular de la Subdireccion Recibe informe de resultados de las
11 Resultados de 1

Operativa

muestras de laboratorio.

laboratorios

Revisa que la calidad del agua cumpla con
los limites permisibles en las Normas

12 |establecidas. Si cumple con las Normas, N/A N/A
continta en la actividad No. 15. En caso
contrario procede en la No. 13.
13 Establece las acciones correctivas, gn caso N/A N/A
de no cumplir con las Normas de calidad.
Coordinad de Calidad
oordinador/a de Calida 14 |Implementa acciones correctivas N/A N/A
del Agua Potable
Titular de la Subdi i6
tularde fa subdireccion 15 |Verifica el cumplimiento de resultados. N/A N/A

Operativa

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la toma de muestras para analisis de laboratorio

Titular de la Subdireccion
Operativa

Titular de la Subdireccion

Administrativa

Coordinador/a de Calidad
del Agua Potable

Inicio

Elabora términos
de referencia del
Servicio

Términos de
referencia

2
Remite términos de
referencia y

3

solicitud del
servicio

Recibe términos de
referenciay
solicitud

Términos de
referencia

Requisicidn

w

Términos de
referencia

4

Requisicién

\/\

Realiza el proceso
de contratacion

Recibe notificacién

7

Determina fechas

de muestreos y e
entrega de
resultados

Instruye el

Notifica los datos
del proveedor

cumplimiento de
los muestreos

11

Recibe informe de

Recibe instruccion

10

Supervisa la
realizacion de los

resultados de
laboratorios

12

Revisa que la
calidad del agua
cumpla con la
Normatividad

muestreos
correspondientes
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Procedimiento para la toma de muestras para analisis de laboratorio

Titular de la Subdireccion

Operativa

Coordinador/a de Calidad
del Agua Potable

—» cumplimiento de |«

Cumple con la
Normas?

No

v 13

Establece acciones

14

Implementa

correctivas

15

Verifica el

acciones correctivas

resultados
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Subdireccién Operativa

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para inyeccién de hipoclorito de sodio en tren de descarga de fuente de abastecimiento.
b. Objetivo

Ejecutar acciones de desinfeccion del agua extraida de las fuentes de abastecimiento, mediante la
inyeccion de hipoclorito de sodio, para eliminar microorganismos que pueden resultar nocivos a la salud.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccion Il inciso a) y antepenultimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion 'y 200 de
la Ley Organica Municipal; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones V, VI, VII, 3 primer parrafo, fracciones I,
V, 4 primer parrafo, fracciéon IV, 5 primer parrafo, fracciones , 11, 10 primer parrafo, fraccion IV, 22,23 primer
parrafo, fracciones|,V, 26,27,32,50,y 62, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; NOM-127-SSA1-1994
“Salud ambiental, agua para uso y consumo humano-Limites permisibles de calidad y tratamientos a que
debe someterse el agua para su potabilizacién”, articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones I, Il, IX, XVI, 10
primer parrafo, fracciones |, V, XI, del Decreto de creacion SOSAPACH; articulo 35 primer parrafo, fracciones
L 11, 11 IV, VI VI X, XXXV, del Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potabley
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Elresponsable de realizar un monitoreo fisico de la dosificacién de hipoclorito de sodio en el tren
de descarga, debera corroborar que la administracion del mismo este en dentro de los pardmetros
establecidos para la desinfeccion propiamente del agua, eliminando cualquier riesgo de infeccion
en la poblacién.

e Elresponsable de realizar un monitoreo fisico debera generar un reporte mensual sefialando los
indices encontrados en cada punto de abastecimiento, a fin de considerar los insumos ejercidos en
cada punto que sirven de referencia para evitar un posible brote epidemiolégico.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.
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e. Tiempo Promedio de Gestion

24 horas.

f. Descripcion del Procedimiento

abastecimiento

Procedimiento para la inyeccion de hipoclorito de sodio en tren de descarga de fuente de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador de Calidad
del Agua Potable

Realiza muestreo diario del agua cruda, en
la llave del tren de descarga de cada fuente
de abastecimiento.

N/A

N/A

Vacia la muestra en el comparador de cloro
residual.

N/A

N/A

Agrega el reactivo DPD al agua del
comparador de cloro residual.

N/A

N/A

Analiza los resultados de acuerdo a la
tonalidad del agua. Si el agua esta dentro
de los parametros permisibles de acuerdo a
la norma NOM127 SSA1 194 (0.2 y 1.5 partes
por milldn), continda con la actividad No.9.
En caso contrario procede en la No. 5.

N/A

N/A

Calibra la bomba de cloracién para lograr
los parametros establecidos,
considerando: la presion, velocidad y
tiempo, de acuerdo a los litros por segundo
que se extraen del pozo.

N/A

N/A

Activa el equipo hipoclorador.

N/A

N/A

Realiza un nuevo muestreo.

N/A

N/A

Verifica que el volumen de concentracién
de clororesidual del agua este dentro de los
pardmetros establecidos. No cumple con
los parametros, regresa a la actividad No. 4.
En caso contrario procede en la No. 9.

N/A

N/A

Registra informacion en bitdcora de
muestreo de cloro (hora, volumen de

Bitacora de
muestreo
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concentracién, datos de quien realizd el
muestreo y observaciones).

Realizar diariamente un muestreo aleatorio
en unatoma domiciliaria ubicada dentro de

10 la zona de suministro de agua de cada N/A N/A
fuente de abastecimiento (pozo).
Analiza los resultados del muestreo en
toma domiciliaria. Si los resultados
11 |cumplen con los parametros establecidos, N/A N/A
continlia en la actividad No. 15. En caso
contrario procede en la No. 12.
12 Regresa a la fuente de abastecimiento N/A N/A
(pozo).
Verifica el funcionamiento del equipo
hipoclorador. Si Presenta fallas (manguera
rota, un fallo de luz, burbujas en la
manguera, manguera tapada por cloro
13 cristalizado, pieza rgtz? de la ‘bo'mba, N/A N/A
diafragma roto), continlia en la siguiente
actividad. Si no presenta fallas, calibra
nuevamente la bomba de cloracién para
que suministre el cloro necesario y
continta en la actividad No. 15.
14 Rfaahza la reparacion del equipo N/A N/A
hipoclorador.
Reporte de
monitoreo de
Elabora el reporte semanal para salubridad| cloro residual
del Eestado, COFEPRIS, CEAS Pue.,
15 |Ayuntamiento de San Pedro Cholula,| Monitoreo de 1
Salubridad de Cholula y Regidor de Salud| cloro residual
del Ayuntamiento de San Pedro Cholula. en las fuentes
de
abastecimiento
Realiza reporte mensual de abastecimiento
de hipoclorito de sodio, donde se especifica
el estado actual del consumo de cloroy los Formato de
16 reporte de 1

litros por suministrar en cada contenedor
de cada wuna de las fuentes de
abastecimiento.

abastecimiento
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Subdireccién Operativa
Realiza muestreo mensual en coordinacion
17 con COFEPRIS, de todas las fuentes de| Orden,carta
abastecimiento y tomas domiciliarias, se| de derechos
levanta acta.
18 Elabora acta del muestreo mensual en Acta de
coordinacién con COFEPRIS. verificacion
Reporte de
monitoreo de
cloro residual
19 Coordina la visita de monitoreo que realiza| libre a sistemas
SEMARNAT, una o dos veces al afo. de
abastecimiento
y tomas
domiciliarias
, . Reporte de
Efectia mensualmente el mantenimiento P o
. . ., mantenimiento
preventivo del sistema de cloracion, )
. .y . .y preventivoy
20 |(valvulas de succidén, purga e inyeccion, y .
L, correctivo del
bomba de cloracion). En caso de ser .
) bian | : dafiad sistema de
necesario se cambian las piezas dafnadas. cloracion
Termina Procedimiento.
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abastecimiento

Procedimiento para la inyeccion de hipoclorito de sodio en tren de descarga de fuente de

Coordinador/a de
Calidad del Agua

Realiza muestreo
diario del agua
cruda

2

Vacia la muestra en
el comparador de
cloro residual

3

Agrega el reactivo
DPD al agua

Analiza los
resultados de
acuerdo a la

tonalidad del agua

¢Cumple con la
Norma?

Si

5

Calibra la bomba de
cloraciéon para
cumplir con la

Norma

Activa el equipo
hipoclorador
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Procedimiento para la inyeccidn de hipoclorito de sodio en tren de descarga de fuente de

abastecimiento

Coordinador/a de
Calidad del Agua

W

Realiza nuevo
muestreo

8
Verifica el volumen
de concentracién
de cloro residual
del agua

Cumple con lo:
parametros?

Registra
informacién en
bitdcora de
muestreo de cloro

Bitécora de
muestreo

10

Realiza muestreo
aleatorio en una
toma domiciliaria

11

Analiza los
resultados del
muestreo en toma
domiciliaria
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Procedimiento para la inyeccion de hipoclorito de sodio en tren de descarga de fuente de

abastecimiento

Coordinador/a de
Calidad del Agua

W

umple con lo
pardmetros?

Si

12

Regresa a la fuente
de abastecimiento

13

Verifica el
funcionamiento del
equipo hipoclorador

¢Presenta fallas?

Si

v 14

Realiza la
reparacion del
equipo hipoclorador

15

Elabora el reporte
semanal

Reporte
semanal
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Procedimiento para la inyeccion de hipoclorito de sodio en tren de descarga de fuente de

abastecimiento

Coordinador/a de
Calidad del Agua

N/

Realiza reporte
mensual de
abastecimiento de
hipoclorito de sodio

Bitacora de
muestreo
17
Realiza muestreo
mensual en

coordinacién con
COFEPRIS

Orden

\_/\
Carta de
Derechos

18
Elabora acta del
muestreo mensual

en coordinacién con
COFEPRIS

Acta de
verificacidon

N 19

Coordina la visita de
monitoreo que
realiza SEMARNAT

Reporte de
monitoreo

20

Efectda
mantenimiento del
sistema de cloracién

Reporte de
mantenimiento
v
Fin
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Subdireccién Operativa

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la reparacion de fuga.
b. Objetivo

Ejecutar el mantenimiento correctivo en la infraestructura del Sistema de Agua Potable, que brinda el
servicio a la ciudadania, ejecutando los trabajos en forma adecuada y con eficiencia; optimizando la
atencion y solucion del problema en el menor tiempo posible, para restablecer el servicio con la prontitud
necesaria.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 8, 108, 109 fracciones Il, lll y IV, 115 fraccién Il inciso a) y antependltimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2, 102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion 'y 200 de
la Ley Organica Municipal; articulos 1, 5 primer parrafo, fracciones IlI, IV, 10 primer parrafo, fraccién IV, 22,
23 primer parrafo, fracciones I, XXXVI, 26, 27, 32, 33, 50, 51 58, y 101, de la Ley del Agua para el Estado de
Puebla; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones |, 11, X, XVI, 10 primer parrafo, fracciones |, VI, XI, del Decreto
de creacion SOSAPACH; articulo 35 primer parrafo, fracciones |, Il, XVII, 37 primer parrafo, fracciones |, I, I,
X, del Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Lareparacion defugasde agua potable, se realizara con la priorizacion y prontitud necesarias, para
solucionar el desperdicio y afectacidn del servicio de agua potable.

e La Subdireccion Operativa en coordinacion con el personal responsable de los almacenes debera
verificar el abasto de los materiales necesarios, para cubrir la eventualidad del sistema
hidrosanitario, asi como establecer programas preventivos para la localizacion y reparacién de
fugas.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion
24 horas.
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f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para reparacion de fuga

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
. resenta reporte de fuga (personal, via
Usuario/a 1 (P L P . uga (p v N/A N/A
telefonica, o redes sociales).
Ly . Registra los datos del reporte con la
Atencién a Usuarios/as 2 g o, P N/A N/A
localizacion de fuga.
3 Asignar numerg de folio al reporte en el N/A N/A
sistema comercial.
Jefe/a de conservaciony 4 Recibe reporte y suscribe la orden de| Ordende 1
Mantenimiento de Redes trabajo para su atencion inmediata. trabajo
Supervispr/a de 5 Coordina la atencion inmediata del reporte N/A N/A
mantenimiento de fuga.
. . Orden de
6 |[Asignaorden de trabajo. : 1
trabajo
Personal de Z Recibe orden de trabajo y se traslada al| Ordende 1
Mantenimiento lugar para localizar la fuga. trabajo
Verifica el punto de origen de la fuga. Sila
fuga se presenta en la toma domiciliaria
continla en Actividad No.16; Si se localiza
8 |en la Red de conduccidon y/o distribucién N/A N/A
continda en Actividad No.30, y si se localiza
dentro del cuadro de medidor, procede en
la No. 9.
9 Determ'ina.li’sta de materiales dafiados para N/A N/A
su sustitucion.
10 Solicita la'llsta de materiales a utilizar para N/A N/A
la reparacion de la fuga.
Supervis'or./a de 1 Gestiona en alrnacén el material requerido N/A N/A
mantenimiento para la reparacion de la fuga.
1 Designa.al personal encargado de recoger N/A N/A
el material.
Recoge y registra el material en la orden de
Personal de g yregl ! . Ordende
. 13 |trabajo y formato de almacén . 1
Mantenimiento . trabajo
correspondiente.
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R . ~
14 eemplg,za las piezas dafiadas para la N/A N/A
reparacion de la fuga.
15 [Realiza la limpieza del area de trabajo. N/A N/A
Coloca los sefialamientos de seguridad,
16 |para la reparacién de la fuga en toma N/A N/A
domiciliaria.
17 |Retira pavimento existente. N/A N/A
Realiza la excavacién de la zanja para
identificar la tuberia los materiales
1g |l@entme ubenia 'y ' N/A N/A
necesarios para la reparacion de la fuga en
toma domiciliaria.
19 Solicita la'lista de materiales a utilizar para N/A N/A
la reparacion de la fuga.
Supervisor/a de Gestiona en almacén el material requerido
upervisor/ 20 ' n 1at requent N/A N/A
mantenimiento para la reparacion de la fuga.
Designa al personal encargado de recoger
21 'gha &' p & & N/A N/A
el material.
Recoge y registra el material en la orden de
Personal de g yres . Orden de
o 22 |[trabajo 'y formato de almacén . 1
Mantenimiento . trabajo
correspondiente.
Realiza el corte de la manguera, verificando
23 |que se efectie de manera perpendicular a N/A N/A
lo largo de la circunferencia.
Obstruye la salida de la manguera
24 |[proveniente de la red, para evitar el N/A N/A
desperdicio de agua potable.
R ~
25 eemplaza el tran?o dafiado, y colog? las N/A N/A
conexiones necearias para su reparacion.
26 | Retira el material con exceso de humedad. N/A N/A
R " - .
97 ellena ycgmpac a c.le'la zanja mediante el N/A N/A
uso de equipo especializado.
Repone el pavimento de concreto
28 [hidraulico y/o pavimento adoquinado N/A N/A
existente.
29 Solicita la reposicion de pavimento Orden de 1
asfaltico en la orden de trabajo, para su trabajo
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Trabai amilia
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programacion como parte de las acciones
del expediente de “Reposicion de
Pavimentos”.
Sefiala la ubicacion de la fuga en la red de
30 |conduccidn y/o distribucién, e informaa su N/A N/A
superior jerarquico.
Superws'or./a de 31 Coordina las acciones de reparaciéon de N/A N/A
mantenimiento fuga en la red de agua potable.
- Solicita el.cierre de valvulas y/o detencion N/A N/A
de los equipos de bombeo.
Coordinador/a de Macro -
oy / 33 |Corta el suministro de agua. N/A N/A
medicion y Bombeo
Supervisor/a de - . .
P . / 34 [Solicitar el cierre total o parcial de la calle. N/A N/A
mantenimiento
35 Informa la suspension del sery’lao de agua N/A N/A
potabley las zonas de afectacion.
36 |Instruye retirar el pavimento existente. N/A N/A
Personal de . . .
. 37 [Retira el pavimento existente. N/A N/A
Mantenimiento
38 |Solicita la excavacion de la zanja. N/A N/A
Operador/a de . ., .
P / 39 [Realiza la excavacion de la zanja. N/A N/A
Retroexcavadora
Realiza el desf de la red y determi
40 .ea iza e e§ ogue de la red y determina N/A N/A
lista de materiales.
Solicita lista d terial (
41 0|C|a'/ ista de materiales para la N/A N/A
reparacién de la fuga.
S i d Gesti ( terial id (
uperwspr/a e 4 | Ces |on§/ el material requerido para la N/A N/A
mantenimiento reparacién de la fuga.
Reco istra el material en la orden d
geyreg|s ra el material en la orden ,e Orden de
43 |trabajo 'y formato de almacén . 1
. trabajo
correspondiente.
Verifica el inicio de los trabajos de
44 ica € i J N/A N/A
reparacion.
Realiza el corte de la tuberia, corroborando
Personal de , .
. 45 |que se efectlie de manera perpendicular a N/A N/A
Mantenimiento . .
lo largo de la circunferencia.
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46 |Limpia cortes de tuberia. N/A N/A
Reemplaza la tuberia dafiada y ensambla
47 P y N/A N/A
los tramos.
48 | Retira el material con exceso de humedad. N/A N/A
Rellenay compacta de la zanja mediante el
49 ycompacta de 1a zanja med N/A N/A
uso de equipo especializado.
Repone el pavimento de concreto
50 |hidraulico y/o pavimento adoquinado N/A N/A
existente.
Solicita la reposicion de pavimento
asfaltico en la orden de trabajo, para su
., . Orden de
51 |programacion como parte de las acciones . 1
. « . trabajo
del expediente de “Reposicion de
Pavimentos”.
52 |Realiza la limpieza del area de trabajo. N/A N/A
Supervisor/a de . . ,
P . / 53 [Verifica la limpieza del area. N/A N/A
mantenimiento
Solicita reactivar el suministro de agua
54 & N/A N/A
potable.
. Enciende equipos de bombeo y/o abre
Coordinador/a de Macro , i p. . v/ .
. 55 |valvulas de seccionamiento, para reactivar N/A N/A
medicion y Bombeo .
el suministro de agua potable.
Personal de Concluye las actividades asignadas en la
na s6 | OnW & N/A N/A
Mantenimiento jornada laboral.
Entrega la orden de trabajo ejecutada, al| Ordende
57 |, . . 1
final de la jornada laboral. trabajo
Supervisor/a de Recibe orden de trabajo de las reparaciones
pervisor/ 58 | J P N/A N/A
mantenimiento ejecutadas.
Informe de
59 |Elaborainforme de reparacion de fugas. reparacién de 1
fugas de fugas
Informe de
60 |Entregainforme de reparacion de fugas. reparacion de 1
fugas de fugas
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Informe de
Auxiliar Administrativo/a | 61 [Recibe informe de reparacion de fugas. reparacion de 1
fugas de fugas
Concluye el reporte en el sistema
62 y P N/A N/A
comercial.
Integra expediente de los informes .
63 & .p Expediente 1
correspondientes.
Termina Procedimiento
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Procedimiento para reparacién de fuga

Jefe/a de conservaciény

Supervisor/a de

Presenta reporte

Registra los datos

de fuga

del reporte

N 3

Asignar folio al
reporte en el
sistema comercial

4

Recibe reporte y
suscribe la orden
de trabajo

——————®| atencién inmediata

Usuario/a i6 i ol
/ Atencidn a Usuarios/as Mantenimiento de Redes mantenimiento
1 2

Coordina la

del reporte de fuga

Orden de
trabajo 6
Asigna orden de
trabajo
Orden de
trabajo
v
2

48



<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@S
«L) SOSAPACH

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del
SOSAPACH

Clave: SO/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizaci6n: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para reparacién de fuga

Personal de
Mantenimiento

Supervisor/a de
mantenimiento

7

Recibe orden de
trabajo

Orden de
trabajo

8

Verifica el punto de
origen de la fuga

éDonde se
ocaliza la fuga?

Toma Red

e Medidor
b

Determina lista de
materiales dafiados

10

Solicita la lista de

11

Gestiona el material
.| requerido parala

materiales

13

Recogey registra el

reparacion de la
fuga

A 12

Designa al personal

material en la orden
de trabajo

Orden de
trabajo

14

Reemplaza las
piezas dafiadas

-

Realiza la limpieza
del drea de trabajo

encargado de
recoger el material
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Procedimiento para reparacién de fuga

Personal de
Mantenimiento

Supervisor/a de
mantenimiento

Coloca los
sefialamientos de
seguridad

16

17

Retira pavimento
existente

18

Realiza la
excavacion de la
zanja para
identificar la tuberia

19

Solicita la lista de

20

Gestiona el material
requerido parala

materiales

22

Recoge y registra el

reparacion de la
fuga

21

Designa al personal

material en la orden (<
de trabajo

Orden de
trabajo

23

Realiza el corte de la
manguera

v

Obstruye la salida
de la manguera
proveniente de la
red

25

Reemplaza el tramo
dafiado

encargado de
recoger el material
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para reparacién de fuga

Personal de
Mantenimiento

Coordinador/a de Macro
medicion y Bombeo

Supervisor/a de
mantenimiento

26

Retira el material
con exceso de
humedad

27
Rellenay compacta
de la zanja con
equipo
especializado

28

Repone pavimento
existente (concreto
o adoquin)

29
Solicita la reposicidon
de pavimento
asfaltico en la orden
de trabajo
Orden de
trabajo

30

Sefiala la ubicaciéon
de lafugaenlared

31

Coordina las
acciones de

de conduccién y/o
distribucion

»
reparacion de fuga
enlared
A 32 33
Solicita el cierre de
valvulas y/o . | Corta el suministro

detencién de los de agua

equipos de bombeo

N 34

Solicitar el cierre
total o parcial de la
calle
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Procedimiento para reparacion de fuga

Supervisor/a de

Personal de

Operador/a de

Verifica el inicio de

Realiza el corte de la

los trabajos de
reparacion

manguera

mantenimiento Mantenimiento Retroexcavadora
35
Informa suspension
del servicio y zonas
de afectacién
\ 4 36 37
Instruye retirar el . | Retira el pavimento
pavimento existente existente
N 38 39
Solicita la Realiza la
excavacion dela P excavacion de la
zanja zanja
40
Realiza el desfogue
delared,y
determina
materiales
42 A 41
eaons matelrl’ell Solicita lista de
para la reparacion .
materiales
de la fuga
v 43
Recogey registra el
material en la orden
de trabajo
Orden de
trabajo
A 4 44 45
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Procedimiento para reparacién de fuga

Personal de
Mantenimiento

Coordinador/a de Macro
mediciéon y Bombeo

Supervisor/a de
mantenimiento

46

Limpia cortes de la
tuberia

47

Reemplaza la
tuberia dafaday
ensambla los
tramos

48

Retira el material
con exceso de
humedad

49

Rellenay compacta
la zanja con equipo
especializado

50

Repone pavimento
existente (concreto
o adoquin)

51
Solicita reposicién
de pavimento
asfaltico en orden
de trabajo

Orden de
trabajo

52

Realiza la limpieza

53

Verifica la limpieza

del drea de trabajo

del area

54 55
Enciende equipos
de bombeo y/o abre
valvulas de
seccionamiento

Solicita reactivar el
suministro de agua
potable

Y
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para reparacién de fuga

Personal de

Supervisor/a de
P / Auxiliar Administrativo/a

Mantenimiento mantenimiento
56
Concluye las
actividades
asignadas
57 58
Recibe orden de
Entrega orden de trabajo de
trabajo ejecutada reparaciones
ejecutadas
Orden de Orden de
trabajo trabajo
59

Elabora informe de
reparacién de fugas

Informe

!

A 60 61

Entrega informe de
reparacion de fugas

Recibe informe de
reparacién de fugas

Informe

62

Concluye el reporte
en el sistema
comercial

63

Integra expediente
de informes

Fin
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Subdireccién Operativa

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para colocacién, reubicacion o cambio de medidor.
b. Objetivo

Instalar el aparato medidor autorizado por el Sistema Operador en la toma de agua potable del predio que
actualmente se encuentra con servicio fijo y/o el aparato medidor se encuentra dafiado, averiado y/o
descompuesto, incrementando la cobertura de medicidn de la prestacion del servicio de agua potable.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 8, 108, 109 fracciones I, lll y 1V, 115 fraccién Il inciso a) y antependltimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion 11, 199 primer parrafo, fraccion I'y 200 de
la Ley Orgdnica Municipal; articulos 1, 5 primer parrafo, fraccién Ill, IV, 10 primer parrafo, fraccion IV, 22, 23
primer parrafo, fracciones I, V, XXXVI, 26, 27, 32, 33, 56 primer parrafo, 58, 59, 60, 101, 102, 103, 104 primer
parrafo, fracciones V, VI, XXVII, y 105, fracciones I, Il, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; articulos
1, 2 primer parrafo, fracciones I, Il, IX, XVI, 10 primer parrafo, fracciones I, VI, XI, del Decreto de creacion
SOSAPACH; articulo 31 primer parrafo, fracciones Il, VII, XIV, 35 primer parrafo, fracciones I, Il, XIV, XVII, 37
primer parrafo, fracciones |, Il, I11, 1V, X, XI, XII, del Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Contarconeldispositivo de medicidén que les permitan el pleno conocimiento del consumo de agua
para ser verificado contra el pago efectuado.

e Elpersonal de la Subdireccién Operativa efectuara las acciones técnicas necesarias para aumentar
la medicién del servicio de agua potable, con el fin de incrementar la eficiencia fisica y eficiencia
comercial de la prestacion de los servicios.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa

responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

24 a 96 horas, de acuerdo al cumplimiento de normativas técnicas de instalacion por parte de los usuarios.
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f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para colocacion, reubicacién o cambio de medidor
- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
. Presenta solicitud (personal, via telefénica, .
Usuario/a 1 .I itud (p Vi I Solicitud 1
o redes sociales).
., . Recibe  solicitud ara  colocacion, .
Atencion a Usuarios/as 2 I. L, et . P . ! Solicitud 1
reubicacién o cambio de medidor.
Notifi fech
3 OtI.IFa el costo y fecha probable del N/A N/A
servicio.
Regi . )
4 eglstra. datos de la solicitud en el sistema N/A N/A
comercial.
5 Genera orden de trabajo con nimero de| Ordende 1
folio. trabajo
Jefe/a de conservaciony 6 Recibe reporte y suscribe la orden de| Ordende 1
Mantenimiento de Redes trabajo. trabajo
7 |Asigna actividades. N/A N/A
Supervisor/a de . o .
. 8 |Coordinalaatencioninmediata del reporte. N/A N/A
mantenimiento
. . Orden de
9 |[Asignaorden de trabajo. , 1
trabajo
Personal de . . Orden de
o 10 |Recibe orden de trabajo. . 1
Mantenimiento trabajo
Determina el tipo de trabajo a ejecutar. Sies
colocacién del aparato medidor continla
en la actividad No. 19; en caso de ser
11 . o N/A N/A
reubicacidn continua en la actividad No. 30. / /
Si es cambio de medidor procede en la No.
12.
12 Ges.tiona. l,ista de materi.ales a utilizar para N/A N/A
la ejecucion de los trabajos.
13 |Localiza el predio para ejecutar el trabajo N/A N/A
14 Cierr’a'la valvula de paso, obstruyendo el N/A N/A
suministro de agua potable de la toma.

56



SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE

m SOSAPACH
o

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del

Clave: SO/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

GOBIERNG DE SAN PEDRO CHOLULA. SOSAPACH NGm. De actualizacién: 01
/mé i wmiilia
//;{;1{ Subdireccién Operativa
Reti . )
15 e.tlra y cambia el aparato medidor N/A N/A
existente.
16 Realiza la limpieza de las conexiones de la N/A N/A
toma.
Instala el nuevo aparato medidor,
17 |verificando que se coloque en el sentido de N/A N/A
flujo de agua correcto.
Recopila evidencia fotogréfica y datos de
instalacion (nimero de aparato medidor| Ordende
18 |. . L, .y : 1
instalado, fecha de instalacion). Continua trabajo
con la actividad 45.
Gestiona lista de materiales a utilizar para
19 [laejecucion de lostrabajos que refierenala N/A N/A
colocacioén del aparato medidor.
20 [Localiza el predio para ejecutar el trabajo N/A N/A
Identifica la tomay traza el drea de trabajo,
21 |[considerando las dimensiones necesarias N/A N/A
para la correcta instalacion del medidor.
Reali t t d licion del
9 eailza cor ?’ rup ura y demolicién de N/A N/A
pavimento hidraulico de banqueta.
Reali iond j locali
5 |Realiza ex;a'v.ac!on e zanja, para localizar N/A N/A
toma domiciliaria.
Obst [ inistro d table d
” struye el suministro de agua potable de N/A N/A
la toma.
: .
25 nstala aparatg medidor y sus elementos N/A N/A
complementarios.
Verifica la correcta instalacion del aparato
26 [medidor y sus conexiones, para evitar N/A N/A
fugas.
Realiza la reposicion del concreto
27 |hidraulico de la banqueta afectada por los N/A N/A
trabajos realizados.
28 |[Limpia el area de trabajo. N/A N/A
Recopila evidencia fotografica y datos de
29 instalacion (nimero de aparato medidor| Ordende 1
instalado, fecha de instalacion). Continda trabajo
con la actividad No. 45.
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Pyt
Gestiona lista de materiales a utilizar para
30 |la ejecucion de los trabajos que refieren a N/A N/A
reubicacion del aparato medidor.
31 |Localiza el predio para ejecutar el trabajo N/A N/A
32 | Notifica al usuario los trabajos a realizar N/A N/A
. Sefiala el sitio para la nueva ubicacion del
Usuario/a 33 ) P N/A N/A
aparato medidor
Traza el area de trabajo, considerando las
Personal de . . .
o 34 [dimensiones necesarias para la correcta N/A N/A
Mantenimiento . . .
instalacion del medidor.
Realiza corte, ruptura y demolicion del
35 | pavimento existente para la reubicacién del N/A N/A
medidor.
36 |Realiza excavacién de zanja. N/A N/A
Cierra la valvula de paso de la instalacién
37 |existente, obstruyendo el suministro de N/A N/A
agua potable de la toma.
38 |[Coloca de tuberia al sitio sefialado N/A N/A
Retira el aparato medidor existente y sus
39 |eira € ap aor e y s N/A N/A
conexiones.
Instala el aparato medidor y sus elementos
40 pare COr Y 5B EmS N/A N/A
complementarios en la nueva ubicacién.
Verifica la correcta instalacion del aparato
41 [medidor y sus conexiones, para evitar N/A N/A
fugas.
Realiza la reposicion del concreto
42 |hidraulico de la banqueta afectada por los N/A N/A
trabajos realizados.
43 |Limpia el area de trabajo. N/A N/A
Recopila evidencia fotografica y datos de
. P ., , & y . Orden de
44 |instalacién (numero de aparato medidor trabaio 1
instalado, fecha de instalacion). J
L Orden de
45 | Entrega orden de trabajo ejecutada. : 1
trabajo
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//?{%{{ Subdireccién Operativa
Supervisor/a de 46 Recibe la orden de trabajo y evidencia Orden de 1
mantenimiento fotografica de los efectuados. trabajo
.. Reporte
47 |Elabora reporte técnico. 'p' 1
técnico
, . Reporte
48 |Entrega reporte técnico. 'p' 1
técnico
s - . . L Reporte
Auxiliar Administrativo/a | 49 [Recibe reporte técnico. L 1
técnico
Concluye el proceso de solicitud en el
5o |-oncwe € pr N/A N/A
sistema comercial.
Archiva diariamente los reportes técnicos
51 ! P N/A N/A
correspondientes.
Termina Procedimiento.
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacidn, reubicacién o cambio de medidor

Usuario/a

Atencién a Usuarios/as

Jefe/a de conservaciény
Mantenimiento de Redes

Supervisor/a de
mantenimiento

Inicio

Presenta solicitud

Recibe solicitud

3

Notifica el costo y
fecha probable del
servicio

4

Registra datos de la
solicitud en el
sistema comercial

Genera orden de
trabajo con nimero

Recibe reportey

P suscribe la orden

de folio de trabajo
Orden de Orden de
trabajo trabajo
y 7

Coordina la

Asigna actividades

atencion inmediata
del reporte

Asigna orden de
trabajo

Orden de
trabajo
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Fecha de actualizaci6n: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacidn, reubicacién o cambio de medidor

Personal de
Mantenimiento

10

Recibe orden de
trabajo

Orden de
trabajo

11

Determina el tipo
de trabajo a
ejecutar

éQue tipo de
trabajo es?

Colocacién Reubicacién

Gestiona lista de
materiales

13

Localiza el predio
para ejecutar el
trabajo

14

Cierra valvula de
paso

15

Retira y cambia el
aparato medidor
existente

16

Realiza la limpieza
de las conexiones
de latoma

61




<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE

@S
«L) SOSAPACH

AGUA POTA

BLE Y ALCANTARILLADO DEL

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del
SOSAPACH

Clave: SO/MP/001/2022
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién, reubicacién o cambio de medidor

Personal de

Mantenimiento

17

Instala el nuevo
aparato medidor

18

Recopila evidencia
fotografica y datos
de instalacion

Orden de
trabajo

19

Gestiona lista de
materiales

20

Localiza el predio
para ejecutar el
trabajo

21

Identifica latomay
traza el drea de
trabajo

22

Realiza demolicién
del pavimento
hidrdulico de
banqueta

23

Realiza excavacion
de zanja
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién, reubicacién o cambio de medidor

Personal de

Mantenimiento

24

Obstruye el
suministro de agua
potable

25

Instala aparato
medidor y
conexiones

26

Verifica la correcta
instalacion del
medidor

27

Repone pavimento
de banqueta
afectado

28

Limpia el drea de
trabajo

29

Recopila evidencia
fotografica y datos
de instalacion

Orden de
trabajo

30

Gestiona lista de
materiales
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién, reubicacién o cambio de medidor

Supervisor/a de

Notifica al usuario
los trabajos a

N Usuario/a
mantenimiento
3
Localiza el predio
para ejecutar el
trabajo
32 33

Sefiala la nueva

realizar

34

Traza el drea de

ubicacién del
medidor

trabajo

35

Realiza demolicién
del pavimento
existente

36

Realiza excavacién
de zanja

37

Cierra vélvula de
paso de la toma
existente

38

Coloca la tuberia al
sitio sefialado

39

Retira el aparato
medidor existente y
sus conexiones

64




<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@S
«L) SOSAPACH

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del
SOSAPACH

Clave: SO/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizaci6n: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién, reubicacién o cambio de medidor

Personal de
Mantenimiento

Supervisor/a de
mantenimiento

40

Instala aparato
medidor y sus
conexiones

41

Verifica la correcta
instalacion del
medidor

42

Repone pavimento
existente

43

Limpia el area de
trabajo

44

Recopila evidencia
fotografica y datos
de instalaciéon

Orden de
trabajo

A 45

Entrega orden de

46

Recibe orden de

trabajo ejecutada

Orden de
trabajo

trabajo ejecutada

Orden de
trabajo

47

Elabora reporte
técnico

Reporte
técnico
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién, reubicacién o cambio de medidor

Supervisor/a de
mantenimiento

Auxiliar Administrativo/a

N

Entrega reporte

48

ol Recibe reporte

técnico

técnico

Reporte
técnico

Reporte
técnico

Concluye el proceso
de solicitud en el
sistema comercial

Archiva los reportes
técnicos
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Subdireccién Operativa

a) Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la colocacién o reconexion de toma.
b. Objetivo

Atender las necesidades de los usuarios para la prestacion de los servicios de agua potable y alcantarillado,
atendiendo los requerimientos de instalacion y/o reconexién del servicio de agua potable, en
cumplimiento con especificaciones técnicas aplicables del SOSAPACH.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 8, 108, 109 fracciones Il, lll y IV, 115 fraccién Il inciso a) y antependltimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion 'y 200 de
la Ley Orgdnica Municipal; articulos 1, 5 primer parrafo, fraccién Ill, IV, 10primer parrafo, fraccion IV, 22,23
primer parrafo, fracciones I, II, V, XXXV, 26, 27, 32, 33, 35, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 101, 102, 103, y
104 primer parrafo, fracciones Il, 1lI, IV, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; articulos 1, 2 primer
parrafo, fracciones I, Il, IX, XVI, 10 primer parrafo, fracciones I, VI, XI, del Decreto de creacion SOSAPACH;
articulo 31 primer parrafo, fracciones Il, VII, 35 primer parrafo, fracciones I, I, XIV, XVII, 37 primer parrafo,
fracciones I, I1, 111, X1, Xll, del Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion
e El Titular de la Subdireccion Operativa deberad implementar acciones que permitan mejorar el
servicio que se ofrece a los usuarios mediante la instalacion de infraestructura de agua potable, en

cumplimiento con la normatividad aplicable vigente.

e Solicitaralayuntamiento los permisos correspondientes para la consecucion de las labores propias
del SOSAPACH.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

24 a 96 horas de acuerdo al cumplimiento de normativas técnicas de instalacion por parte de los
usuarios.
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SOSAPACH

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la colocacion o reconexion de toma

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
. Presenta solicitud (personal, via telefénica, .
Usuario/a 1 .I itud (p Vi ! Solicitud 1
o redes sociales).
Atencién a Usuarios/as 2 |Recibe solicitud. Solicitud 1
Notifi [ t fech bable de |
3 oucaﬂe cosoy'ecaproa e de la N/A N/A
prestacion del servicio.
Registra datos de la solicitud  sist
4 egis ra? atos de la solicitud en el sistema N/A N/A
comercial.
. . . Orden de
5 |Genera orden de trabajo con nimero folio. . 1
trabajo
Jefe/a de conservaciony 6 Recibe orden de trabajo e instruye su Orden de 1
Mantenimiento de Redes atencion. trabajo
7 |Asigna actividades. N/A N/A
Supervisor/a de . . :
P . / 8 |[Coordina la realizacion de los trabajos. N/A N/A
mantenimiento
. , Orden de
9 |[Asignaorden de trabajo. , 1
trabajo
P ld Ordend
ersopa. © 10 |Recibe orden de trabajo. i en. ¢ 1
Mantenimiento trabajo
Identifica el trabajo a realizar. Si es
reconexion de toma, continda en la
11 , ’ Ly N/A N/A
Actividad No.25. Si es colocacién de toma / /
procede en la No. 12.
Gesti listad terial li [
1, |Ces |9na ista de materiales para realizar e N/A N/A
trabajo.
13 |Localiza el predio para ejecutar el trabajo N/A N/A
1 Delimitz?,el éreang t(rabajo, mediante la N/A N/A
colocacion de sefalética.
15 |Retira el pavimento existente. N/A N/A
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/mé ; amilia
//;{%lf Subdireccién Operativa
16 [Realiza la excavacion de la zanja. N/A N/A
17 | Obstruye el suministro de agua potable N/A N/A
Instala la hidrotoma a la red de
18 . ., N/A N/A
distribucién. / /
Coloca los elementos de la toma
19 do.miciliaria‘ (manguera, aparato rjwedidor, N/A N/A
caja de registro para medidor, valvulas y
conexiones complementarias).
Verifica la correcta instalacion de los
20 |elementos de la toma domiciliaria para N/A N/A
evitar fugas.
R . -
21 ellenay cgmpacta c'ie'la zanja mediante el N/A N/A
uso de equipo especializado.
Repone el pavimento de concreto
22 |hidraulico y/o pavimento adoquinado N/A N/A
existente.
Solicita la reposicion de pavimento
asfaltico en la orden de trabajo, para su
Ly . Orden de
23 |programacion como parte de las acciones . 1
. « ., trabajo
del expediente de “Reposicion de
Pavimentos”.
Limpia el drea de trabajo. Continda con la
24 N/A N/A
actividad No. 28. / /
25 Gestlon;'a/ lista de materiales para la N/A N/A
reconexion de toma.
26 |[Localiza el predio para ejecutar el trabajo. N/A N/A
27 |Retira el seguro de la valvula antifraude. N/A N/A
Concluye las actividades asignadas en la
2g | oMW i '8 N/A N/A
jornada laboral.
Entrega la orden de trabajo ejecutada, al| Ordende
29 |, . . 1
final de la jornada laboral. trabajo
Supervisor/a de 30 Recibe orden de trabajo y evidencia Orden de 1
mantenimiento fotografica de la ejecucion de los trabajos. trabajo
;o R t
31 |Elabora reporte técnico. ,epo.r © 1
tecnico
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Tk pfernite
Subdireccién Operativa
, . Reporte
32 |Entrega reporte técnico. , P . 1
técnico
- .. . . .. Reporte
Auxiliar Administrativo/a [ 33 [Recibe reporte técnico. , P . 1
técnico
Concluye el registro de atencién del servicio
34 yeeregistrod N/A N/A
en el sistema comercial.
Archiva diariamente las érdenes de trabajo
35 . J N/A N/A
correspondientes.
Termina Procedimiento
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién o reconexién de toma

: s X Jefe/a de conservacion Supervisor/a de
Usuario/a Atencion a Usuarios/as IS g P o
Mantenimiento de Redes mantenimiento

Presenta solicitud

Recibe solicitud

\\_Sonc/itbld\[

3

Notifica el costo y
fecha probable del
servicio

4

Registra datos de la
solicitud en el
sistema comercial

5

Genera orden de

Recibe orden de

trabajo con nimero
de folio

A

trabajo

Orden de
trabajo

Orden de
trabajo

7

Asigna actividades

Coordina la

» realizacién de los
trabajos

Asigna orden de
trabajo

Orden de
trabajo
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Trbsjo g ferila
Subdireccién Operativa
Procedimiento para colocacién o reconexién de toma
Personal de

Mantenimiento

10

Recibe orden de
trabajo

Orden de
trabajo

11

Identifica el trabajo
arealizar

éQue tipo de
trabajo es?

Reconexion

Colocacion

12

Gestiona lista de
materiales

13

Localiza el predio
para ejecutar el
trabajo

14

Delimita el drea de
trabajo

15

Retira el pavimento

existente
16
Realiza la
excavacion de la
zanja

)
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién o reconexién de toma

Personal de

Mantenimiento

17

Obstruye el
suministro de Agua
Potable

18

Instala la hidrotoma
alared de
distribucién

19

Coloca los
elementos de la
toma domiciliaria

20

Verifica la
instalacion de los
elementos de toma
domiciliaria

21

Rellenay compacta
la zanja, con equipo
especializado

22

Repone pavimento
hidraulico o
adoquinado

23

Solicita la reposicién
de pavimento
asfaltico

Orden de
trabajo

S
N
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacidn o reconexién de toma

Personal de
Mantenimiento

Supervisor/a de
mantenimiento

24

Limpia el area de
trabajo

25

Gestiona lista de
materiales

26

Localiza el predio
para ejecutar el
trabajo

v 27

Retira el seguro de
la valvula antifraude

28
Concluye
actividades
asignadas
29

Entrega orden de

30

.| Recibeorden de

trabajo

trabajo

Orden de
trabajo

Orden de
trabajo
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento para colocacién o reconexién de toma

Supervisor/a de
mantenimiento

Auxiliar Administrativo/a

31

Elabora reporte
técnico

Reporte
técnico

4 32

Entrega reporte

33

Recibe reporte

técnico

Reporte
técnico

técnico

Reporte
técnico

34

Concluye el proceso
de solicitud en el
sistema comercial

y 35

Archiva los reporte
técnicos
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Subdireccién Operativa

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la suspension de servicio.
b. Objetivo

Clausurar de manera temporal y/o definitiva los servicios de agua potable y alcantarillado en los predios
que han incumplido con sus obligaciones o han realizado actos en contravencién a los lineamientos
establecidos por el Organismo Operador.

c. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 8, 108, 109 fracciones I, lll y IV, 115 fraccidn Il inciso a) y antepenultimo
parrafo, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1,2, 102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion |y 200 de
la Ley Organica Municipal; articulos 1, 5 primer parrafo, fraccion 1V, 10 fraccidn IV, 22, 23 primer parrafo,
fracciones XVI, XXXVI, 26, 27,32, 33, 35,99, 100,y 104 primer parrafo, fraccion Il I, XXVI, y 122 primer parrafo,
fracciones VI, VI, de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones IX,
XVI, 10 primer parrafo, fracciones |, XI, del Decreto de creacién SOSAPACH; articulo 31 primer parrafo,
fracciones Il, VII, 35 primer parrafo, fracciones |, XXXI, y 37 primer parrafo, fracciones I, IX, del Reglamento
Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro
Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Ejecutar las acciones técnicas necesarias para la suspension del servicio de agua potable y
alcantarillado de acuerdo a los requerimientos el Organismo Operador, en términos normativos y
legales aplicables.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

24 horas.

76




SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

m SOSAPACH
o

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@;{ g ({ﬂwu'éa

Clave: SO/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

SOSAPACH

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la suspension de servicio

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
T A . —
|tularc!e. suntos 1 Sollqt‘a apoyo para la suspensién de los N/A N/A
Juridicos servicios.
Titular de la Subdireccion . . Orden de
. 2 | Asigna orden de trabajo. : 1
Operativa trabajo
Personal de . . Orden de
I 3 [Recibe orden de trabajo. . 1
Mantenimiento trabajo
4 | Gestiona los materiales en almacén. N/A N/A
C l 2 indicacion d ond
s um.p.econ aindicacién de suspension de N/A N/A
servicios.
Determina acciones para la suspension de
servicios. Si es suspension de drenaje,
6 |continua en la actividad No. 8. Si es N/A N/A
suspension del servicio de agua potable,
procede enla No. 7.
C lalat diante la col ion del
Z ancelala oma.rpe ian e,a co ocagon e N/A N/A
sellode suspension en lavalvula antifraude.
8 |Coloca sefialamientos en el area de trabajo. N/A N/A
9 |Retira el pavimento existente. N/A N/A
10 |Realiza la excavacion de la zanja. N/A N/A
Corta la tuberia de la descarga sanitaria,
11 |coloca wun tapén del didmetro vy N/A N/A
caracteristicas de la tuberia instalada.
12 Rellena ycc.)mpacta (fie !a zanja, mediante el N/A N/A
uso de equipo especializado.
Repone el pavimento de concreto
13 [hidrdulico y/o pavimento adoquinado N/A N/A
existente.
1 Solicita la reposicion de pavimento| Ordende 1
asfaltico en la orden de trabajo, para su trabajo
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del expediente de “Reposicion
Pavimentos”

programacion como parte de las acciones

de

15 [Realiza limpieza en area de trabajo. N/A N/A
. Ordend
16 |Entregaorden de trabajo. i en_ ¢ 1
trabajo
Auxiliar Administrativo 17 |Recibe orden de trabajo. Orden_de 1
trabajo
18 |Archiva orden de trabajo. N/A N/A

Termina Procedimiento
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Procedimiento para la suspensién de servicio

Titular de Asuntos Titular de la Personal de
Juridicos Subdireccién Operativa Mantenimiento
1 2 3
Sl apeyo Ll Asigna orden de Recibe orden de
la suspension de los . "
o trabajo trabajo
servicios
Orden de Orden de
trabajo trabajo
4

Gestiona los
materiales en
almacén

Cumple con la

indicacién de

suspension de
servicios

L

Determina acciones
para la suspension
de servicios

éQue tipo de
servicio es?

Drenaje

Agua Potable

O |,

Cancelala tomay
coloca sello de
suspension

Coloca
sefialamientos en el
area de trabajo
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Procedimiento para la suspensién de servicio

Personal de
Mantenimiento

Auxiliar Adminsitrativo/a

Retira el pavimento
existente

v

Realiza la
excavacion de la
zanja

.

Corta la tuberiay
coloca un tapén en
la tuberia instalada

o

Rellenay compacta
de la zanja

o

Repone el
pavimento
existente

v

Solicita reposicion
de pavimento
asféltico en La

orden de trabajo

Orden de
trabajo

15

Realiza limpieza en
area de trabajo

I,

Entrega orden de

17

Recibe orden de

trabajo

Orden de
trabajo

trabajo

Orden de
trabajo

18

Archiva orden de
trabajo
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a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la realizacion de desazolve en red de alcantarillado sanitario.
b. Objetivo

Contribuir con el mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura del Sistema de Drenaje
Sanitario, para el correcto funcionamiento de la misma, proporcionando un mejor servicio los usuarios del
Sistema Operador.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en los articulos 8, 108, 109 fracciones Il, lll y IV, 115 fraccién Il inciso a) y antependltimo
parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 1, 2,102, 104 primer parrafo,
inciso a) y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 1, 2, 4
fraccion 1,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, 4 primer parrafo, inciso
141, 118 dltimo parrafo, 120, 128, 197, 198 primer parrafo, fraccion Il, 199 primer parrafo, fraccion 'y 200 de
la Ley Organica Municipal; articulos 1, 5 primer parrafo, fraccion 1V, 10 primer parrafo, fraccién IV, 22, 23
primer parrafo, fracciones I, I, V, XXXVI, 26, 27, 32, 33, 35 y 104 primer parrafo, fraccion XXIll, de la Ley del
Agua para el Estado de Puebla; articulos 1, 2 primer parrafo, fracciones IX, XVI, 10 fracciones I, XI, XIV, del
Decreto de creacion SOSAPACH; y articulo 35 primer parrafo, fracciones I, Il, XXXI, del Reglamento Interior
del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e El proceso de desazolve se realizard en seguimiento a un plan de actividades programadas por
parte de la Subdireccién Operativa, verificando en todo momento el correcto funcionamiento de la
unidad, y que la ejecucion de los trabajos de desazolve se realice en cumplimiento con las Normas

Oficiales Mexicanas aplicables.

e Entodo momento el personal técnico encargado de la ejecucidn del desazolve, debera establecer
mecanismos de seguridad para los ciudadanos que transiten en la zona de trabajo.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

24 horas.

81



D

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@;{ g ({ﬂwu'éa

SOSAPACH

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE

Manual de Procedimientos de la Subdireccién Operativa del

Clave: SO/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

SOSAPACH

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 01

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la realizacion de desazolve en red de alcantarillado sanitario
- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Titular de la Subdireccion Elabora el programa de desazolve de redes
. 1 . S Programa 1
Operativa de alcantarillado sanitario.
. . Ordend
2 |Asignaorden de trabajo. i en' ¢ 1
trabajo
Operador/a de equipo
. » . . Ordend
Hidroneumatico 3 | Recibe orden de trabajo. j en' ¢ 1
trabajo
(Aquatech)
Inspecciona el funcionamiento del equipo
de desazolve. Si la unidad esta en 6ptimas
4 , . N/A N/A
condiciones continda con la actividad No. 9. / /
Si presenta fallas procede en la No. 5
5 Reporta las fallas presentadas en el equipo N/A N/A
de desazolve.
Titularde la Supdireccién 6 Recibe reporte de las fallas del equipo de N/A N/A
Operativa desazolve.
Solicita el mantenimiento correctivo del e
7 . Requisicion 1
equipo.
. Ordend
8 |Suspende orden de trabajo. ] en. ¢ 1
trabajo
Operador/a de equipo
. » . . Ordend
Hidroneumatico 9 |Ejecuta orden de trabajo. ] en. © 1
trabajo
(Aquatech)
10 Identlflcg el sitio de desazolve de la red de N/A N/A
alcantarillado.
Realiza maniobras para estacionar el
vehiculo de desazolve, tomando en cuenta
11 |laseguridad delequipoy laseguridad delos N/A N/A
ciudadanos que transiten por el lugar de
trabajo.
1 Colpc? el s’enalamlento. preventivo para N/A N/A
delimitar el area de trabajo.
13 S‘ol|.C|ta el cierre parcial o t‘otal de la N/A N/A
vialidad, en caso de ser necesario.
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14

Retira la tapa de acceso al pozo de visita,
empleando la herramienta que
corresponda.

N/A

N/A

15

Define el tipo de trabajo a realizar. Si es
limpieza del sistema de drenaje sanitario
con la manguera de alta presion continda
en la actividad No. 21. Si es un trabajo de
succion de azolve en la instalacion procede
en la No. 16.

N/A

N/A

16

Ensambla segmentos del tubo del sistema
de vaciado para succionar el azolve
acumulado en la red.

N/A

N/A

17

Introduce el ducto de dispositivo de
succion para recolectar azolve.

N/A

N/A

18

Acciona dispositivo de succién para retirar
azolve, y almacenarlos en el tanque del
equipo de desazolve.

N/A

N/A

19

Verifica que la red esté libre de azolve. Sino
cumple con la condiciéon de limpio se realiza
nuevamente la actividad No. 17. Si el pozo
de visita esta limpio procede en la No. 20.

N/A

N/A

20

Retira equipo y limpia el area de trabajo.
Continda en actividad No. 26.

N/A

N/A

21

Acciona el dispositivo de liberacién de
carrete de la manguera de alta presion.

N/A

N/A

22

Introduce la manguera de alta presion.

N/A

N/A

23

Activa el sistema de alta presion,
introduciendo y sacando la manguera
varias veces hasta eliminar o retirar la
obstruccion.

N/A

N/A

24

Verifica que la red esta limpia. Si no cumple
con la condicién de limpio se realiza
nuevamente la actividad No. 21. Si la red
esta limpia procede en la No. 25.

N/A

N/A

25

Retira equipo y limpia el drea de trabajo.

N/A

N/A

26

Recopila informacién para la elaboracion
del reporte técnico.

N/A

N/A
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Descarga del material azolvado en el

27 e N/A N/A
relleno sanitario.
28 Recarga el contenedor de agua del equipo N/A N/A
de desazolve.
: s Bitacora de
29 |Registra la carga en bitacora de despacho. 1
despacho
Guarda el equipo de desazolve en el
N/A N/A
30 estacionamiento del SOSAPACH. / /
31 [Elabora reporte técnico. N/A N/A
Titular de la Subdireccid .
tularde fa subdireccion 32 |Valida reporte técnico. N/A N/A

Operativa

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la realizaciéon de desazolve en red de alcantarillado sanitario

Titular dela Subdireccién

Operativa

Operador/a de equipo
Hidroneumatico (Aquatech)

Inicio

Elabora el
programa de
desazolve

2

Asigna orden de

Recibe orden de

trabajo

Orden de
trabajo

6

Recibe reporte de

trabajo

Orden de
trabajo

4

Inspecciona el
funcionamiento del
equipo de
desazolve

éFunciona
orrectamente

No
v s

Reporta las fallas

las fallas del equipo

Solicita
mantenimiento
correctivo del
equipo

Suspende orden de
trabajo

8

y

Fin

Orden de
trabajo

del equipo de
desazolve

Ejecuta orden de
trabajo

Orden de
trabajo

10

Identifica el sitio de
desazolve
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Procedimiento para la realizaciéon de desazolve en red de alcantarillado sanitario

Operador/a de equipo
Hidroneumatico (Aquatech)

11

Realiza maniobras
para estacionar le
vehiculo de
desazolve

N 12

Coloca el
sefialamiento
preventivo

A 13

Solicita el cierre
parcial o total de la
vialidad

N 14

Retira la tapa de
acceso al pozo de
visita

15

Define el tipo de
trabajo a realizar

<Que trabajo se
realizara?

Limpieza

Desazolve

16

Ensambla tuberia

para succionar el

azolve acumulado
en la Red

A 17
Introduce el
dispositivo de
succion para
recolectar azolve
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Procedimiento para la realizaciéon de desazolve en red de alcantarillado sanitario

Operador/a de equipo
Hidroneumatico (Aquatech)

18

Acciona dispositivo
de succién para
retirar azolve

A 19

Verifica que la red
sanitaria este libre
de azolve

éEsta limpio?

Retira equipo y
limpia el darea de
trabajo

21

Acciona la
liberacién de la
manguera de alta

presion
A 22
Introduce la
manguera de alta
presién
A 23

Activa el sistema de
alta presién
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Procedimiento para la realizaciéon de desazolve en red de alcantarillado sanitario

Operador/a de equipo
Hidroneumatico (Aquatech)

24

Verifica que la red
estd limpia

¢Esta limpio?

Retira equipo y
limpia el area de
trabajo

26

Recopila datos y
evidencias para el
reporte técnico

27

Descarga del
material azolvado
en el relleno
sanitario

28

Recarga el
contenedor de agua
del equipo de
desazolve

29

Registra la carga en
bitacora de
despacho

:iora\[
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Procedimiento para la realizaciéon de desazolve en red de alcantarillado sanitario

Operador/a de equipo
Hidroneumatico (Aquatech)

Titular de la Subdireccién
Operativa

@

Guarda el equipo de
desazolve en el
estacionamiento del
SOSAPACH

31

Elabora reporte

32

Valida reporte

técnico

Reporte técnico

técnico

Reporte técnico
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Agua potable: El servicio por el que se provee del vital liquido, clorado conforme la norma NOM-127-SSA1-
1994.

Aguas residuales: Son cualquier tipo de agua cuya calidad se vio afectada negativamente por contener un
elevado nivel de componentes contaminantes.

Alcantarillado: A la red o sistema de conductos y accesorios para recolectary conducir las aguas pluviales.
Aparato Medidor: Es un aparato que permite contabilizar el volumen de agua que pasa a través de él.

Camion cisterna: Al vehiculo automotor que, contando con depdsitos de almacenamiento de agua,
cargue, transporte, descargue y abastezca de agua a las personas en cumplimiento a las disposiciones

previstas por esta la Ley del agua para el Estado de Puebla.

Dictamen técnico: Es una opinién técnicay experta que se da por un hecho o cosa, emitido por la autoridad
competente que contiene las especificaciones y requerimientos técnicos.

Hipoclorito de sodio: Es un compuesto quimico, contiene el cloro en estado de oxidacion, y por lo tanto
es un oxidante fuerte que debido a sus caracteristicas se aprovechan sus propiedades desinfectantes.

Muestreo: Accion de escoger una parte representativa de la calidad o condiciones medias, utilizada para
inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto.

Red de distribucion: Es el conjunto de tubos, accesorios y estructuras que conducen el agua desde tanques
de servicio o de distribucion hasta la toma domiciliaria o hidrantes puablicos.

Saneamiento: Servicio por el que se efectlia la descontaminacion de las aguas, en plantas de tratamiento
dispuestas para tal efecto.

Servicio: Cualquiera de los servicios de: agua potable, alcantarillado, saneamiento que presta el Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

SOSAPACH: Siglas que abrevian el nombre completo del Sistema Operador de los Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

Toma domiciliaria: Conjunto de piezas y tubos que permite el abastecimiento desde una tuberia de la red
de distribucion hasta el predio del usuario, asi como la instalacién de un medidor.
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Usuario/a: Toda persona, fisica o juridica, que se beneficia de los servicios prestados por el SOSAPACH.

Valvulas de seccionamiento: Es un elemento mecanico con el cual se puede iniciar, detener o regular la
circulacion de liquidos mediante piezas méviles que abren, cierran u obstruyen, de forma parcial o total,

uno o mas orificios.
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