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l. Presentacion

El desempefio eficaz de la administracién publica tiene como base la revision y actualizacion
permanente de sus estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, asi como el disefio e
instrumentacion de procesos administrativos innovadores.

Su finalidad es atender de forma oportuna, sencilla, agil y directa las solicitudes de la
sociedad, para que la respuesta a la demanda ciudadana sea satisfactoria.

En el disefio de las politicas publicas, cumple un rol medular porque ahi se establecen las
directrices y acciones que son llevadas a la practica para responder al interés colectivo.

En este sentido, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de
México, se ha comprometido a hacer del suyo, un gobierno con sentido social, que se evalle
a partir de sus resultados, teniendo como factor de opinién y decision a los mexiquenses.

Para contribuir al cumplimiento de estas premisas, la Comisién del Agua del Estado de
México, ha formulado el Manual de Procedimientos de Rehabilitacién y Mantenimiento
Electromecanico, como un instrumento de informacion sobre los principios que orientan la
disminucién de los tiempos de respuesta, la eliminacién de requisitos innecesarios, el
mejoramiento de la calidad de los servicios, el acercamiento a las instancias gestoras, la
eficiencia de los procedimientos y la eficacia en los procesos de trabajo, a fin de que las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal renueven su accién
administrativa.

El reto impostergable es la transformacion de la cultura administrativa en el sector publico
estatal, hacia un nuevo modelo de gestiéon en donde responsabilidad, organizacion,
liderazgo, transparencia y productividad, sean los elementos sustanciales de la
administracion publica que demanda la sociedad del siglo XXI.

Este Manual se integra por nueve apartados: presentacion, objetivo del manual, identificacion

e interacciéon de procesos, relacion de procesos y procedimientos, descripcion de
procedimiento, simbologia, registro de ediciones, distribucién y validacion.

%\ 3




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Caem

~ NOMBRE DEL | Edicion:  Primera
Fecha: 08/febrero/2007
Manual de Procedimientos de Rehabilitacion y Mantenimiento Cadigo: 206B42200/001
Electromecanico Pagina 4 de 22

Il. Objetivos del Manual
Objetivo general:

Proporcionar la rehabilitacion y mantenimiento continuo y eficiente de los equipos
electromecanicos instalados en la infraestructura hidraulica a cargo de la Comisién del Agua
del Estado de México y de aquellos equipos que a peticion expresa por los Ayuntamientos y
Organismos Operadores se efectien actividades de rehabilitacion y mantenimiento
electromecanico.

Objetivos especificos:

- Evitar en lo posible el desgaste prematuro del equipo electromecanico; incrementando
su vida util.

- Minimizar interrupciones en la operatividad de los equipos electromecanicos.

- Llevar un adecuado control de costos por los mantenimientos preventivos y correctivos
realizados.

- Incrementar la productividad del personal que efectia actividades de rehabilitacion y
mantenimiento de equipo electromecanico, programando adecuadamente sus rutinas
de trabajo.

- Proporcionar seguridad en la operacion de equipos electromecanicos.

- Evitar mantenimiento excesivo a partes del equipo electromecanico.

- Realizar el adecuado registro de frecuencia en fallas en el equipo electromecanico
para establecer costos y toma de decisiones pertinentes para reparaciones futuras.

- Minimizar reparaciones mayores mediante un adecuado mantenimiento preventivo.

- Realizar un adecuado control de partes de repuesto electromecanico en los
almacenes de la Comision.

- Garantizar la disponibilidad de herramienta y equipo necesario para el mantenimiento
electromecanico.

lll. Identificacion e Integracion de Procesos

i icksact et bbb s st
Estado Inicial Estado Final del Proceso Nombre del
del Proceso - (Resultado de Valor_) Proceso
Usuario Interno Usuario Externo
Programacion | Operacién ade- | Apoyo y asesoria a | Operacion,
.| anual de mante- | cuada de los | Ayuntamientos y | rehabilitacion y
‘\nimiento pre- \équipes electrome- | Organismos mantenimiento de la
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tud urgente de
mantenimiento
correctivo

ventivo o solici- | canicos Operadores para la | obra publica a cargo

operacion  adecuada | de la CAEM
de sus equipos
electromecanicos

Proceso:

IV. Relacién de Procesos y Procedimientos

Programacion de
mantenimiento preven-
tivo y solicitud de
mantenimiento cor-
rectivo

o
Actividades técnico- | Elaboracion de informes para la
operativas para la | toma de decisiones respectiva.

realizacion de los trabajos
preventivos y correctivos

Solicitud de materiales,
equipo, servicios y
herramientas NO
disponibles en
almacenes de la CAEM

Adquisicion de  bienes vy
servicios para realizar el trabajo
de rehabilitacion y
mantenimiento.

Proceso de la compra de
material, equipo, servicios
y herramienta.

Solicitud de materiales,
equipo y herramientas
disponibles en
almacenes de la CAEM

Proceso de la entrega de | Obtencion de bienes para
material, equipo y | realizar el trabajo de
herramienta solicitada. mantenimiento.

Resultado de valor el caso, en los equipos

Continuidad en la operacion de
los equipos electromecanicos
de la obra publica hidraulica a
cargo de la CAEM y cuando sea

electromecanicos de los
Ayuntamientos y Organismos
Operadores.

\
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V. Descripcién del Procedimiento
1.- Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la Rehabilitacion y Mantenimiento de Equipo Electromecanico.
2.- Objetivo
Contar con el marco de accion normativo y la descripcion de las operaciones que son
necesarias para ejecutar los trabajos de rehabilitacion y mantenimiento preventivo y/o
correctivo a equipos electromecanicos, a fin de dar continuidad a la operacién de la

infraestructura hidraulica a cargo de la Comision.

3.- Alcance
Aplica a los servidores publicos de la Comision del Agua del Estado de México, que tengan a
su cargo actividades tendientes a la operacion, rehabilitacion y mantenimiento de equipos
electromecanicos utilizados en obra publica hidraulica a cargo de la Comisién y cuando sea

el caso, del apoyo que soliciten en este sentido los Ayuntamientos u Organismos
Operadores.

e Direccion de Operacion y Mantenimiento
e Gerencias Regionales

4.- Referencias

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Comisién del Agua del
Estado de México.

Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Tercero de las Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios.

\
Reglamento del Libro Dég¢imo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México.

A\

%

\
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Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de
Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Manual General de Organizacién de la Comision del Agua del Estado de Mexico.

Manual para la Operacién de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la Comision del
Agua del Estado de México.

5.- Responsabilidades
La Direccion de Operacién y Mantenimiento, debera:

- Coordinacién con las unidades administrativas subalternas el programa anual de
rehabilitacion y mantenimiento preventivo de las instalaciones electromecanicas a
cargo de la Comision.

- Instruir a sus unidades administrativas subalternas la realizacion de trabajos de
rehabilitacion y mantenimiento fuera del programa anual de mantenimiento.

- Vigilar que se aplique conforme a la normatividad en la materia, los trabajos
ejecutados para la rehabilitacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo a las
instalaciones electromecanicas.

- Evaluar el cumplimiento del programa interno de mantenimiento preventivo y las
acciones llevadas a cabo para el mantenimiento correctivo electromecanico de la obra
publica hidraulica de la Comision, o en su caso, de las asesorias técnicas solicitadas
por Ayuntamientos u Organismos Operadores.

La Subdireccion de Mantenimiento, debera:

_ Coordinar los mantenimientos preventivos y/o correctivos, solicitada en las cartillas de
mantenimientos generadas por las Gerencias Regionales.

- Supervisar las acciones tendientes al mantenimiento correctivo a la infraestructura
electromecanica de la Comision y la asesoria técnica solicitada por los Ayuntamientos

\ y Organismos Oper d esta materia.

\\
AN
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- Proponer los cursos de capacitacion y seguridad para el personal que realiza
actividades relativas a la rehabilitaciéon y mantenimiento electromecanico.

La Subdirecciéon de Operacidn y sus departamentos, deberan:

- Mantener comunicacién con la Subdireccion de Mantenimiento para la aplicacion del
programa de rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura electromecanica.

- Informar a la Subdireccién de Mantenimiento sobre las fallas del equipo eléctrico y
mecanico para su mantenimiento preventivo o correctivo.

- Realizar la operacion adecuada del equipo electromecanico a fin de evitar fallas,
desgaste o mantenimiento prematuro.

La Subdireccion de Adquisiciones, debera:

- Llevar a cabo los tramites para otorgar los recursos necesarios para el desempefio de
las actividades del Departamento de Rehabilitacion y Mantenimiento Electromecanico.

- Llevar el control de entradas, resguardos y salidas de material y equipo
electromecanico en almacenes de la CAEM.

El Departamento de Rehabilitacion y Mantenimiento Electromecanico, debera:

- Elaborar estudios de mercado que permitan establecer calidad y costos ventajosos
para la Comisién en la compra de equipo, refacciones, servicios y materiales
electromecanicos.

- Apoyar en los mantenimientos que requieran una atencion técnica especializadas en
las solicitudes de rehabilitacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
equipos electromecanicos a cargo de la Comisién, y de las peticiones de asesoria
técnica que formulen expresamente Ayuntamientos u Organismos Operadores para
garantizar su eficiente funcionamiento.

- Asesorar para el uso de los insumos, equipos y materiales electromecénicos que se
encuentren como stock en los almacenes de la Comision, para instalacion,
\  sustituciones y maptenimientos.




GOBIERNO DEL
ESTADCOC DE MEXICO

CaACEY:

_ NOMBREDELDOCUMENTO | Edicién: — Primera
Fecha: 08/febrero/2007
Manual de Procedimientos de Rehabilitacion y Mantenimiento Cadigo: 206B42200/001
Electromecanico Pégina 0de 22

Gerencias Regionales, debera solicitar:

- Apoyo técnico especializado a la Subdireccion de Mantenimiento. .

6.- Definiciones

CAEM:
Comision del Agua del Estado de México.
Mantenimiento preventivo:

Inspeccién periédica de equipos y mecanismos para descubrir fallas o desarrollo de
fallas que lleven a la descompostura o deterioro de los equipos, con el propésito de
corregirlas a tiempo y evitar colapsos de los mismos.

Mantenimiento correctivo:

Realizacion de actividades para corregir fallas de manera oportuna e inmediata en
los equipos electromecanicos, a fin de corregir los errores y lograr que funcionen
correctamente lo mas pronto posible.

7.- Insumos

Para asegurar la rehabilitacion y mantenimiento de las instalaciones
electromecanicas:

- Programa Anual la Rehabilitacion y Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo.

- Oficios elaborados por los Ayuntamientos u Organismos Operadores dirigidos
a la CAEM, para solicitar asesoria y apoyo en el mantenimiento de
instalaciones y equipo electromecanico, previa autorizaciéon de la Vocalia
Ejecutiva a la Subdireccion de Mantenimiento.

- Oficio dirigido a las Direcciones Generales de Inversion y Gestion, y de
Administracion y Finanzas, para solicitar la adquisicion de equipos, bienes y
servicios que no se tienen en existencia de almacenes para realizar las
actividades de mantenimiento.

- Peticién via telefénica de equipo, materiales y herramienta en existencia de
almagenes a\la Subdireccion de Adquisiciones.

. ¥
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8.- Resultados

- Formato Reporte de Salida de Almacén (RSA) para recibir material y equipo
en existencia en los almacenes de la CAEM.

- Notas informativas, actas e informes de trabajo dirigido a diversas instancias
internas y externas, relacionadas al mantenimiento de instalaciones
electromecanicas.

9.- Interaccion con Otros Procedimientos
- Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la CAEM.
- Cuentas por Pagar — Egresos Gasto Corriente.
- Capitalizacion de Bienes de Activo Fijo.
- Operacién de obra hidraulica a cargo de la CAEM.
- Control de almacenes.
- Apoyo y asesoria a ayuntamientos u organismos operadores.

10.- Politicas

1. Todo trabajo urgente de rehabilitacion y mantenimiento electromecanico tendré prioridad
sobre el trabajo preventivo programado en todos los casos, sean éstos para la Comision,
o por peticion, de los Ayuntamientos y Organismos Operadores, previa autorizacion de la
Vocalia Ejecutiva.

2. El personal encargado de la operacién de los equipos electromecanicos, tendran la
obligacién de reportar a su jefe inmediato de mantenimiento cualquier mal
funcionamiento del equipo o falla que detecten.

3. El personal de la Brigada de mantenimiento electromecanico coordinara con el personal
que opere equipos electromecanicos, platicas referentes al adecuado uso de maquinas y

equipo para lograr alargar su vida ufil.

Todos los trabajos, de rehabilitacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo deberan
% realizarse _conforme! programado, tipo de equipo y/o especificaciones del fabricante.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Edicion: Primera
Fecha: 08/febrero/2007
Cadigo: 206B42200/001
Pagina 11 de 22

Manual de Procedimientos de Rehabilitacién y Mantenimiento
Electromecanico

5. Llevar a cabo los controles necesarios que permitan establecer frecuencias estimadas en
fallas de maquinaria y equipo electromecanico.

6. Cuando los equipos electromecanicos se vayan a encontrar fuera de servicio por periodos
prolongados para su mantenimiento mayor, se debera prever con anticipacion su
programacion, a fin de contar con el tiempo, proveedores, partes de repuestos,
herramienta y equipo suficiente e indispensable para realizar los trabajos.

7. La planeacion del mantenimiento preventivo debera contemplar;

- Evitar en todo momento dafios costosos a equipos y maquinaria electromecanica.

- Bvitar el colapso a equipos y maquinaria electromecanica que limite la capacidad
operativa de la infraestructura hidraulica a cargo de la Comision.

- Inspeccion periédica de los equipos, lubricacién, ajuste y deméas servicios
necesarios para su rehabilitacion.

- Registro de reparaciones, alteraciones y reemplazos.

- El disefio metodologico para establecer el presupuesto dentro del programa de
mantenimiento preventivo.

8. Los criterios para seleccionar partes y materiales que se deberan almacenar, seran los
siguientes:

- Partes de repuesto recomendadas por el fabricante o aquellas que por experiencia
laboral sean de consumo rapido.

- Partes claves que por su impacto en el funcionamiento normal de la maquinaria o
equipo pueden colapsarlo.

- Partes o refacciones dificiles de conseguir en el mercado.

- Disponibilidad en el mercado.

- Compras normales con tiempos de entrega y sitios donde se localiza el proveedor.

- Frecuencia de falla.

- El costo y sudemanda en el programa de rehabilitacion y mantenimiento.

- Espacio disponible en los almacenes de la CAEM.

- Cantidades minimas para comprar y posibles descuentos.

- Calidad del material o equipo susceptible a almacenarse.

- Factibilidad de sustituir materiales o partes.

debera dar mantenjmiento_preventivo a:
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91 Transformadores, cuando menos una vez al afio en:

- Inspeccion fisica del aislamiento.

- Medicién de la resistencia eléctrica entre fases.

- Medicién de la resistencia eléctrica de cada fase respecto a tierra.

- Medicién de la resistencia eléctrica del aceite.

- Filtrado de aceite.

- Cambio de bornes y conexiones (aunque aqui puede variar el intervalo de tiempo
debido a las condiciones ambientales donde se encuentre instalado el
transformador).

- Recalibracién de instrumentos de proteccion.

- Reapretado de conexiones.

9.2 Interruptores, cuando menos una vez al afo en:

- Revisién de mecanismos mecanicos y cambio de piezas desgastadas.

- Revisién de contactos y sustitucion en caso de presentar desgaste.

- Cambio de aceite, si ameritan los interruptores respectivos.

- Revisién y correccién de fugas de aire o gas, en esta clase de interruptores.

- Reapretado de conexiones.

- Pruebas de corriente de apertura y cierre nominal de acuerdo a especificaciones de
los fabricantes; pruebas de sobrecarga, de temperatura, de aislamiento y de
presion.

9.3  Cuchillas seccionadoras, regularmente la limpieza y cada seis meses revision de los
mecanismos de cierre y cambio de partes desgastadas.

9.4 Transformadores de medicion y control, cada seis meses en:

- Limpieza de bornes.

- Cambio de aceite.

- Verificacion de condiciones de aislamiento.
- Reapretado de conexiones.

- Medicion de la relacion de transformacion.
- Pruebas operativas.

9.9 Apartarrayos regularmente su revision y limpieza, siempre y cuando lo permitan los
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9.6 Tableros de medicién y control, regularmente la limpieza y recalibracion anual.
9.7 Banco de baterias y cargador, de manera semanal en:

- Elregistro de la intensidad de corriente de cada bateria.

- Verificaciéon de la densidad del electrolito y su nivel.

- Limpieza y engrasado de conexiones en las terminales de cada bateria.
- Limpieza general del banco de baterias.

- Registro semanal de corriente y voltaje.

- Limpieza del cargador de baterias.

- Verificacion en la operacion correcta del cargador.

9.8 Centro de Control de Motores, cuando menos una vez al afio en:

- Limpieza del Centro de Control de Motores.

- Reapretado de conexiones.

- Revision y cambio, en su caso, de contactos fijos y moéviles de los arrancadores.
- Cambio de aceite en interruptores de este tipo.

- Revision de boninas y relevadores.

- - Revision de fusibles y cambios si se requieren.

- Pruebas de transformadores de control.

- Cambio de luces indicadoras.

9.9 Sistema de distribucién, cuando menos una vez al afio en:

- Limpieza del Centro de Control de Motores.

- Reapretado de conexiones.

- Revision y cambio, en su caso, de contactos fijos y méviles de los arrancadores.
- Cambio de aceite en interruptores de este tipo.

- Revision de boninas y relevadores.

- Revision de fusibles y cambios si se requieren.

- Pruebas de transformadores de control.

- Cambio de luces indicadoras.

- Recalibracién de los equipos de medicion.

9.10 Motores eléctricos, cuando menos una vez al afio en:

iento del estator.
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9.11

912

913

Revisién en el aislamiento del rotor o armadura.
Revision en el desgaste de la flecha.

Revision de las condiciones de rodamientos.
Inspeccién de las tapas y rectificado de caja de baleros.
Limpieza general.

Revision de acoplamiento.

Lubricacion.

Bombas, cuando menos una vez al ano en:

Limpieza general.

Cambio de impulsor, si hay desgaste.

Cambio de sello mecanico o estopefio.

Cambio de mangas.

Revisién de chumaceras o baleros, y su cambio si hay desgaste o deterioro.
Revision de acoplamiento.

Lubricacién.

Reductores de velocidad, cuando menos una vez al afio, en:

Limpieza general.

Cambio retenes.

Revision de desgaste en rodamientos, engranes y pifiones, y su cambio si lo
amerita.

Revision de desgaste de flecha motriz y loca, y su cambio si lo amerita.

Cambio de aceite.

Inspeccion de acoplamiento.

Compresores, cuando menos una vez al afo en:

Limpieza.

Revision de valvulas de admision y descarga, y su cambio si lo amerita.
Limpieza de chaqueta de enfriamiento del cilindro para eliminar incrustaciones.
Inspeccion de cojinetes y su cambio si lo amerita.

Inspeccion de baleros y su cambio si lo amerita.

Cambio de aceite del carter.

Cambio de juntas.

Desincrustacio

e interenfriador, si se cuenta con él.
ion de valvulas de seguridad.

Verifiicién y calibyr
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9.14 Tuberias, variable debido a los distintos fluidos que se manejan, en:

- Limpieza interior a través de medios quimicos y/o mecanicos.
- Limpieza exterior y aplicaciéon de recubrimiento anticorrosivo.
- En algunos casos, proteccion catédica.

9.15 Valvulas, cuando menos una vez al afio, en:

- Limpieza general.
- Inspeccion de piezas interiores y su cambio si lo amerita.
- Lubricacién general.

9.16 Obra civil, de manera periddica en:

- Pintura general.

- Areas verdes.

- Impermeabilizacion.

- Instalacion eléctrica.
- Instalacion hidraulica.
- Instalacién sanitaria.
- Albaiileria.

10.La responsabilidad en la asesoria y apoyo ofrecido a los Ayuntamientos u Organismos
Operadores por parte del personal de la Comisién, se limitara a la atencién de consultas,
emitiendo opiniones de trabajos de mantenimiento previamente definidos y autorizados
por el Director General de Infraestructura Hidraulica.

¥ X =
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11.- Desarrollo

7

Inicio

Gerencias Regionales

Subdireccion de Mantenimiento

Subdireccion de Adquisiciones

Envia instruccién de trabajo de mantenimiento
correctivo para ser realizado a la brevedad.

Recibe cartilla de trabajo o bien solicita el apoyo
verbal o por escrito del mantenimiento y procede
a evaluar el trabajo determinada.

- Si es mantenimiento correctivo, se atiende a la
brevedad.

- Si es mantenimiento preventivo, se ejecuta
conforme a lo programado.

En ambos casos solicita material, refacciones y
equipo al almacén de la Comision, conforme el
Manual de Procedimientos para el Control de
Almacenes. En esta operacion incluye la
posibilidad de sustituir temporal 0
permanentemente  refacciones 0  equipo
electromecanico para no parar la operacion de la
infraestructura hidraulica. Continla en la
operacion num. 9.

Si no hay material se solicita a la Subdireccién
de Adquisiciones para la compra o adquisicion.

Llevar a cabo lo establecido en el Manual de
Operacién de Adquisiciones y Contratacion de
Servicios de la CAEM.

Realiza la gestion de los recursos conforme la
normatividad establecida para ello, y notifica la
entrega de materiales, refacciones o equipo
electromecanico.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Edicion: Primera

Fecha: 08/febrero/2007

Manual de Procedimientos de Rehabilitacion y Mantenimiento Caodigo: 206B42200/001
Electromecénico Pagina 17 de 22

8

Subdireccion de Mantenimiento a Recibe materiales directamente o a través del
través del Departamento de almacény procede a realizar el trabajo.
Rehabilitacion y Mantenimiento

Electromecanico.

Gerencias Generales Concluido el trabajo de mantenimiento, la
Gerencia Regional elabora nota informativa, la
cual debera tener por contenido: el historial de
piezas que se ocuparon, tiempo de las labores,
recurso humano utilizado y observaciones
pertinentes, lo cual envia a la Subdireccién de
Mantenimiento.

Fin
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12.- Diagramacion

GERENCIAS REGIONALES SUBDIRECCION DE ‘SUBDIREGCION DE
MANTENIMIENTO ADQUISICIONES

P
-equipo electror
Ja. operacion
“hidrautica,

¥

‘Concluido eltrabajo de

‘mantenimiento, elabora Departamento de
nota informativa, 1a cual Rehabilitacion y Mantenimiento
: Electromecanico

utilizado y -
bservacion:
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13.- Medicién

A) Indicador para medir el avance del programa de mantenimiento preventivo.

B) Indicador para medir la capacidad de atencion de solicitudes de mantenimiento correctivo.
C) Indicador para medir la capacidad de atencion de solicitudes de apoyo y asesoria de

mantenimiento electromecanico a ayuntamientos y organismos operadores.

A)
Numero de trabajos programados
Nuamero de trabajos desarrollados

= Porcentaje de trabajos cumplidos

B)
Numero de trabajos solicitados
Numero de trabajos desarrollados

= Porcentaje de trabajos atendidos

C)
Numero de apoyos o asesorias solicitadas = Porcentaje de apoyos y asesorias
Numero de apoyos o asesorias desarrollados atendidas

=

%\ 3
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VI. Simbologia

Inicio o Final del Procedimiento: Sefiala el principio o

terminaciéon de un procedimiento. Cuando se utilice

para indicar el principio del procedimiento se anota
palabra INICIO y cuando se termina, anotara la palabra
FIN.

Conector de Hoja en un Mismo Procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la leira A para el
primer conector y se continuara con la segunda de las
letras del alfabeto.

Conector de Procedimiento: Es utilizado para sefialar
que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otro. Se debera anotar dentro del simbolo, el nombre
del proceso del cual se deriva o hacia a donde va.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos 0 mas alternativas de solucién. Se describe lo que
va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Linea Continua: Marca el flujo de la informacion y los
documentos que se estan realizando en el érea. Su
| direccion se maneja a través de terminar linea vertical y
puede ser utilizado en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Operacion: Muestra las principales fases del
/’ \\ procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
/ , Asi mismo, se anotara dentro del simbolo un nimero
| J en secuencia y se escribira una breve descripcién de lo
\ rd que sucede en este paso al margen del mismo.

Archivo Temporal: se utiliza cuando un documento o
“ — | material por algin motivo debe guardarse durante un
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periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo en

; / otra actividad; significa espera y se aplica cuando el

\ / uso del documento o material se conecta con otra
\/ operacion.

Interrupcion del Procedimiento: En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

VIl. Registro de Ediciones

Primera edicion.

VIIl. Distribucion

El original del Manual de Procedimiento de Rehabilitacién y Mantenimiento Electromecanico,
se encuentra en poder del Jefe del Departamento de Normatividad de la Unidad de
Modernizacién Administrativa e Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccion General de Infraestructura Hidraulica.

2 .- Direccién de Operacién y Mantenimiento.

3.- Contraloria Interna.

4 - Subdireccién de Mantenimiento.

5.- Subdireccion de Adquisiciones.

6.- Departamento de Rehabilitacién y Mantenimiento Electromecanico.
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IX. Validacion.

De acuerdo con el Manual de Procedimiento de Rehabilitacién y Mantenimiento
Electromecanico y no existiendo observacion contraria a éste, las siguientes autoridades
validan el contenido del mismo.

fw/fff < -

C. Epifanio Gémez Tapia
Director General de Infraestructura Hidraulica

)

G Nemes:d’@—'rme ﬁanchez
y

Director de Operab n antenimiento

s e
Ing. Hugo Antonio Mejia Pichardo
Subdirector de Mantenimiento

Ing YA Alberto Hernandez Garcia C. Carmen Cabrera Méndez
Jef epartamento de Rehabilitacion Jefa del Departamento de
Mantenimiento Electromecanico Normatividad




