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PRESENTACION

El desempefio eficaz de la administracion 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 Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México,
se ha comprometido a hacer del suyo, un gobierno con sentido social, que se evalue a partir de sus
resultados, teniendo como factor de opinion y decision a los mexiquenses.

Para contribuir al cumplimiento de estas premisas, la Comision del Agua del Estado de México, ha
formulado el Procedimiento para el Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento, como un
instrumento de informacion sobre los principios que orientan la disminucién de los tiempos de respuesta,
la eliminacion 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 accion
administrativa.

El reto impostergable es la transformacién de la cultura administrativa en el sector publico estatal, hacia
un nuevo modelo de gestion en donde responsabilidad, organizacién, liderazgo, transparencia y

productividad, sean los elementos sustanciales de la administracion publica que demanda la sociedad del
siglo XXI.

Este Procedimiento se integra por nueve apartados: presentacion, objetivo, identificacion e interaccion de
procesos, relacién de procesos y la descripcion del procedimiento, simbologia, registro de ediciones,

distribucion y validacion.
X }
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los mantenimientos continuos y eficientes de las Instalaciones de Tratamiento, instalados en
la infraestructura hidraulica a cargo de la Comision del Agua del Estado de México y de aquellos equipos
que a peticién expresa por los ayuntamientos y organismos operadores se efectuen actividades de

mantenimiento a instalaciones de tratamiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Evitar en lo posible el desgaste prematuro de las instalaciones y equipo de tratamiento;
incrementando su vida util.

- Minimizar interrupciones en la operatividad en las instalaciones de tratamiento.
- Llevar un adecuado control de costos por los mantenimientos preventivos y correctivos realizados.

- Incrementar la productividad del personal que efectia actividades de mantenimiento a instalaciones
de tratamiento, programando adecuadamente sus rutinas de trabajo.

- Proporcionar seguridad en la operacion de instalaciones y equipos para el tratamiento de aguas
residuales.

- Evitar mantenimiento excesivo a partes del equipo empleado en las instalaciones de tratamiento.

- Realizar el adecuado registro de frecuencia en fallas en el equipo utilizado en las instalaciones de
tratamiento 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 en equipo empleado en tratamiento y que se
encuentre en los almacenes de la Comision.

- Garantizar la disponibilidad de herramienta y equipo necesario para el mantenimiento a instalaciones
de tratamiento.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

(Mapa de Procesos de Alto Nivel)

COMUNICACION CON EL USUARIO

-AYUNTAMIENTOS
-ORGANISMOS
OPERADORES
« PROGRAMACION ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO O
SOLICITUD URGENTE DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

DEMANDA DE + CARTILLA DE MANTENIMIENTO MENSUAL.
MANTENIMIENTO A + NOTA INFORMATIVA QUE CONTIENE LOS RECURSOS TECNICOS,
INSTALACIONES MATERIALES Y HUMANOS PARA EL DESARROLLO DEL

MANTENIMIENTO Y OBSERVACIONES EN GENERAL.

Proceso sustantivo

MANTENIMIENTO A INSTALACIONES DE TRATAMIENTO

Procesos adjetivos

ADMINISTRACION SUMINISTRO DE CONTROL EQUIPAMIENTO

DE RECURSOS RECURSOS PRESUPUESTAL TECNOLOGICO
HUMANOS MATERIALES

)
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Programacion de mantenimiento preventivo y solicitud de mantenimiento correctivo: Del programa
anual y programa mensual, siguiendo con la cartilla mensual, se le da el seguimiento para atender el
mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo electromecanico, utilizando recursos tecnicos,
materiales y humanos; obteniendo instalaciones de tratamiento en buenas condiciones.

Procedimiento:

- Procedimiento para el Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para el Mantenimiento a instalaciones de Tratamiento.

OBJETIVO
Contar con el marco de accién normativo y la descripcion de las operaciones que son necesarias para

ejecutar los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo a las instalaciones de tratamiento, a fin
de dar continuidad a la operacién de la infraestructura hidraulica a cargo de la Comision.

ALCANCE
Aplica a todos los servidores publicos adscritos al Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de
Tratamiento de la Comision del Agua del Estado de México y que tengan a su cargo, actividades

tendientes a la operacién y el mantenimiento de instalaciones de tratamiento a cargo de la Comision y
cuando sea el caso, del apoyo que soliciten en este sentido los ayuntamientos u organismos operadores.

+ Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias.
e Gerencias Regionales.

REFERENCIAS

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

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (denominada LAASSP).
— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

— Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México. Gaceta del Gobierno, Seccion
Primera, 7 de septiembre de 2011.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
— Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México.

— Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado VIl Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 230B80000 Direccién General de Operaciones y Atencion a
Emergencias, 230B80300 Subdireccién de Mantenimiento, 230B80304 Departamento d
Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento. Gaceta del Gobierno, 20 de septiembre de 2016.

— Manual para la Operacién de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la Comisién del Agua del
Estado de México. \ '

y
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento es la unidad administrativa
responsable en el mantenimiento preventivo y/o la reparacion a las obras hidraulicas de tratamiento de
aguas residuales a cargo de la Comision.

La Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias, debera:

- Coordinar a las unidades administrativas subalternas para elaborar el programa anual de
mantenimiento preventivo de las instalaciones de tratamiento a cargo de la Comision.

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

- Observar que se aplique conforme a la normatividad en la materia, los trabajos ejecutados para el
mantenimiento preventivo y/o correctivo a las instalaciones de tratamiento.

- Evaluar el cumplimiento del programa interno de mantenimiento preventivo y las acciones llevadas a
cabo para el mantenimiento correctivo a instalaciones de tratamiento a cargo 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, descritos en las cartillas de mantenimiento
elaboradas y generadas por las Gerencias Regionales, instruyendo al Departamento de

Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento apoyar en la supervision de estos.

- Elaborar la Cartilla de Mantenimiento Mensual para que el Departamento de Mantenimiento a
Instalaciones de Tratamiento, efectue los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

- Coordinar las acciones tendientes al mantenimiento correctivo a la infraestructura de tratamiento de la
Comisién y la asesoria técnica solicitada por los ayuntamientos y organismos operadores en esta
materia.

- Proponer los cursos de capacitacion y seguridad para el personal que realiza actividades relativas al
mantenimiento a instalaciones de tratamiento.

- Solicitar ante las instancias financieras y administrativas de la Comision, los recursos financieros y
administrativos para la realizaciéon de sus funciones encomendadas.

La Subdireccion de Operacion, debera:

- Mantener comunicacién con la Subdireccién de Mantenimiento para brindar el apoyo técnico
necesario y requerido y/o solicitado para la aplicacion del programa de mantenimiento a las
instalaciones de tratamiento. ‘
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Apoyar con el suministro de insumos para la cloracién en caso de ser requeridos y supervisar que se
realice el adecuado uso y operacién de las instalaciones y equipo de medicion, a fin de evitar fallas,
desgaste o mantenimiento prematuro en ellas.

Realizar el adecuado uso y operacién de las instalaciones y equipo de tratamiento, a fin de evitar
fallas, desgaste o0 mantenimiento prematuro en ellas.

El Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento, debera:

Elaborar estudios de mercado en coordinacion con las Gerencias Regionales que permitan establecer
calidad y costos ventajosos para la Comisién en la compra de equipo, refacciones, servicios y
materiales a utilizar en el mantenimiento a instalaciones de tratamiento.

Supervisar el programa anual de mantenimiento en coordinacién con las Gerencias Regionales y dar
la atencién oportuna a las solicitudes de mantenimiento correctivo a las instalaciones de tratamiento
que generan las Gerencias Regionales como areas operativas, a cargo de la Comision y de las
peticiones de asesoria técnica que formulen expresamente ayuntamientos u organismos operadores.

Supervisar la aplicacion de los insumos, equipos y materiales utilizados en el mantenimiento
preventivo y/o correctivo a instalaciones de tratamiento.

El Servidor Publico adscrito al Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento,
debera:

Realizar las actividades técnico-operativas que le encomiende el titular del Departamento de
Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento.

La Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General de Operaciones y Atencion a
Emergencias, debera:

Llevar a cabo los tramites necesarios para otorgar los recursos necesarios para el desempefio de las
actividades del Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento.

Llevar a cabo los tramites necesarios en coordinacion con la Unidad de Apoyo Administrativo de cada
Gerencia Regional para gestionar los recursos solicitados para la reparacion o adquisicion de equipos
y materiales necesarios para la operacion de las Instalaciones de Tratamiento.

Las Gerencias Regionales, deberan:

Elaborar y enviar y a la Subdireccion de Mantenimiento para su revision y en su caso aprobacion de la
Direccién General de Operaciones y Atencion a Emergencias, los Programas Anuales de
Mantenimiento.

Realizar las acciones del mantenimiento preventivo de acuerdo con el Programa Anual d
Mantenimiento y en su caso los mantenimientos correctivos que se susciten en el periodo.
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Informar a la Subdireccién de Mantenimiento, mediante Nota Informativa y evidencia fotografica sobre
las fallas suscitadas, en equipos electromecanicos, anexando para su rehabilitacion 0 mantenimiento,
por lo menos tres propuestas econémicas para su evaluacion técnica y econémica, favorables para
esta Comision.

Elaborar y enviar mensualmente a la Subdireccion de Mantenimiento, las Cartillas de Mantenimiento
del equipo electromecanico de las instalaciones de tratamiento, debiendo registrar las acciones e
incidencias presentadas durante el periodo reportado. -

Elaborar y enviar a la Direccion General de Operaciones y Atencién a Emergencias, con copia para la
Subdireccién de Mantenimiento, el resumen mensual de los costos de mantenimiento preventivo y/o
correctivo, atendidos durante el periodo.

DEFINICIONES

CAEM: Comision del Agua del Estado de México.

Cartilla de Mantenimiento: Sefala el tipio de Mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo
electromecanico.

Mantenimiento preventivo: Inspeccion periddica de equipos y mecanismos para descubrir fallas o
desarrollo de fallas que lleven a la descompostura o deterioro de los equipos, con el proposito de
corregirlas a tiempo y evitar colapsos de estos.

Mantenimiento correctivo: Realizacion de actividades para corregir fallas de manera oportuna e
inmediata en las instalaciones de tratamiento, a fin de corregir errores de funcionamiento en el menor
tiempo posible.

Nota Informativa: Contiene el historial de piezas que se ocuparon, tiempo que se llevo el
mantenimiento, recurso humano utilizado y observaciones pertinentes.

INSUMOS

Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo.
Oficios elaborados por los ayuntamientos u organismos operadores dirigidos a la Subdireccion
de Mantenimiento de la CAEM, para solicitar asesoria y apoyo en el mantenimiento de
instalaciones y equipo de tratamiento.

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.

Peticion via telefénica de equipo, materiales y herramienta en existencia de almacenes a la
Subdireccién de Adquisiciones.
Cartilla de Mantenimiento.
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RESULTADOS

Notas informativas, actas e informes de trabajo dirigido a diversas instancias internas y

externas, relacionadas al mantenimiento realizado a instalaciones de tratamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Manual de Operaciones para la Adquisicion de Bienes Contratacion de Servicios de la CAEM
Procedimiento de Pago de Gastos Operativos de la CAEM.

Manual de Procedimientos para la Toma Fisica de Materiales y Control de Aimacenes.
Criterios Normativos para Proporcionar Apoyo a los Municipios y Comunidades.
Procedimiento de Materiales Sobrantes a los Almacenes de la CAEM.

POLITICAS

1.

Todo trabajo urgente de mantenimiento a instalaciones de tratamiento tendra prioridad la Direccion
General de Operaciones y Atencién a Emergencias sobre el trabajo preventivo programado en todos
los casos, sean éstos para la Comisién, o por peticion, previa autorizacion, de los ayuntamientos y
organismos operadores.

El personal encargado de la operacién de los equipos de tratamiento, tendran la obligacion de
reportar al personal de mantenimiento cualquier mal funcionamiento del equipo o falla que detecten.

El personal de mantenimiento de instalaciones de tratamiento, coordinara con personal que opere sus
instalaciones, platicas referentes al adecuado uso de maquinas y equipo para lograr alargar su vida
atil.

Todos los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo deberan realizarse conforme a lo
programado, tipo de equipo y/o especificaciones del fabricante.

Llevar a cabo los controles necesarios que permitan establecer frecuencias estimadas en fallas de
maquinaria y equipo para el tratamiento de aguas residuales.

Cuando las instalaciones de tratamiento se encuentren 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.

La planeacion del mantenimiento preventivo debera contemplar:

- Evitar en todo momento dafios costosos a equipos y maquinaria para el tratamiento de agugs

residuales.

- Evitar el colapso a equipos y maquinaria relacionada al tratamiento que limite la capacida
operativa de la infraestructura hidraulica a cargo de la Comision.

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

- Registro de reparaciones, alteraciones y reemplazos. /
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- El disefio metodolégico 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 su demanda en el programa de 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.

9. Se debera dar mantenimiento preventivo a:
9.1 Transformadores, cuando menos una vez al afio en:

- Inspeccion fisica del aislamiento.

- Medicion de la resistencia eléctrica entre fases.

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

- Medicion 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).

- Recalibracion de instrumentos de proteccion, y

- Reapretado de conexiones.

9.2 Interruptores, cuando menos una vez al ano en:

- Revisién de mecanismos mecanicos y cambio de piezas desgastadas.

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

- Cambio de aceite, si ameritan los interruptores respectivos.

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

- Reapretado de conexiones, y

- 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 hacinamiento y cambio de partes desgastadas. -
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9.4  Transformadores de medicién y control, cada seis meses en:

- Limpieza de bornes.

- Cambio de aceite.

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

- Medicién de la relacién de transformacion, y
- Pruebas operativas.

Apartarrayos, regularmente su revisién y limpieza, siempre y cuando lo permitan los paros operativos
de mantenimiento de la planta.

Tableros de medicion y control, regularmente la limpieza y recalibracion anual.
Banco de baterias y cargador, de manera semanal en:

- El registro de la intensidad de corriente de cada bateria.

- Verificacion 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, y

- Verificacion en la operacion correcta del cargador.

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 méviles de los arrancadores.
- Cambio de aceite en interruptores de este tipo.

- Revisién de boninas y relevadores.

- Revisién de fusibles y cambios si se requieren.

- Pruebas de transformadores de control, y

- Cambio de luces indicadoras.

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

- Limpieza del Centro de Control de Motores.
- Reapretado de conexiones.

- Reuvisidon y cambio, en su caso, de contactos fijos y moviles de los arrancadores.
- Cambio de aceite en interruptores de este tipo.
- Revisién de boninas y relevadores.

- Revisién de fusibles y cambios si se requieren.
- Pruebas de transformadores de control.

- Cambio de luces indicadoras, y

- Recalibracién de los equipos de medicion.
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Motores eléctricos, cuando menos una vez al afio en:

- Reuvision en el aislamiento del estator.

- Revisién en el aislamiento del rotor 0 armadura.

- Revisién en el desgaste de la flecha.

- Revision de las condiciones de rodamientos.

- Inspeccion de las tapas y rectificado de caja de baleros.
- Limpieza general.

- Revision de acoplamiento, y

- Lubricacién.

Bombas, cuando menos una vez al afio en:

- Limpieza general.

- Cambio de impulsor, si hay desgaste.

- Cambio de sello mecanico o estopefio.

- Cambio de mangas.

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

- Lubricacion.

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

- Cambio de aceite, y

- Inspeccién de acoplamiento.

Compresores, cuando menos una vez al afio en:

- Limpieza.

- Revisién 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.

- Desincrustacion de interenfriador, si se cuenta con él, y

- Verificacion y calibracion de valvulas de seguridad.

Tuberias, variable debido a los distintos fluidos que se manejan, en: )
- Limpieza interior a través de medios quimicos y/o mecanicos. i/ \ /
#

- Limpieza exterior y aplicacion de recubrimiento anticorrosivo, y 7
- En algunos casos, proteccion catodica.

il
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Valvulas, cuando menos una vez al ano, en:

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

Obra civil, de manera periddica en:

- Pintura general.

- Aéreas verdes.

- Impermeabilizacion.

- Instalacion eléctrica.

- Instalacién hidraulica.
- Instalacién sanitaria, y
- Albanileria.

10. La responsabilidad en la asesoria y apoyo ofrecido a los ayuntamientos u organismos operadores por
parte del personal de la Comision, se limitara a la atencién de consultas, emitiendo opiniones de
trabajos de mantenimiento previamente definidos y autorizados por el Director General de

Infraestructura Hidraulica.
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DESARROLLO: _
| Administrativa/Puesto | T
1 | Subdirecciéon de! A. Elabora cartilla de mantenimiento mensual en donde se sefiala el tipo

Mantenimiento

de mantenimiento ylo correctivo al equipo
electromecanico.

B. O bien, envia instruccion de trabajo de mantenimiento correctivo para
ser realizado a la brevedad.
Ambas decisiones, se envian al Departamento de Mantenimiento a

Instalaciones de Tratamiento.

preventivo

2 | Departamento de| Recibe cartilla de trabajo o bien la instruccion verbal o por escrito de dar
Mantenimiento a| mantenimiento al equipo electromecanico y procede a evaluar el trabajo.
Instalaciones de
Tratamiento.

3 | Departamento de| - Si es mantenimiento correctivo, se atiende a la brevedad.
Mantenimiento a| - Si es mantenimiento preventivo, se ejecuta conforme a lo programado.
Instalaciones de
Tratamiento.

4 | Departamento de| Si no hay recursos, solicita material a la Subdireccion de Mantenimiento.
Mantenimiento a
Instalaciones de
Tratamiento.

5 | Subdireccién de | Recibe solicitud de materiales y solicita recursos a la Subdireccion de
Mantenimiento Adquisiciones conforme el Manual de Operacién de Adquisiciones y

Contratacion de Servicios de la CAEM.

6 | Subdireccion de | Recibe solicitud de materiales y realiza la gestion de los recursos

Adquisiciones materiales (adquisicion) conforme la normatividad establecida para ello,
y notifica a la Subdireccién de Mantenimiento, la entrega de materiales,
refacciones o equipo electromecanico.

7 | Subdireccién de | Recibe notificacion de la entrega de materiales y refacciones o equipo
Mantenimiento electromecanico al Alimacén de la Comision.

8 | Departamento de| Recibe recursos directamente o a través del almacén y procede a
Mantenimiento a| realizar el trabajo.

Instalaciones de
Tratamiento

9 | Departamento de| Es mantenimiento correctivo, se atiende a la brevedad y si hay recursos

Mantenimiento a| para ejecutar el trabajo, se solicita material, refacciones y equipo a\\

Instalaciones
Tratamiento.

de

almacén de la Comision, conforme el Manual de Procedimientos para el
Control de Almacenes. En esta operacién incluye la posibilidad de
sustituir temporal o permanentemente refacciones o equipo
electromecanico para no parar la operacion de la infraestructur;/
hidraulica. 2

/ LS

-
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10 | Departamento de| Concluido el trabajo de mantenimiento, elabora en original y copia la
Mantenimiento a| nota informativa, la cual debera tener por contenido, el historial de piezas
Instalaciones de| que se ocuparon, tiempo de las labores, recurso humano utilizado y
Tratamiento. observaciones pertinentes.

Envia a la Subdirecciéon de Mantenimiento original y copia de nota
informativa que servira como acuse.

11 | Subdireccion de Recibe original y copia de nota informativa.

Mantenimiento. Firma o sella copia que sirve como acuse y lo entrega al Departamento
de Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento.
Archiva original para consultas posteriores.

12 | Departamento de| Recibe copia de nota informativa para posteriores consultas o para
Mantenimiento a| elaborar los informes de actividades respectivos.

Instalaciones de
Tratamiento Archiva acuse para consultas posteriores.
TERMINA
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO A INSTALACIONES DE TRATAMIENTO.

SUBDIRECCION
DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
A

INSTALACIONES DE TRATAMIENTO

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

ELABORA CARTILLA DE
MANTENIMIENTO MENSUAL YA
SEA CORRECTIVC o o]
PREVENTIVO AL EQUIPO
ELECTROMECANICO C BIEN S| ES
CORRECTIVO, SE REALIZA A LA
BREVEDAD AMBAS DECISIONES
SE ENVIAN

=@

RECIBE CARTILLA DE TRABAJO O
BIEN LA INSTRUCCION VERBAL O
POR ESCRITO DE DAR
MANTENIMIENTO AL EQUIPO

ELECTROMECANICO Y PROCEDE
A EVALUAR EL TRABAJO

v

LES MANTENIMIENTO
CORRECTIVO?

ES MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, SE EJECUTA
CONFORME A LO PROGRAMADO

LHAY RECURSO
PARA EJECUTAR EL
TRABAJO?

SOLICITA MATERIAL A LA

@:

RECIBE SOLICITUD DE
MATERIALES Y SOLICITA
RECURSOS, A LA SUBDIRECCION
DE ADQUISICIONES

A
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SUBDIRECCION DE
MANTENIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO A INSTALACIONES DE TRATAMIENTO.
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO SUBDIRECCION
MANTE?HFMIENTO INSTALACIONES ?JE TRATAMIENTO ADQUISICIONES

RECIBE SOLICITUD DE MATERIALES
Y REALIZA LA GESTION PARA LA
ADQUISICION  DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y NOTIFICA A LA
-+ SUBDIRECCION

MANTENIMIENTO, LA ENTR
RECIBI NOTIFICACION DI LA
ENTREGA N MATERIALES, ==
REFACCIONES 0 EQUIPO

MATERIALES, REFACCIONES 0
EQUIPO ELECTROMECANICO

FLECTROMECANICO. AL ALMACEN

DE LA COMISION

RECIBE RECURSOS DIRECTAMENTE
O A TRAVES DEL ALMACEN DE LA
COMISION Y PROCEDE A REALIZAR
EL TRABAJG

ES MANTENIMIENTO CORRECTIVO,
SE ATIENDE A LA BREVEDAD, SI
HAY RECURSOS PARA FIECUTAR ElL
TRABAJO, SE SOLICITA MATERIAL,
REFACCIONES ¥ FQUIPO Al
ALMACEN, EN [ESTA OPERACION
INCLUYT LA POSIBILIDAD, DE
SUSTITUIR TEMPORAL (8]
PARCIALMENTE  REFACCIONES O
FQUIPO ELECTROMECANICO PARA
NO PARAR LA OPERACION DE LA
INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

CONCL IO 11 TRABAIO DI
MANTENIMIENTO,  ELABORA N
ORIGINATL Y COMA LA NOTA
INFORMATIVA, QUE CONTIENE T

HISTORIAL (b1} PIEZAS QUlk
OCLUPARON, I'TEMPO DI LAS
- LABORES RECURSOY HUMANO

UTILLAADO Y OBSERVACIONES
PERTINENTES, ENVIA ORIGINAL Y
COPIA A LA SUBDIRECCION DE
RECIBE BN ORIGINAL Y COPIA LA MANTENIMIENTO.

NOTA INFORMATIVA, FIRMA QO

SELLA ACLISI MISMO QuUE
DEVUELVE, ARCHIVA EL ORIGINAL =
PARA CONSULTAS POSTERIORES.

RECIBE COPIA nr NOTA
INFORMATIVA, PARA POSTERIORES
CONSULTAS O PARA ELABORAR 1.OS
INFORMIES D1 ACTIVIDADES
RESPECTIVOS. ARCHIVA  ACTISE
PARA CONSLULTAS POSTERIORES

TERMINA
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MEDICION

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

Numero de trabajos programados

=% Porcentaje de trabajos cumplidos

Numero de trabajos desarrollados

B) Indicador para medir la capacidad de atencion de solicitudes de mantenimiento correctivo.

Numero de trabajos solicitados

Numero de trabajos desarrollados

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

electromecanico a ayuntamientos y organismos operadores.

=100 % Porcentaje de trabajos atendidos

Numero de apoyos o asesorias solicitadas =100% Porcentaje de apoyos y asesorias

Numero de apoyos o asesorias desarrollados atendidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Programa de Trabajo.

— Avance del Programa de Trabajo.
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Programa de Trabajo.
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DEL AGUA Y OBRA PUBLICA
COMESION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE OPERACICN Y MANTENMIENTO
PROGRAMA DE TRABAJD
SUBPROGHAMA 1 AVANCE DEL PROGRAMA DE:
1
nalal META VOLUMEN
No ACTIVIDAD CE mw‘my. UBEEMVAZIONES
MEDIDA | v i) rfa) i) rQa)ejropnynR] AnAL
3 4 5 6 7 ]
ELASORD REVES AUTORZO
9 10 1
JEFE DELCEFTO CE MANTENMENTD A SUSORECTOR DE MANTENMIENTD DIRECTOR OE OFERACION Y ATENGICN A EMERGENCIAS
INSTALACIONES DE TRATAMENTS
A«
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMA DE TRABAJO.

Objetivo:

Planear las actividades de mantenimiento a instalaciones de tratamiento a realizar para el
afio correspondiente.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original por la Subdirecciéon de Mantenimiento.

Num. Referencia Debe Anotarse
El nombre completo del subprograma que identifica los
1 Subprograma conceptos de trabajo de operacion y conservacion de la
infraestructura hidraulica.
T~ s = c i
5 Avanice del programa de: El mes de inicio .y de terminacion y afio que cubre e
programa de trabajo.
3 No El nimero consecutivo de las actividades a desarrollar
' durante el afio.
4 Actividad El concepto de trabajo programado durante el afio.
5 Ulaiciad de s El pqrametro. en que s.e' ve .|c.ient|ftcado el con'cepto del
trabajo, por ejemplo: accién, visita, apoyo, asesoria, etc.
Numéricamente el parcial de los conceptos de trabajo, en
6 Meta/volumen mensual cada uno de los meses en que se compromete el programa
de trabajo.
Numéricamente el total de los conceptos de trabajo
7 Volumen anual =
durante el afio.
8 Observationss Los comentarios qug permitan aclarar o precisar los
conceptos o datos registrados.
. Nombre completo, puesto y firma del servidor publico que
9 Elabord . .
preparo el programa de trabajo.
10 Nombre completo, puesto y firma del servidor publico que
Reviso revis6 el programa de trabajo.
11 Atiterist Nombre completo, puesto y firma del servidor publico que\

autorizé el programa de trabajo.

~

/

A :
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Avance del Programa de Trabajo.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO

ACTIVIDAD LMIZAD META

Ha. b £N & PERODD ACUMULADOD DEERVACIONES
WEDIDA P CORAMAC REALLIADD % FROGAARADD REALIZADO | 'WAMLAL

b © olele®|@® O

1SS SO N (N I S N I E———

C ) 17
15 ) 16 17
ELAZORS REVISC AUTOREZO
JEFE DEL DEFTO. DE MANTENIMENTO A SUEIRECTOR DE MANTENMIENTD DIRECTOR DE DPERACICN Y MANTENIMENTE

INSTALACIONES DE TRATAMENTO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AVANCE DEL PROGRAMA DE TRABAJO.

Objetivo:

Planear las actividades de mantenimiento a instalaciones de tratamiento a realizar para el

afo correspondiente.

Distribucién y Destinatario: Se genera en original por la Subdireccion de Mantenimiento.

Nam. Referencia Debe Anotarse
F———— El nombre de la unidad administrativa que reporta el
1 P avance de trabajo.
2 Subdireccion Mantenimiento.
3 Reporte mensual del mes de: El mes y afio del que se reporta avance de trabajo.
& Fecha de reporte El dia, mes y afio en el que se elabora el reporte.
El numero consecutivo de la actividad reportada en el
5 No. .
avance de trabajo.
6 Actividad El concepto de trabajo programado y que se reporta en su
avance.
. Uidad da medida E.I parar.netrq'en que se |denpf|ca el concepto de trabajo,
ejemplo: accion, visita, asesoria, lote, apoyo, etc.
- Numéricamente el parcial de conceptos de trabajo o
@ En el periodo; programado actividades programadas durante el mes que se reporta.
o . Numéricamente los conceptos de trabajo o actividades
9 Efeljfehedaitedlizada logradas durante el mes que se reporta.
El porcentaje resultante de dividir el valor de lo realizado
10 En el periodo: % entre lo programado y multiplicado por 100, ejemplo: 4
acciones realizadas/ 5 acciones programadas x 100 = %.
11 Acumulado: programado Numgrlcamente el total de Ios~ conceptos de trabajo o
actividades programadas en el afio.
12 #eumulade: realizads Numgncamente el parcial de los conceptos de trabajo o
actividades acumuladas al mes que se reporta.
El porcentaje resultante de dividir el valor de lo realizado-
B acumulado entre lo programado en el afio y multiplicado
te Acurmiilade; S Anval por 100, ejemplo: 10 acciones realizadas-acumuladas/ 10
acciones programadas en el afio x 100 = % anual.
14 ObEErasiohEE Los comentarios que permitan aclarar o precisar los
conceptos o datos registrados.
15 Elaboro Nombre completo, puesto y firma del servidor publico que
preparé el reporte.
16 Revish Nombre completo, puesto y firma del servidor publico que \
revisé el reporte.
17 Autorizé Nombre completo, puesto y firma del servidor publico que

autorizo el reporte. 1
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, 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 letra
"A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja
—_— a través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha y

puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la
cual se realiza a través de teléfono, correo electronico, modem, etc.
- = La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de)
guiones y continua.
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

7

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del
cual se deriva o hacia donde va.
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Segunda Edicién (mayo de 2022): elaboracion del procedimiento.
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DISTRIBUCION

El original del Procedimiento para el Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento se encuentra en
resguardo en el Departamento de Normatividad de la Unidad de Modernizacion Administrativa e
Informatica, adscrita a la Vocalia Ejecutiva de la Comision del Agua del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccion General de Infraestructura Hidraulica.

2.- Direccion General de Operaciones y Atencion a Emergencias.
3.- Subdireccion de Mantenimiento.

4 .- Subdireccion de Adquisiciones.

5.- Departamento de Mantenimiento a Instalaciones de Tratamiento.
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\ VALIDACION
\
De acuerdo con el Procedimiento para el . Instalaciones de Tratamiento y no
existiendo observacion alguna a este docume iguiertes autoridades validan el contenido de este.

JosWuz Lopez
Subdire Adquisiciones

L uung M g4

Tﬁ_g.mmauajieves

Enc. del Departamento de Mantenimiento a

Instalaciones de Tratamiento y Subdirgctor de tenimiento
W/ .

J -

. Lic. Juan Carjgs Colin Gliadarrama

Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos




