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l. INTRODUCCION

Dervado de la importancia que reviste el lener en oplima operscién las
instalaciones y equipos propledad y bajo la responsabilidad de ls Comisidn del
Agua del Eslado de México, la Direccion General de Administracion y Finanzas, en
coordinacion con la Direccidn General de |nfraestructura Hidraulica, asi comno con
los titulares de las Unidades de Apayo Administrativo de las Gerencias Regionales,
y la Subdireccion de Operacién, giraron instrucciones a sus dreas subalternas para
actualizar y establecer los mecanismos normativos que coniribuirdn a establacer y
levar a cabo el control y supervision del servicio de operacidn de instalaciones
hidraulicas, Implementande y requisitando los controles administrativos aue
requiere el Organismo, los cuales coadyuvardn a llevar de manera eficiente. |a
verficacion de operacidn y seguridad dentro de las Instalaciones V eguipos
propiedad y bajo la responsabilidad del mismo, asi como también de aquellas que
asten en custodia de la CAEM, :

Bajo este contexto, la Unidad de Modernizacién Administrativa, en coordinacian
con las areas administrativas y operativas de la Comisidn y de la Subdireccion de
Servicios, se abocaron a instrumentar el presente manual que contempla la
secuencia de acciones y responsabilidades que debera considerar y aplicar
invariablemente el servidor plblico de la CAEM vy el personal de oparaciin de
instalaciones, asi como de los contmies que se deben requisitar duranfe su
permanencia en el servicio. Por tal motivo, el presente documanto coadyuvara a
que los servidores publicos de esta Descentralizada cuenten con una harramienta
que les permita dar continuidad en el servicio confralado. eficiantands sus
actividades; lo que contribuird & cumplir con éptimos resultados Iog propdsitos
institucionales de seguridad y operacién de equipos dentro de las instalacionas
bajo la responsabilidad de la Comisidn.
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Ii: OBJETIVOS

General

Establecer en la Comision del Agua del Eslado de México los criterios normativos,
&l procedimiento administrativo y de control, para normar Ias accionss de opsracion
de instalaciones hidraulicas v equipos propiedad v bajo |a responsabilidad del
Qrgantsmo.

i Especificos

— Proporcionar a los servidores plblicos invalusrados que laboran en la CAEM v a
los elementos del servicio de operaciin de instalaciones hidrdulicas, los
lineamientos para cuyas -actividades encomendadas, estén relaclonadas con al
servicio de operacion de instalaciones hidraulicas que se debe llevar en fos
inmuebles y equipos bajo la responsabilidad del Organismo.

— Eslablecar los lineamientos que permitan el control del personal de operacion de
inslalacionas hidraulicas que esté asignado en cada una de las instalaciones:
asi como de los servidores plblicos que entran v salen de las Instalaciones dal
Urganisimio.

~ Contar con el documentc normative en el cual, queden debidaments

especilicadas las obligaciones v responsabilidades que los elementos de |a
operacion de instalaciones hidraulicas deberan cumplir

— Generar e intensificar la comunicacion qua debe existir enfre los servidores
publicos de la Comisidn v &l personal de operacidn de instslaciones hidr
para solucionar en forma inmediata cualguier incidencia que se prese
de las instalaciones bajo la responsabilidad de la Comisidn.

i
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lil. BASE LEGAL

Consfitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del| Estado de México para el Ejercicio
Fiscal (vigante).

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos
del Estado de México.

Ley del Agua del Estado de México.

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

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADD DENOMINADO
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Reglamento de la Ley para la Coordinacin y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.

Reglamento de la Ley del Agua del Estado da México.
Manual de Organizacion de la CAEM,

Reglamento Interior de la CAEM.
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V: NORMAS

1. Se deberd contar en las instalaciones hidraulicas bajo la responsabilidad de la
Comisién del Agua del Estado de México, con el servicio de personal en las mismas,
para su operacian y salvaguardaras durante las 24 horas de los 365 dias del afo:

2. Todo costo gue se derive del senvicio de operacion y salvaguardar las instalaciones
y equipos bajo la responsabilidad de la Comision, debera estar contemplado en &l
Presupuesto de Egresos, afectandose la cuenta de gasto 5001 v la Clave
Presupuestal 136100006023410, afectando al costo de cads centro de frabajo o
unidad administrativa.

3. La coordinacidn general del servicio de operacion de instalaciones hidréulicas de la
Comisién del Agua del Estado de Mésico, eslard a cargo del Subdirector de
Servicios en coordinacion con el Subdirector de Operacion, guienas s& apoyard
auxiliaran de los fitulares de la Unidades de Apoyo Administrativo de las Gerencias
Regionales o responsables da las instalaciones y equipos.

w4. Los Glulares de las Gerencias Regionales, titulares de la Unidades de Apoyo
Administrative da las Gerencias Regionales y de la Direccidn General de
Infraestructura Hidraulica, serdn los responsables directos del perzonal de |z
operacidn y vigilancia de instalaciones hidraulicas, para lo cual, deberdn realizar
supervisiones y control de las incidencias gue sa presenten con los mismaos.

§. Los titulares de las Unidades ds Apoyo Administrative de las Gerencias Regionales
apoyaran administrativamanta a los responsables de las Instalaciones en el buan
desempefo del servicio de operacidn y vigilancia de instalaciones hidraulicas, &
Iraves de la utilizacion de los formatos del punto VIl Anexos,

6. Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales
y/o Cerencias Regionales, estaran obligados a enviar en tiempo y forma a ks
Subdireccion de Senvicios, la informacian que contempla las Incidencias, para que ls
misma coteje debidamente dicha informacién v, en caso de ser necesario hacer &l
descuento que proceda del pago, la Subdireccion de Servicios lo solicitara
oportunamente al representanie legal del prestador de Servicios de la Oparacion
y Vigilancia de Instalaciones Hidrdulicas, a fin de que se apligde dicho
descuento &n la skguiente facturacian del servicio.
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7. La Subdireccion de Servicios recibira de los titulares de las Unidades de Apovo
Admimstrativo de las Direcciones Generales, de los Gerentes Regionales las
necesidedes de elementos operativos gue =8 requieran en aguellas dreas bajo
ka rasponsabilidad de la CAEM gue asl lo ameriten.

8. La Direccion General de Administracién v Finanzas, con base en la informacion
y documentacikin obtenida, debera soportar las necesidades reales de la
operacion de instalaciones hidraulicas de la Comisién, gestionar ante I3
Direccion Genearal de Asuntos Juridicos la formulacion del Contrato. can el cual
se formalizars la prestacion del Servicio de operacidn y wigilancia de
Instalaciones Hidraulicas del Organismo.

9. El titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos a través del servidor
publico en quien delegue, deberd elaborar v soportar legalmana por &l periodo
de hasta un ano fiscal, el documento v sus anexos, con el cual, se formalizara
el servicio de operacion de instalaclones hidraulicas, de acuerdo & la peticion
efectuada por la Direccion General de Administracitn y Finanzas v de |la
informacion recibida, observanda en todo momento el beneliciu de proteccion
juridica para el Organisme. Una vez elaborado el decumento contractual, debera
recabar las firmas comespondientas, tumandolo al solicitante.

10.La Subdireccion de Sarvicios, una vez cbtenido el documento que ampara al
compromiso de prestacion del servicle de operacion v vigilancia instalaciones
hidraullcas, debera obtener copia del mismo y enviarle a las dreas involucradas
en el serviclo, conservando el original para su consulta yo actualizacion a su
vencimisnte.

11.La Direccion General de Adminisiracion y Finanzas por conducto de |a

Subdireccién de Servicios por ningtn motivo permitira gua el representante legal

de la empresa del servicio operativo de instalaciones hidréulicas, realice altas o
bajas de los elementos de operacidn, sl no cuenta con la auforizacion del
Direclor General de Administracin v Finanzas o Director de Administracign ¥ an
su caso por el Subdirector de Servicios yfo de los titulares de las Unighdes de
Apoyo Administrativao,
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12.La Subdireccion de Servicios coordinadaments con las Gerancias Regionales a
través de los servidores publicos en quienes delegue v si o considera
conveniente con el Representante Legal de la Empresa Prestadora del Servicio
y del responsable de la Instalacion o Gerenta Regional, realizard de manera
selectiva visitas periddicas a las inslalaciones bajo la responsabilidad del
Organismo, con la finalidad de atender cualquier incidencia que se presente con
gl personal de la operacion de |a% Instalaciones hidraulicas v los servidores
pibiicos de la Comisidn, elaborando una nota infarmativa de la visita efectuada.

13.Los titulares de las Gerencias Ragionales, deberan proporcionar a los
rasponsablas del manejo de las Instalaciones hidraulicas los manuales de
operacion vy la debida induccion a los elementos del servicio de vigilancia en |a

operacion y manejo del equipo cormespondiente a las instalaciones hidraulicas
del Crganismo donde prestaran el servicio.

|4.Los Delegados Administrativos de las Gerencies Regionales y los encargados
e |as instalaciones propiedad y bajo la responsabilidad de la Comisidn, deberan
informar & través del reporte quincenal {anexo 12) al respunsable de la
Subdireccion de Servicios. mismo que deberd ser corroborado con los informes

de incidencias para el pago del servicio de los elementos gue operan las
inskalaciones hidraulicas.

15.El anvio y contenido del repore quincenal (anexo 12 ), servira como aceptacion
tdchta, de gue el servicio se presentd adecuadamente o con las incidencias
indicadas en ésie, en caso de no recibir la Subdireccion de Servicios esie
reporte. la responsabllidad recasrd en el ftular de la Unidad de Apoyo
Administrative que corresponda.

16.Par ningin motvo se deberd permilir al personal de operacion de las
instalaciones hidraulicas, realizar actos gue pongan an peligro, fesgo o causen

dafio a las inslalaciones bajo la responsabilidad de la Comision an dondé se
preste este serviclo,

TN
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17.Cuando proceda y por cirsunstancias de la incidencia, la Subdireccidon de
Servicios podra solicltar la colaboracion de los titulares de las Unidades de
Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales; Gerentes Regionales: o
responsables de las instalaciones y equipos: asi como del Representants Legal
de la Empresa Prastadora de este Servicio, para obtener de los elementos gue
operan el equipo la informacién correspandients a;

— Los datos personales del elemento de operacion asignado a su centro de
trabajo o instalacion

— El desampefio y comportamiento dal personal del servicio de operacian,

— La asistencia y la verificacidn del tlempo Iaborado del personal de
aperacién asignado en las instalaciones bajo su responsabilidad.

— Las incidencias y dafios ocasionados dentrs de las instalaciones
hidraulicas donde se preste este semvicio

18 En todo momento el personal de operacion de instalaciones hidraulicas. deberd
sujetarse a lo dispuasto ean el convenio (Contrato), v a las indicaciones
proporcionadaa por la Subdireccion de Servicios, Jafes de la Unidodes de Apoyo
Administrativo Yo Gerentes Regionales, deblende regquisitar los controles
administrativos v operar los sistemas que requiera el Organismo.

19.Todo cambio de elementos de operacidn que se requiera o se vava a realizar
en las instalaciones hidraulicas bajo la responsabilidad del Organismo por parta
del personal de la Comision o del Representante Legsl de la Empresa
Prastadora del Servicio de operacion de Instalaciones hidraulicas, dabera ser
notificado por el solicitante, al titular de la Subdireccion de Servicios yio titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo que comesponda, con la finalidad de preparar
Y proparcionar al elemento de operacion de nuevo Ingreso, la capacitacién
nacesara para fa operacion ce los equipes en las Instalaciones vy &l manejo de
los controles administratives corraspondientes.
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20.E| Representarte Legal de la Empresa del Servicio de Operacién de
Instalaciones Hidraulicas podra realizar el cambio de sus alementos cuando las
nacesidades de trabajo asi lo requieran, infarmandolo con tempo & los Jefes de
les Unidades de Apoyo Administrativo y Gerentes Reglonales, a excepcidn de
algun elamento que abandone sin previo avisa su lugar da trabajo, teniendo 2
obligacion de sustituirla inmediataments tenga conocimiento de este hecho, 0 en
suU caso efactuar al cambio del elemento de operacién que le solicite &l titular de
la Unidad de Apoyo Administrative gue corresponda. enviado a la Subdireccian
de Servicios y Direccion de Operacion y Mantenimiento una copia de la Solicitud
y justificacion comespondienta.
Todo elemento de wgilﬁ}lf&a que sea suslituido per no cumplir con el

trabajo designado o por faltas graves, no podra ser reasignado a ninguna
instalacién del Organismo.

21.Dentro de las instalaciones bajo la responsabilidad de la Comisidon, debera
permanacer Unicamenia al elemento de operacion de Instalaciones hidraulicas
asignado en el servicio y par ningln motivo deberan quedarse personas ajenas
& |la empresa prestadora del servicio; asi como la existencia de animales, salvo
en aquellos casos de animales entrenados para realizar dicha funcion v gue
sean autorizados por el titular de la Unidad de Apovoe Administrativo, Gererte
Ragional y Subdiractor de Servicios.

22 El elemento de operacion de instalaciones hidraulicas por ningun motive debars
usar o mover de un lade a ofro los vehiculos, equipos vy herramientas propiedad
de la Comisian, salvo en los casos en que este traslado sea necesario para
realizar sus funciones o en su caso sea autorizado por escrito por ks

responsables de las instalaciones para evitar dafios patimoniales a este
Organismo.

23 La Gerencla Regional & través de su personal técnico, debers programar las
revisiones, visitas y llevar a cabo supervisiones a las instalaciones hidraulicas
bajo la responsabilidad de la CAEM, para vigilar que Ios equipos sean operados
adecuadameante por los elementos operatives y en caso que éstos estén siendo
utilizados inadecuadamente o se encuentren con algin desperfecto, lo deberdn
hacer del conocimiento inmedialo al titular de la Subdireccién de Sepficios asi
coma de la Empresa Prestadora del Servicio.

I T S - |7 1.7



. Gobierno del Estade de Méxice
Socrefaria de Agua, Obra Poblica e Infraestructura para el Desamrollo
Comisién del Agua del Estado de México

24.Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo de la Direccian ganeral
respectiva o Gerentes Regionales, por ningdn motive deberdn permitir que los
glementos de la operacién de instalaciones hidriulicas.
- Se presente a laborar sin el uniforme.

— Se presente en estado de ebriedad o bajo el influjo de enervantes, as
como consumirdos dentro de las instalaciones hidrdulicas bajp la
respansabilidad da la CAEM.

— Eslar acompafiados de personas gjenas al Crganismo.

— 5e haga uso indebido del radio transmisor o da los equipos propledad del
Crrganismo.

Todo elemento de operackdn de instalaciones hidrdulicas que incurra en tales
violaciones, motivara que los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo de
las Direcciones Generales corespondientes o Gersnte Regional. envie un
escrto explicando las causas de la irregulardad al titular de la Subdireccion de

Servicios para que éste a su vez, mediante oficio dingido al reprasantante Legal
da |la Empress prastadora dol servicio, solicite sc lgz sancione de acuerdo a la
normatividad aplicable y se efectie la baja o el cambio de elemanto.

25.Lla Subdireccidn de Servicios deberd recibir del representante Legal de la
Empresa Presladora del Serviclo, los documentos y la factura (recibp), que
ampara el pago correspondiente al pariado establecido en el convenio (contrato)
por e servicio contratado con dicha empresa, el cual deberd contener la
informacion suficiente para conocer la ubicacion de dicho personal,

26.El titular de la Subdireccion de Servicios, una vez que haya verificado los
documentos correspondiantes al servicio de operacién de instalaciones
hidraulicas y comparado con los reportes que envian los Jefas de las Unidades
de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales correspondientes v
Gerencias Regionales, debera gestionar el pago de ella, 2 través de la Cuenta
por Pagar por concepto de pago de operacion de instalaciones hidraulicas.
danominado “Manual de

procediendo como lo establece el documen
Procedimiento de la Cuenta por Pagar Gasto

.""a__
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27 El titular de la Subdireccion de Servicios podra solicitar el auxilio de 1a Unidad
Juridica cuando se presenten problemas en los que paricipen los elementos de
operacion de instalaclones hidrdulicas.

28 Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo, deberan apoyar con el
personal subaltemo a su digno camo, para llevar a cabo el proceso de
supenvision de los elementos de operacion de instalaciones hidraulicas que
esten adscritos a las instalaciones bajo su responsabilidad, asi apoyar en la
capacitacion de koS nuevos elemeantos.

289 Toda rescisidn de contrato del servicio de operacion de instalaciones hidrdulicas
por parte de la Comision deberd efectusrse de acuerdo a lo establecido en los
documentos compromiso del servicio de operacian,

30.Se fincaradn responsabilidades como In marca la Ley de Responsabliidades de
bos Servidores Publicos dal Estado y Municipios y demés leyes aplicables, a los
senvidores pdblicos que alteren, violen o aprovechandose de las facultades que
les confiere sU puesto o este documento, lucren a su favor o con terceras
personas,

Fiilin Gurmdn & T0 Cal. Bl Pergue TP 53390 Maveofpon, Bdo, de A, Taly, 53506955 » 5358-6649)
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V.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SUPERVISION DEL SERVICIO DE
OPERACION DE LAS INSTALACIONES HIDRAULICAS

RESPONSABLE

RETT

DESCRIPCION

Conjuntamente la Subdireccién
de Servicios y Subdireccion de
Operacion

Gerente y/o Titular de |a Unidad
de Apoyo Administrativo de las
Gerencias Regionales

Subdireccidn de  Servicios
Subdireccion de Operacion

Direccian General de
Administracién y Finanzas
-"|II '|x
"
e _/ s
o

Filly Glirmds #10 Cal B Pargua C.P ﬂﬁﬁ?flhl:'fhﬂ'ﬂ.

da M Tela © BI6H-8055 -

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Cada vencimiante de los documentos que
amparan sl Semrvicio da Operacidn de
Instalaciones Hidraulicas, deberan
revizarios v evaluarios,

Solictan informacion a los Gerenles o
fituleres de las Unidades de Apoyo
Administrative  de las Garencias
Regionales sobre los elementos de
OpPEracian que requiaran.

Recibe de la Subdireccion de Sarvicios el
requerimients  de  necesidades de
vigilancia

Comunica al titular da la Subdirnesidn do
servicios vy Director de Operacidn
Mantenimiamln a3 necesidades de
vigilancia.

Recibe mformacion de los titulares de las
Unidades de Apoyo Administrativo de las
Gerencias Regionales,

Frepara el proyecto de los nuevos
documentos que amparan &l sendicio de
aparacion.

Recaba los documantos soporte que se

lleve a cabo &l concursa y amparen la
asignacion.

Por su funcion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, solicita la intervencian
de su titular para la glaboracion del
Contratoc y docume legales que
ampa el senvicip’ de operacidn de
fislala

o
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| RESPONSABLE [#¥] — DESCRIPCION
Direccion General de Asuntos € Recibe de la Subdireccién de Sarvicios |a
Juridicos informacion y la petickon pars elabarar el

Contralo de Servicic de operacidn de
instalacionas hidraulicas.

A través del Servidor Pldblico en guien
delegue elabora el Contrato y recaba los
documentos soporle, obliene |as firmas
correspondientes de los involucrados v o
turna & la Subdireccion da Sarvicios.

Direccion General de 7 Recibe los documentos que formalizaron
Administracion y Finanzas gl servicio de operacion.

"Obtlene una copia y la entrega al
Representante Legal de la Empresa
Prestadora del Servicio de Operacion de
Imstalaciones Hidrdulicas,

Conserva el original para su consulta
posterior v actualizacion.

Representante Legal de la 8 Recbe copiade los documentos.

Empresa Prestadora del

Servicio de Operacién de Se organiza y asigna elementos de

Instalaciones Hidraulicas. operacibn para cada una da las
instalacionas hidraulicas bajo la
responsabilidad da la CAER.

Elabora los listados del personal operativo
fue eslara en cada instalacion hidraulica,
los envia a la Subdireccidn de Servicios

9 Gira instrucciones a sus elementos que
efecluaran la operacién.

\ P Y 10 Programa sus  visit

I-\/ y incidencias de su pe
: h

Féiiv Guzman §10 Col. B Pargue C.P 53390 Mavcaioan, Edo. do bdx, Tals.: 5355055 -

para verificar
nal de operacidn,

Avanza
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RESPONSABLE

Subdirector de Servicios

Titulares de las Unidades de
Apoyo Administrativo,
Gerentes Regionales

Secretaria de Agua, Obra Piblica e Infraestructura para el Desarrallo
Comision del Agua del Estado de México

DESCRIPCION

Recibe del Representante Legal de la
Empresa Prestadora del Servicio los
listados con los nombres de los elementos
de operacion gue estara asignado en cada
instalacidn hidraulicas balo la
responsabilidad de la Comision.

Emvia a los titulares de las Unidades de

Apoyo Administrative de los Gerentes
Regionalss.

En coordinacion con el personal lécnico v
administralive de la Direccidn de
Operacion y Mantenimiento programa v
realiza wisitas periodicas & las
Instalaciones.

Recibe del Subdirector de Semvicios el
lisiado de Ios elemenlos de operacion gue
estaran asignadez en las instalaciones
hidraulicas bajo su responsabilidad.

Lleva a cabo la supervisién de los
elementos de cperacidn,

En caso de encontrar una anomalia, la
notifica a 1a Subdireccidn de Serdcios
soportandola sl es  posible con
documentos, |a turna
Espem indicaciones

=

L - \V/ 1,17
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RESPONSABLE - ACT. = DESCRIPCION

Titulares de las Unidades de 17 Recibe los formatos de registro y control

Apoyo Administrativo, de los elementos de operacidn.

Gerentes Regionales Envia cads quincena el reporte que
conbiana la informacian del

comporlamiento de los elemenlos de
operacion al Subdirector de Servicios, la
cual servird para validar la documentacion
para framite de pago del servicio de
operacitn de instalaciones hidraulicas, con
copia al titular de la Unidad de Apovo
Administrativo  de lgas  Direcciones
Ganerales,

Cuando proceda efectia aclaraciones
con el Subdirector de Servicios,

Representante Legal de la 18 Lleva a cabo la Supenision de sus

Emprasa Prestadora del elementos de operacian,
Servicio de Operacion de Verifice 1o parle  Informativa de  la
Instalaciones Hidraulicas. incidencia correspondienta.

19 Recibe la parte informativa de las
incldencias da  Ios  elemenlos  de
oparacion, la revisa.

20 Comunica al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo que corresponda y a la
subdireccion de Servicios las causas de la
incidencla.

21 Notifica a sus slementos de operacidn, ia
delerminacion adoplada conjuntamente
con el Subdirector de Servicios,

R B s e - APRAAANLEA
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Elemento de Operacion de la Z2
Instalacién Hidraulica

23

Secretaria de Agua, Obra Piblica e infraestructura para el Desarrollo

caem

- DESCRIPCION

Recibe,
= Indicaciones de su superior (viene de la
actividad 9). sobre la actividad dal servicio
comespondiente en  las  Instalaciones
hidraulicas.
- Capacitacién para el uso de los conlroles
administrativos ¥ el equipo
comespondiante.

Motificacion de  la delerminacion
adoptada por su superior Inmedialo.

Lleva a cabo la operacién cormespondiants

a la instalacion hidraulica.

24

27

0%
\ ;’

Ffy (:urman #70 Cof B Pamue C.F 55390 Nauesipan, Bdo. o M Tals.: S308-6655 - D358-6657

Motifica a su superior inmediato cualguier

inGidencia v sus causas, enviando la parte
infermaiiva.

Lleva a cabo el Benado de los formatos
administrativos

Entrega los formatos de los controles
correspondientas al personal de Unidad de
Apoyo Administrativo y Gerenle Regional

Entrega la informacidn para la elaboracion
de la documentacion gue ampara el
tramite de pago correspondiente al servicio
de operacian de instalaciones hidraulicas.
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Representante Legal
a Prestadora
de Operacion de
In=talaciones Hidraulicas.,

Servicio

% Empres

Subdirector de Sarvicios

Subdirector de Operacién

la Z8
dal

29

30

31

R RRRERERLAREREBDD———————— auny
ALT,

DESCRIPCION

Recaba la informacién para llevar a cabo
al tramite de pago por el servicio de
operacion del panodo correspondiente.

Elzbora los documentos que presania
quincenalmente para el tramite de pago
por el servicio de operacion de
instalaciones hidraulicas y 1a envia a la
Subdireccion de Servicios con copia a la
Subdireccion de Operackn..

Recibe los documentos que presenta al
Representante lLegal de I Empress
Prastadora de Servicios, en forma
guincenal, para &l trdmite de pago por el
s2Mvicio de oparacidn.

Valida la informacion con los repores
recibidos.,

Enwvia los dogumentos para firma de Vo,
Bo. del Subdirector de Operacion an |a
parta qua le corresponda.

En caso de existir incidencias, se deberan
considerar y ajustar para el pago del
siguiante periodo

Recibe de la Subdireccidn de Servicios, |a
parte de Ios documentos gque e
correspondan.

Revisa y valida informacidn con la copia
de los repores enviados.

Firma da Vo Bo. y la regresa a la
Subdireccibn de Servicios los d
carrespondientas validados.

| ‘A
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SPONSABLE EAG DESCRIPCION
Subdirector de Servicios 32 Elabora = paliza de Egresos

correspondiente, procediendo como o
eslablece el procedimiente de la "Cuemta
por Pagar-Egreso”.

33 La erwia a la Ventanila Unica para su

tramite Intermo y pago de los documentos

que amparan el pago del servicio de
operacion dal pariodo respectivo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

e e e N i s e Avanza
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Vi.- RESPONSABILIDADES

GERENTES REGIONALES Y ENCARGADOS (RESPONEASLES) DE LAS
INSTALACIONES HIDRAULICAS PROPIEDAD ¥ BAJO LA
RESPONSABILIDAD DE LA CAEM.

= Girar instrucclones para proporslonar la capacitacion necesarla de los slementos
de operacion gque ko requisra, con el objeln de establecsr un dptimo
funcionamiento de las nstslaciones  hidraulicas, equipos v gistamas
comespondisntes,

-

— Eiaborar an e! momenio el acta Informativa sobre anomalies cometidas par io0g
slamenics de operscidn de Instaiaciones hidrduficas v tumana s iz Subdireccién
d= Sarviclos. -

EMFRESA FRESTADORA DEL SERVICIO DE OPERACION DE
INETALACIONES HIDRAULICAS

— Cumplir en tlempo y forma o establecide en el Costrsic da operasidn de A
instalaclonass hidradiicas y ai presente Instrumento sdministrativo A

— Asignar & los elementos de le uperacion de insteiaciones hdtaulicas necesarins :'-,I
pers saivaguardar las instaiacionas hidrdulicas bejo Ia responsabilidad de ja U
Comision del Agus del Estada de México,

— Coordinarse con los titulares de las Unidades de Apovo Administrafive de las

Gerencias Ragionales yio Subdirectlén de Operacion con e Subdirector de
Sarvicies, & fin de controlar y supsrvisar & servicic de operacidn de
nstaiactones hidriulicas,
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— Supervisar diariamente la asislencia de sus elementos de operacin asignados
a las instalaciones hidraulicas bajo la responsabilidad de Ia Comisidn del Agus
del Estado de México, objeto del senvicio, can la finalidad de verificar como se
desarollan las acciones comespondientes al servicin.

= Atender cualquier incidencia que se prasente y que le reporten sus elemantos
de operacion en relacion con las instalaciones hidrdulicas bajp la
responsabilidad de fa Comision; asi como del personal que labora en las
mismas, comunicandole de inmedialo al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, Gerencia Regional, Subdireccion de Servicios yo Subdireccion
de Operacién,

~ Proporcionar los gafetes de identificacion de la Empresa Prestadora del servicio
y bos uniformes a sus elementos de operacion, con la finalided de que éstos se

identifiquen y los porten dentro de las instalaciones bajo la responsabilidad de s
Comisidn.

— Responsabilizarse del abuso de confienza y dafios que ocasionen sus

glementcs de operscian asignados en las instalaciones hidrdulica bajo s
rasponsabilidad de la Comisidn.

— Notificar al litular de la Subdireccidn de Servicios, Gerents Regional, Jafes da
Apoyo Administrativo yio Subdireccidn de Operacién, cualguier cambio de sus
glementos de operacion de instalaciones hidraulicas que se lleve a cabo en
forma extraordinaria en la instalacion correspondiente.

— Girar instrucciones a sus elementos de operacion de instalaciones hidraulicas
para que requisite los confroles administrativos que la Comisién reguiere. 1

— Envlar al tilular de la Subdireccién de Servicios, los documentos que amparan e
lramile y pago del servicio de operacidn de instalaciones hidraulicas del periodo
comaspandiente asignado en las instalaciones bajo la responsabilidad de la
Comisidn. ;

— Mantaner en condiciones de higiene y sequridad las ifSts
responsabilidad de la Comisidn y en las que se encuentren p a5t
de operaciin de instalaciones hidrdulicas.

~ Operacitn de'las Injala{:iunes hidraulicas de la CAEM. -

y N\
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10.

1.

12.

13.

14.

Fills Gruamdes & 19 O B Porgue ©.F 53330 Novealpon, Boio. de Mdi. Telr. 53584955 « 535544651

Control de Tiempo de Operacion de Equipos de Bombea,

Lectura de Medidor de Gasto.

Cansuma de Energia Eléctrica.

Suministre y Consume de Combustible en Motores de Combustion Intema.
Entrada y Salida de Material v Equipo.

Entrada y Salida de Vehlculos, Maquinaria y Equino Pesado.

Operacion del Equipa de Bombeo de Claracidn

Entrada y Salida de Gas Cloro en Cilindros de 68 Kg.

Enfrada y Salida de Gas Cloro en Cilindros de 907 Kg.

Cantrol de Entrads v Salida de Hipoclorito de Sodio.

Control de asistencia del “Personal de Operacion de Instalacionss
Hidraulicas".*

Repode quincenal de incidencias del servicio de Operacion de
Instalacianes Hidraulicas.

Reporte de operacin

Glosario de Términos.
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Namero Concepto Debe Anotarse

1 Nombre de la Instalacidn El nombre con el gue se Identfica a Ia
inslalacion donde se llana el formalo,

2 Ubicacion La direccidn donda se localize a la inatalacian.

%! Mas El mes que va trangcurriendo al momenic del
lienado del formats.

4 AR El afo que correspanda

5 Dia El dia en que se llzna el formalo

& Niim. de Equipo El nimer o clase con la que se Identifica al

equipa &n operacion.

T Hara La hora de inicio de operacidn del equipo de
bombea, cansiderando desde las 0.00 hrs. A las
24.00 hrs. {Ejempio: 4. 30 a.m,, 14.30 p.m.)

| Haordmuala La lectura dael hardmeatro al inicio de operaclén
del equipo de bombeo.

9 Hara La hara en que se suspende la operacion del
enuipo de bombeo, considerando desde las 0.00
hrs. A las 24,00 hre. (Ejemplo: 4,30 a.m., 14.30
p.r)

10 Hordmelro La lectura del horomefre al momenio de
guspander |a operacidn del equipo da bambea.

11 Horas Trabajadas El tofal de horas trebajadas por ecﬁ.npu::,
diferancia de columna 8 menos codumna 7.

12 Observaciones Brevements |as incidencias que ‘ :
P en el equipa duranie o Hempo qu& 0
i -\I\ l- bombeo,
& \

Felir Gizman # 10 Cef. 5 Porgee TR 23350 Moucalpan, Ede. ok Aéy, Taly, SJ58-4F55 -_/gﬂf.'i-ﬂ--ﬁl‘if-l
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Mimero Conceplo Debe Anctarse

1 Nombre de la Instalacién ~ El nombre con la que se identifica a la
instalaciin donde sa lleana el lormato.

2 Ubicacion La direccion donde se locallza a la
instalacion.
3 Mes El mes que va transcurdendo al momento

del llenado del formalto.

4 Ao El afio que corresponda,
5 Dia El dia en el cual s2 llena el formata.
8 Homa La hora en que se registra la leciura

considerandn desde las 000 hrs. A las
24.00 hrs. (Ejemplo: 4.30 a.m., 14.30 p.m.)

T Lectura del Medidor an M La lectura gue registra el medidor en m* a la
hora de la lectura.

8 Gasto La lectura del caudal instantaneo a la hora
de |z lectura,

9 Equipas en Operacicn El numaro de los equipos que se encuentran
&N Operacion.

10 Dbservacionss Brevamenle cuslquier situacidn relevante
qua se presenle en la operacidn de lo
equipos de bambeo

L
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Nimero Concepto Debe Anotarse

1 Nombre de la Instalacidn  El nombre con la que se identifica a |a
instalacion donde e llena el formato

2 Ubicacion Le direccion donde se localiza a la
instalacién.
3 Mes El mes gue va transcurriende al momentg

del llenado del formato.

4 Afio El afio que corresponda.

5 Nimero de Cuerts El numero de registro de la Compafila de
Luz v Fuerza.

A Focha La facha an qua eo roaliza |a leoburo.

Fi Haora La hora da leclure en medidores (X00300XX)

a Numero de Medidor El nimero del medidor al que se toma Ia
lectura con base en el registro de Luz y
Fuerza.

9 Lectura Anterior La dtima lectura registrada en los
medidares.

10  Lectura Actusl La lectura actual registrada en
medidares.

11 Consuma KWiH La diferencia de las |eciuras,

12 Observaciones | Brevemente las i
K pﬁ*aaantaunduranla al

Y :
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Numero Concepto Debe Anotarse

1 Mombre da |2 Instalacion E! nombre con I8 gue sa |dentfica a |a
Imstalacion donde se llena el formala

2 Ubicacion La direceidn donde se localiza a la instalacién,
3 Fecha da Suministro El dia, el Mes y sl Afio en que =& anlrega el
combusible. (XX 7 XX 7 XX)
4 Cantidad Los litros suminisirados a la instalacian.
5 Entrego El nombre y firma ds la parsons que entregd el
combustible.
B Racibid El nombre y firma de Ia persana que recibe el
cambustible,
7 Mecha Cl dia, el Mes y o Aiw o gue se eglstio &
consuma. (XK 1 00 1 XX
R Nim. De Equipo El nmera del equipo en operacidn.
G Lectura del Horomelro al  La leclura en el hordmetro al inicio de la
Arrangue aperacidn del equipo de bomben,
10  Lectura del Hordmetroal La lectura del horometro 8l suspender la
paro operacion dal eguipe de bombeo,
11 Haras Traba|adas Lae horas en opersciédn de los equipos

diferancia de la columna 10 menos la columna 9,

12 Litros Consumidos La cantidad de combusible consumido/en &l
pEnodo.

13 Observacionss Brevemente las incidencias qua e
durante gl periodo de reglstm,

14 Meas Ell'mes que va transcurmiendo # )
lgfiado del formato, 4 \\
15  Afo T Eano qui cormespanda, 1'&_
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/
/



Zobiamo del Sstadc de Wezizo
Saecrotatia de Agua, Ob Phbiice o Infreestructurs pare el Desamoilia
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" Goblerna del Estado de Méxica
Searetaria de Agua, Obra Plblica o Infraestructura para el Desanollo
Comisidn del Agua del Estads de Méxica

Numero Concepto Debe Anotarse

1 MNomore de la Instalacion  El nombre con el que se idenlifica a |a
instalacion donde se llena el formato.

2 Ubicacidn La direccidn donde se localiza a s
instalacion.
3 Mes El mes que va transcurriendo &l momento

del llenado del formato,

4 Afio El afo que comesponda

- Dia El dia en que se llena el farmato

&  Conceplo Las caracteristicas del material o equipo.

T Cantidad El nomaero de unidades del materdal o
BOUipo.

8 Unidad La unidad comrespondients.

g Entrega El nombre v la firma de quign entrega.

10 Reclbe El nombra y firma de la persona quién
racibs,

11 Ohservaciones Brevemente cualguier situacidn relevania en
la operacion dal vehiculo.,

i
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Zobierno del Esiade de Mazice
Secretariz de Agua., Dbis Pablice & infrassrusiure cera &) Sesarelio
Coamisian del Agus dal Estado de Masico
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Gohierno del Estado de México
Secrefaria de Agua, Obra Piblica e Infraestructura para el Desarrolio
Comisién del Agua del Estade de México

caem

Numero Concepto Debe Anotarse

1 MNombre de la Instalacion  El nombre con el que se identifica a la
instalacion donda sa llena el formata

2 Ubicacian La direccidn donde se localiza a la
instatacian.

3 Fecha El dia, el mes y &l afio en que se |lena el
farmato,

4 Operador El nombre del operador del vehiculo.

5 Unidad El ndmero acondmico del vehiculo.

[ Hora de Salida La hore en gue el vehiculo sale de la

nstalacion, considerando desde las 0.00
hre. A las 24.00 hrs.( ejemplo 13.30 p.m.)

7 Km. de Salida El kilometraje que presenta el vehiculs al
mamanta de salir de la instalacidn.

8 Hora de Entrada La hora en que el wvehiculo entra a la
instatacion considerando desde las 0.00 hrs.
A las 24.00 hrs.{ ajemplo 11.30a.m.).

0 Km. de Entrada El kilometraje qus presenta el vehiculo al
mamento de entrar a la instalacion.

10 Destino El destino del vehicule al salir de Aa
Instalacion.

11 Obzervacionas Brevemenie cualguier situachiy
la operacian del vehiculo,

Félor Guemdn & 1 Col. El Forgue T8 53370 N'l‘m'nn Efn de Mén, Tala, 5I56-A75F = 53584451
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* Gobierno del Estade de México
Secretara de Agua, Obra Piablica e Infraestructura para el Desamrollo
Comision dol Agua dal Estado da México

Nimero Concepto Debe Anotarse

1 Facha La fecha en que se elabora el registro.

2 Equipo an Operacién El nimero de los equipos que se ancuentran
8N Operacian.

3 Q. Inst El gasto instantanec suministrado por los
equipos de bombeo en operacion.

4 Anubar El volumen suministrado por los equipos de
bomben en oparacion,

5 Kg. Claro La cantidad de gas cloro dosificado por &l
cloradar,

6 Presion Bomba de Ayuda  La presion a la cual se encuentra trabajando
el equipo de cloracién,

7 Observaciones Brevemente cualquier comenlario adicional
gue complemente |la informacion registrada.

8 Elabars El nombre complato y firma de quién elabard \
Bl repore Al
o Instalacion El nombre con el que se Identifica a la

instalacion donde se llena el formato.

10  Ubicacién La direccion donde sa localiza a |a
Instalacion. ;
11 Revisd El nombre complato y firma de quién pevisd
gl repore.

Félx Gusmcn & 10 Cal. El Fargue CF 5339 Eoha o Méa, Tels. 53504955 « 535048451
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Gobiernn dal Estado da México

Comésion dal Agua del Estado ds Maxico

Secretaria de Agqua, Obra Poblica e Infrasstructura para el Desarmcllo

Ndmero Concepto

1 Fecha. Hora

2 Cilindros leno:
Existencia

Entrada

Salida
Saldo

3 Cilindros vacios:
Exislancia

Entrada

Salida
2aldo

4 Lnidad No. Econdmico

& Brigada

i} Destino

T Responsabla Nombre vy
Firma

Debe Anotarse

La fecha dia, mes y afio (XX / XX/ XX)y Ia
Hora en qua se registra el control de gas
clomm en dlindros de 68 Kg. Considerando
desde las 000 hrs. a las 24 hrs. (ejamplo
1230 p.m.)

El registro de cilindros llenos de 68 Kg
existentes

El registro de los cilindros gue entran

El registro de los cilindros gue salen

El registro de los cilindros que guedan
(diferencia de; Existencia mas Entradas
menos salidas s igual al salda)

El registro de cilindros vacios de 68 Kg.
existentes

El registro de los cilindros gue aniran

El ragistro de los cilindros gue salen

E! ragisiro de los cilindros que quedan
(diferencia de; Existencia mas Entradas
menos salidas e igual al saldo)

El nimero economico de la unidad que
transparta &l suministro de reactivos.

La brigada que realiza el movimiento de los
cilindros.

El lugar donde se trasladars el react|

r
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I " Gobiema del Estada de Méxica
Secretaria de Agua, Obra Plblica e Infreestructurs para el Desarrella
| Comisidn del Agua dal Estado de México

caem

B Suma El total de cllindros existentes tanto llenos
como vacios: asi coma las entradas, salidas
y saldo corespondiente, (suma de cada
columna ).

g Suma Ka. El lotal de gas cloro en Kilogramos,
existencias, entradas, salidas y saldo.
{ elemple: 28 cilindros por 68 kg.}

10 Elabord El mombre complelo y fima de quien
controla el reactvo,

11 Reviso El nombre completo y firma de quien revisa
8l control.

12 Nombre de la Instalacian  El nombre con el que se identifica a |z
Instalacién donde s& llena el formalo.

13 Almacén El nombre con &l gque se identifica al
almacén corraspondiente.

14  Ubicacion La direccicn donde se lbocaliza a Ia
instalacion.

15  Folig El nimerm de folio que correspanda.
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Gobiermo del Estads de Mazico

Comisldn dal Agua del Estado do México

Secretaria de Agua, Obra Piblica e Infraestructura para el Desarrolle ﬂ’ 6

. Cilindros llenos

Existencia

Entrada
Salida
Saldo

3 Cllindros vacios

Existencia

Entrada
Salida
Saldo

4 Unidad Mo, Econdmico

a Brigada

3 Destino

7 Responsable nombra v

firma

e

e

N

4y
- i k-

Py Gamin & 10 Col Bl Porgue & P 53300 Movcalean, Bdo. de Mex, Tels. 53586955 » 33584457 ESTADD DE MEXICD

La fecha dla, mes y afio (XX / XX/ XX)yla
Hora en que se registra el control de gas
clore en cllindros de 307 Kg. Considerando
desde las (.00 hrs. a las 24 his. [gjemplo
12.30 p.m.)

El regisiro de cilindros llenos de 907 Kg
existentes

El regiatro de los cilindros que entran

El regiztro de kos cilindros que salen

El registra de los cilindros que quedan
(diferencia de; Existencia mas Entradas
menos salidas es igual al salda)

El ragistro de cilindros vacios 807 de Kg
existentes

El registro de los cilindros que entran

El registro de los dllindras que salen

El registro de los cllindros que quedan
(diferencla de; Existencia mas Ertradas
menos salidas es igual al salda)

El nimero econdmice de la unidad que
transporta el suministro de reactivos.

La brigada que realiza &l movimiento de los
cilindroa.

[ N
El lugar donde se trasladara el reactivo.]

El nombre completo v la firma de la parsdna

responsable de transportar el suministi del
reactiva. '



" Goblarmo del Estado da México
Secretaris de Agua, Otbra Publica e Infragstruciura para e Desarmollo
Comision del Agua del Estado da Mexico

caem

8 Suma El total de cilindros existentes tanto llenos
como vacios; asi como las entradas, salidas
y &l saldo comrespondiante.

Y Suma Kg. El total de gas cloro en Kilogramos,
existencias, entradas, salidas v gl saldo.
{Elemplo: 20 cilindros por 307 kg.)

10 Elabord El nombre completo vy la firma de quien
controla &l reactivo

11 Reviso El nombra completo v la firma de quién
ravisa al control.

12 Mombre de la Instalacldn  El nombre con el que se [dentifica a la
instalacion donde se llena el formato.

13 Almacén El nombre con el que se identifica al
almacen comespandianta,

14 Lhicacidn La direccidn donde se logaliza a la
instalacian,

15  Falio Na, El nimero de folio que comesponda

Fiky Guerign # |0 Caf. El E’E.!.--\'_. F 53380 Moucmloer, Fefn. s fldn, Teds SI5E.290& + STLH.L45]
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" Goblame del Estade de México

Comision del Agua del Estado de Maxico

Secretaria de Agua, Obra Pdblica # Infraestruciura para el Desarrolio

Nimero Concepto

1 Almaceén

2 Falle Ne.

3 Fecha y Hora

4 Hipoclorito (Lts)
Existencia
Entradas,
Salidas
Saldo

5 Suministro Cantidad (Lts)

G Mamerg de Remisian

7 Unidad NOm. Econdmico

8 Destino

9 Tecnico, Nombre y Firma

Debe Anotarse

El nombre del almacén donde se resguarda
el hipaclorite de sodia.

El nimero de folio que le coresponda al
formato.

La fecha dia, mes v afio ()X ( XX ! XX) v |a
Hora en que se registra |a entrada o salida
del hipoclorite de sodio. considerando desde
las 0,00 hre. a las 24 hrs. (ejemplo 12.30
p.m.} y la hara en que se regisira.

Las existencias en liros del hipociorita

Las entradas del hipoclorito

Las salidas dal hipoclorito

El saldo correspondiente de hipoclorite de
sodio. diferencia de: Existencia mas
Enlradas menos Salidas igual &l saldo

La cantidad de! suministro de hipoclorito de
sodio en litros del proveador.

El nimera de la remisién que ampara el
suministro del reactivo del proveedaor.

El nimero economico de la unida
transporta el reactiva.

El lugar donde se destina el hipoclori
sodia,

treansporta el hipoclorite de sodio para
suminisiro.




Ll

Gobierno del Estado da México
Secrefaria de Aqua, Obra Publica e Infraestruciura para el Desarrollo
Comision del Agua del Estade de México

Y,

caem
11 Elabord El nombre completo y |a firma de la persona
gue controla &l reactivo.
12 Revisd El nombre compleio de la persona que

revisa el contral,

13 Nombre de la Instalacién  El nombre con al gue se identfice a la
Instalacion donde se llena &l formato.

14  Ublcacidn La direccion donde se localiza a la
instalacion.

Félu Guzmaa # 10 Col, ET Rargee (P 33390 Movcalpan, Edoe de Méx, Tals, 33584055 = 53504451




GobEmo del Estedo de Méaxico
Basretoria g8 Agua, Obea Pollizs & Infrasstructurs pars of Dosarrails
Comislon dal Agus dal Estado dg Méxlen
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Gobierno del Estado de México
Sacretaria de Agua, Obra Prdblica & infragstructura para el Desarrollo
Comisién del Agua del Estado de México

Numero Concepto Debe Anotarse
1 Haoja de El nimero de hojes: ejemplos (1 de 2), (2 de
2), aic,
2  Asistencia El periodo de las asistencias a raportar
3 Nombres Los nombres de las Inslalaciones y del
personal agignado.
4 Dias Las claves da; (E}= Entrada, (S)= Salida

y (C= Continda del personal, segin
corresponda en cada instalacan.

5 Observacion Las incidenciass gue se presentan’ por
Cambios, faltas, salidas anticipadas, stc.

8 Instalacion El nombre con el que se identifica a la
instalacion donde se llena al formato.

7 Ubicacién La direccidn donde se localiza a |la
instalacion,

Fély Guamdes & 10 Sal F' Bargus £ B 53280 Movoalaan, Bda de Mix, Tels, 53554755 » S356.4457
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Fitbe Guemdin & 10 Cal B Pargue .8 5337 Wouralpon, fdo. de Méx Telk 5358-4954 « 4350-6451 é’j

=0 Gobierno del Estado de México
sl Seerstarin de Agua, Obra Plblics & Infraestructura para ef Desarrollo
Comizin del Agea del Estada e México

Numerg Concepto Debe Anotarse

1 Nom. de la Geia. Reglenal o El nombre con la que se idenfifica a ka Gerencia

area responsabla Regional que coordna uwha o  varias
instalacicnes.
2 Ubicacidn La direccian donde se localiza la instalacidn
3 Titular responsable de la El nombra del filuiar de la Gerencia Regional
insialacidn
a4 Hoja _de El numero de hojes que correspondan al
reporta.- (una da una, una de dos. ets.)
5 Periodo El periodo quincens! &l que comesponde =
: reporte.
] Fecha de alaboracian El dia, el mes v el afic en gue se slabora &
reporte (34 /304 ¢ 200,
T 5in incidencias Marcar con una X si &l reporte no cuenta can
incidencias del personal de vigilancia
B Caon incidencias Margar con una X 21 el reporta indica inclidencias

del persanal de vigilancia.

B Nombre del elemento de El nombre del vigilants que duranie el periodo

vigilancia. reportado presentd incidencias.
10 Dias & incidencias Se anofard |a clave de la incidencia que =
presento en & dia correspondiente, R=Ratardo,
F= Falla, atc.
11 Observaciones Brevemanla cualquier informackdn adicigns

complemente el reporte de |2 incidencia,
12 Incidencias Cleves de algunos bpos de incidenclas.

13 Elabord Mombre y firma dal Servidor Piblica que elz
el reports de la cia Regional.
) i |
14  Ravisd El nombre i fima Servidor Prag®
revisd el rup&j&d&l nciz Regiohe).
—_ =




TE A
fed AL

T EH e ST Ty I A

Goblemoe del Estado da Méxizo
Secretaria de Agua, Obra Pibllcs e Inlraestructura prra el Desarrolio
Comisidn de! Apua del Estado de Marizo

=5 | -|l 2 ks
T T '-'ul--.nliri_..'.-. A

in Pl-‘|

IR _Lr'_ |l g
Lk

0 WL U HNEL IMCID e TraRaaoas | PARADAS
o ;

i 13
2 1
a 15
i 18
=] L
a 1iH
T 18

a0
] |
10 a2
11 =
2 =4

™ T e S 1_;|1 a2 .'F' TP * oo
Fai i A - ﬁ. | 4 . i
[y Lol e® Ir ..d-'-"i.';' :':'_l_"'aF:“' o ri' [ hr' |-} |||'|..' " F AT

INZTRLCCIDHES YiQ OBSERVACIONES,

=i 7
h
o AR N 3 é £ h
=2 I 7
= BERAGT  TEOUBITAR LA PAATE POSTERIOR DE ESTE FORIVTO




Gabisrno del Estado de Mexico
Secretaria de Agua, Obra Pablica @ Infraes tructura para o Desarrolio
Comision del Agua del Estado da Maxico

Nimero Concepto Debe Anotarse

1 MNombre de la Instalacién  El nombre con el gue se identifica s la
instalacion donde se llena &l formato.

2 Ubicacién La direccion donde s8 localiza a Ia
instalacian.

3 Clave de la Instalacion El nimaro o clave con el que se identifica a

ka instalacion

4 Hola _ de El nimare consecutivo de hojas (1 de 2), (2
da 2), elc.

5 MNombre El mombre complets del personal de
vigilancia que recibe &l turno de operacion
dal aquipa.

g Firma La fima del perscnal de vigilancia gque
recibe el equipo en operacion,

7 Hora en gue recihe La hora en que &l personal de vigilancia b4
reclhe el tumo y equipo en operacion, \\
considerandc de las 0.00 hrs, A las 24.00 "
hrs. (ejemplo 10.30 a.m., 14.00 hrs.), LQ,

8 Medidor El numero del medidor 2l cual se lo esta
tomando la leciura,

g Manometro o nivel La lectura que presenta el manometro o el
niel al cual s& encuentra el medidor.

10 Hora Inicio La hora en que se inicid la operacion o
equipa. considarando de las 0.00 hrs. a I3
24.00 hrs, (egemplo 10.30 a.m., 14.00 hrs

11 Hora Parn La hora en gque se pard el equigh
operacion. considerando de las 0.0f

las E-tmiﬂt (Ejemplo 10.30 agr

hrs.). / |
Ry
5?5&:2#5“‘:%53:&5; %
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12

13

14

15

-
=

12

20

21

Horas Trabajedas

Horas Paradas

Consuma da combustible,

Cantidad Inicial

Canlidzd Final

Consumo

Cihservaciones

MNombre

Vahiculo

Compafiiz

Dbearscionas

LAoyinto

Suparvisd Hora 1;;\

—

<

i Guamen & 10 Cal B Parpun OB 52390 Maueaipan, Eﬁ.;%
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Lz cantidad de horas que trabajé el equips,
dierancia entre sl concepio 11 y 12,

L= cantidad de horas que duro sl equipo.en
paro, diferancia entre las columnas 12 y 11,

Con nimeros la cantidad de combusiibie
axistente al iniciar l2 operacidn del equipo.

Con nimercs la canfidad de combustible
axistents al finalizar fa operacian del equipe
an Dperacion.

Can nimarcs la carmidad de combusticle
qus ge consumid duranta &l flampo qus durd
8N oOpsracion el aguipe en  operacion,
diferancia de la sxzistencia inicial nim, 14
manos ka canfidad final.

Brevemante cuslquier comantaro adisicns!
gue camplemanta iz informacitn reglstrada

El nombrz compieto dal visitarts o 5ar-.1|:ln:|r
plblico que visitd ks insislecidn.

El nimem acondmico o placas gue
Wdentifican al vehicule visfiarie de Iz
instalacitn.

El nombre de la compafiia qus representa al
vigitante de la Instalacion.

Bravementa cuaiquiar comantaro adi
gue compizmente |a Informacion registrads;

Brevemenls |ss incidenciss gque s
Dresentaron an ld4s instalscionas durants |
24 horas del df'a
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24  MNombre El nombre del supervisor de vigilancia o
servidor pdblico de la CAEM que levd a
caho la supervision an la Instalacién,

25  Fima La firma del personal de vigilancia o servidor
publice de la CAEM que llevd a caba la
supervisidn en |a instalacion,

26 Puesto El nombre del puesto del personal de
vigilancia o del servidor pdblico de la CAEM
gue llevd a cabo la supervision en |a
inatalacion.

Rilie Girrdn o 10 Cal E'pulql.ll P 53379 Neucnipon, Edp. ole Mda fely. 5358 49EC + SI5R-EE0]
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Vil. 14 GLOSARIO DE TERMINOS

En la Comisidn del Agua del Estado de México se debera entender como:

SERVICIO DE OPERACION DE
INSTALACIONES OPERATIVAS

INCIDENCIA

INSTALACIONES HIDRAULICAS

Documentos soporte y que

amparan el tramite y pago del
Servicio de Operacion de
Instalaciones Hidraulicas

L \

Eéiin Gaurmdin & 10 Crd. B Porgies G0 53390 Maieafpar, b e

A la accion y efecto de prestar y recibir por parte
de la empresa prestadora del servicio de
nperaciin de Instalaciones hidraulicas la labor de
operar las Instalaciones hidrdulicas propiedad en
general v bajo la responsabilidad de la Comision.

A la situacion fortuita que se presenta en el
transcurso de una actividad y que tiene relacion
con ésta, por consecusncia scbraviena algin
desenlace con foma de decisidn. O a las
registros que se presentan dervados del
desarrollo de la misma actividad.

A lodo aquellos Bienes Inmuebles que son

propiedad de la Comisidn del Agua del Estado da

México, qus tlene que wpsie  boju su

responsabilidad, tales como:

— Predios (donde se localicen casetas o equipos
de cloracicn, de bombeo de agua, carcamos y
tBnguUes).

Al listado del personal que estd adsciito al
servicio de operacion de instalaciones hidraulicas
contratado y que presta el Servicio a la Comision,
El cual debera contener la Informacidn siguiente.
— Mombre del operador

Pueslo o categoria

Lugar de asignacion

Tiempo laborado

Sueldo (importe) "
Totales

Dperadores asignados por instalacion
Imports total por instalacian

lylv, Ie:rbElI lolal del listado o némina

Tels \GI5E- 6955 + 5358-565] /
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VIIL VALIDACIONES

Mo existiendo observacidn alguna en &l presente documanio denominado “Manual
de Procedimientos para el Control y Supervision del Servicio de Operacion de
Instalaciones Hidraulicas®, v no existiendo observacid una, validan su
contenido y vigencia, los servidores pplicos.

Mﬁﬁﬁ Flamand Gutiérrez
irector Genéral de Administracién y Finanzas
- f f i——r&g&_
: o i >
@ e

Ruiz Ibafiez

Ing. Jaime Arais ; C. Epifanio Gémez Tapia
Encargado del De ho de la Dirgccién /' Director General de Infraastructura
Ganeral del 8 Hidraulico | Hidraulica

(22 s
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Ing. Blanca | usto Macias Lic. Macario Yanez Valdovinos
Directora General gepversion y Director Genaral de Coordingcion
Gashic Organismos ﬂpﬂlﬁdt{&ﬁ
e

onzalez P. Arg, Fausto David Vicencig Ortega
cion Subdirector de Serviciog d

CP. Jesls Arrati
Dirsctor de Admini

Py
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& L

Miro. Marcelo Dario Vildoza Velazquez
Jefe de la Unidad de
Modernizacidn Administrativa e Informatica

Avanza
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CREDITOS

El presente Manual denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL Y EUPER\[ISI&H DEL SERVICIO DE OPERACION DE
INSTALACIONES HIDRAULICAS®, fus elsborsdo por e personal  dal
Departamento de Mormatividad en colaboracion con 21 personal administrative de
las Direcciones Generales y Area de \igilancia de Oficinas Cenirales,

Jefe de'la Unidad de
Modernizacitn Administrativa e Informdtica
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