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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gablerno cercania v responsabilidad para lograr, con
hechos, obras v acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

For ello, en la Administracion Publica Estatal se impulsa la construcciéon de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es |la generacion de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de
su atencion v la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestiodn,
orientado a la generacion de resultados de wvalor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones gue han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aguellas que es necesario modernizar,

La sclidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion
de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento
al objetivo de la Comision del Agua del Estado de México, en referencia a las acciones
desempenadas en desazolve de redes de alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a
cielo abierto, La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones v actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién v los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad ‘4 M”
administrativa. J/ 2%

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia

nuevos esguemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y//\

productividad.

—y
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I. OBJETIVO GENERAL

A
L
Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios gue proporciona la Direccion /fxﬁ
General de Operaciones y Atenciéon a Emergencias, Subdireccién de Mantenimiento, ///
Gerencias Regionales v el Departamento de Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado,
mediante la formalizacidn y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo. é
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Il. RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Atencidon de Solicitudes de Desazolve de Infraestructura Hidraulica. De la
recepcion de la solicitud para desazolvar infraestructura hidraulica a la atencion oportuna
del mantenimiento preventivo, a fin de reducir riesgos de inundacion durante la
temporada de lluvias.

PROCEDIMIENTO:

» Desazolve a Peticion de Terceros de Redes de Alcantarillado, Fosas Sépticas, Canales
vy Drenes a Cielo Abierto,
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PROCEDIMIENTO: DESAZOLVE A PETICION DE TERCEROS DE REDES DE
ALCANTARILLADO, FOSAS SEPTICAS, CANALES Y DRENES A CIELO ABIERTO.

OBJETIVO:

Apoyar y coadyuvar a las autoridades municipales para mantener en adecuadas condiciones
de uso las redes de alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a cielo abierto, para
disminuir inundaciones durante la tempeorada de lluvias v dafos en la infraestructura
hidraulica, mediante el desazolve correspondiente.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Comisién del Agua del Estado de México que
participan en la atencion, ejecucion, mantenimiento, supervision y coordinacion de los
trabajos para el desazolve de redes de alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a cielo
abierto, ubicados en el Estado de México.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México, Capitulo V De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Articulo 13, Fraccion 1V y Articulo
18 bis, Fraccion VI, Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2001 (reformas y adiciones).

— Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México, Apartado
VIil.- Objetivo ¥ Funciones por Unidad Administrativa, 206B80000C Direccion General de
Cperaciones y Atencidn a Emergencias, 206B80300 Subdireccion de Mantenimiento,
206B80010 al 80016 Gerencia Regional y 206B80303 Departamento de Operacidon y
Mantenimiento de Eqguipo Pesado. Gaceta del Gobierno, 27 de septiembre de 2011.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado (DOMEP), asi como las
Gerencias Regionales gue cuentan con eguipe, son las unidades administrativas
responsables de realizar los trabajos de desazolve de redes de alcantarillado, fosas sépticas.

canales y drenes a cielo abierto, a peticion de terceras personas en el Estado de México.
L1

=

El Vocal Ejecutivo debera: \ '
\Y
= [nstruir al Director General de Operaciones y Atencion a Emergencias y/o a |los ?“y,
mandos inferiores la atencion del servicio de desazolve, '
o Autorizar, en su caso, los trabajos a efectuar para el desazolve de redes de
alcantarillado, fosas sépticas, canales vy drenes a cielo abierto,

= Determinar la procedencia del costo del servicio de desazolve, 'y e

f

1"’

El Director General de Operaciones y Atencion a Emergencias debera:

e Autorizar, en su caso, los trabajos a efectuar para el desazolve de redes de

alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a cielo abierto. f{”w({
e Rubricar de Vo. Bo. la programacion de acciones factibles de desarrollar para el ﬂ
desazolve.

e Enviar para su atencion la peticion de desazolve al Gerente Regional v Subdirecto
de Mantenimiento. :
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El Subdirector de Mantenimiento debera;

» FEvaluar, v si es el caso, corregir la programacion de acciones factibles de gjecutar
para el desazolve,

e Recibir v turnar el CED con oficico al Jefe del Departamento de Operacion y
Mantenimiento de Equipo Pesado para coordinar acciones de desazolve con la
Gerencia Regional respectiva.

s Cuando por emergencia no haya solicitud por escrito, en coordinacion con el
Gerente Regional, solicitar verbalmente al peticionario la solicitud por escrito.

El Gerente Regional correspondiente debera:

e Realizar, cuando proceda, la visita de campo para el levantamiento de la
informacion y programar las acciones factibles de desazolve mediante la "Minuta
de Campo”.

*» FElaborar y coordinar, en su caso con el Departamento de QOperacion y
Mantenimiente de Eguipo Pesado, la elaboracion del oficio de respuesta al
peticionario con la programacion de las acciones factibles para el desazolve,

« Enviar para visto bueno o firma, el oficio de respuesta al peticionario con la
programacion de las acciones factibles para el desazolve.

« Supervisar y avalar los trabajos de desazolve realizados por el personal a cargo,
siempre vy cuando el equipo esté bajo el cargo de la Gerencia Regional.

s Entregar al personal a cargo los reportes de trabajo, siempre v cuando el equipo
esté bajo el cargo del Gerente Regional.

e Elaborar el oficio del reporte semanal de actividades, en caso de contar con el
eguipo respectivo.

e Recibir y entregar al Peticionario el oficio de respuesta de los trabajos solicitados
para el desazolve de redes de alcantarillado, fosas sépticas y canales a cielo
abierto.

« Cuando por emergencia no haya solicitud pgorescrito en coordinacién con el
Subdirector de Mantenimiento, solicitar verbalmente al peticionario la solicitud
por escrito.

El Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién debera: W1/
N
s Registrar y enviar la solicitud de trabajos de desazolve a la Direccion General de
Operaciones y Atencion a Emergencias para su atencién, mediante el Control de
Envio de Documentos (C.E.D.).
e Resguardar los reportes de actividades mensuales de desazolve para |a
elaboracion de informes o consultas futuras.

r.

Vo]

(¥

El Jefe del Departamento de Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado debera:;

« Participar, cuando proceda en el establecimiento de acciones acordadas en / |
conjunto con la Subdireccién de Mantenimiente vy la Gerencia Regional ‘ﬁ}fﬁ»‘-’fﬁ-"
correspondiente, para programar los trabajos de desazolve. ,,/

e« Supervisar y coordinar, en su caso los trabajos de desazolve que realicesel’
personal a cargo. ;

-
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El Jefe del Departamento de Rehabilitacion de Pozos y Apoyo con Camiones Cisterna
debera:

» Recibir informe semanal de actividades y elaborar informe mensual de actividades.

El Peticionario debera:

s« FElaborar y entregar a la Vocalla Ejecutiva a través de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién, la solicitud de desazolve de redes de
alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a cielo abierto.

e Acordar con el Gerente Regional y/o Jefe del Departamento de Operacién y
Mantenimiento de Eguipo Pesado, cuando proceda, la hora, lugar y fecha para la
visita de campo y participar en el levantamiento de la informacion para la
programacion de las acciones factibles de desazolve.

=  Acordar via telefonica con el Gerente Regional yv/o Jefe del Departamento de
Operacidon vy Mantenimiento de Equipo Pesado, la hora, lugar v fecha para iniciar
los trabajos de desazolve.

s Supervisar y avalar los trabajos de desazolve programados.

Proporcionar lugar para disposicion final de los lodos vy desechos producto del
desazolve,

DEFINICIONES:

Atarjea: Conducto cerrado que conduce aguas negras o de lluvia de dimensiones menores a
un colector.

Canales y drenes a cielo abierto: Cauce natural o formacion entre barrancas para el desalojo
y la conduccién de aguas servidas o pluviales hasta un vaso o depdsito regulador v que se
encuentra abierto al ambiente v sin béveda contenedora.

C.A.E.M. o CAEM. Comision del Agua del Estado de México.

Carcamo de bombeo: Lugar gue capta diversos fluidos v que posteriormente son
desalojados a los sistemas hidraulicos correspondientes.

o

Desazolve: Acto de extraer el material acumulado en un cauce, canal, deposito, carcamo de \
bombeo, red de drenaje, fosa séptica, etc. hasta obtener su conformacion original para su
adecuado funcionamiento,

&
——
i

Fosa séptica: Depdsito subterraneo de varios compartimentos en el gque las aguas servidas o
residuales se acumulan y gue se encuentra de manera independiente a las redes de
alcantarillado, (fgj
Peticionario: Se entendera para fines de este procedimiento, al representante del
ayuntamiento, organismc operador, dependencia estatal ¢ federal, organizacion social o
particular gue elabore el documento de solicitud de los trabajos de desazolve de redes de /4
alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a cielo abierto. &ﬁf‘,
Red de alcantarillado: Conjunto de instalaciones, diversos elementos vy piezas especiales que™
se encuentran en el exterior, de las viviendas o edificaciones, para conducir agua servida o
descargas domiciliarias y pluviales a los colectores o depésitos, ubicados en vialid o)

: s publicas.
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INSUMOS:

— Oficio de solicitud de los servicios de desazolve de redes de alcantarillado, fosas
seépticas, canales y drenes a cielo abierto, dirigido al Vocal Ejecutivo de la Camision
del Agua del Estado de México.

RESULTADOS:

— Redes de alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a cielo abierto desazolvados.
— Reporte Semanal v Mensual de Actividades de Desazolve.

POLITICAS:

- Cuandoc por compromisos social-politicos o emergentes se realicen peticiones de
desazolve a la Comision, los mandos supericres de la Secretaria del Agua y Obra
Publica podran instruir de manera verbal y directa al titular de la Gerencia Regional
correspondiente, o al Subdirector de Mantenimiento o al titular del Departamento de
Cperacion y Mantenimientec de Equipo Pesados, la realizacion de acciones de
desazolve de redes de alcantarillado, fosas sépticas, canales y drenes a cielo abierto.

- Solo se realizaran los trabajos de desazolve de redes de alcantarillado, fosas sépticas,
canales v drenes a cielo abierto, cuando la Gerencia Regional y/o el Departamento de
Operacién y Mantenimiento de Equipo Pesado, cuenten con el perscnal, maguinaria vy
equipo disponible para realizar |os trabajos programados.

salvo casos de emergencia hidrometeoroldgica, que pongan en riesge la integridad
fisica de las personas y sus bienes en el Estado de México, mediante instruccion del
Vocal Ejecutivo y Director General de Operaciones vy Atencién de Emergencias. A

— Serdn atendidas las solicitudes de desazolve por orden cronoldgico a su recepcion, /

N\

- El servicio de desazolve que preste la Comision del Agua del Estado de México sera de \ \J
caracter gratuito para el Peticionario cuyo beneficio sea de interés social, salvo el ‘\y
servicio gue se realice por instrucciones del Vocal Ejecutivo y gque sean de interés }
particular, a gquienes se les establecera un costo previamente establecido.

- Cuando participen otras instancias, ajenas a la Comisién, con equipo en los trabajos de
desazolve, asumiran éstas instancias la responsabilidad en la administraciéon de su
personal, maquinaria y equipo utilizado, guardandc sélo la coordinacién de los
trabajos con persconal de la Comision que participara en la supervision de los mismos, 4/

- Todos los trabajos a ejecutar para el desazolve de redes de alcantarillado, fosas

sépticas, canales v drenes a cielo abierto, deberédn tener el aval del Peticionario o del ;/‘ _q,ﬁﬁﬂ;
representante que ¢l designe. [-@'fzj'..--"
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- Los trabajos de desazelve de canales y drenes a cielo abierto gue solicite el
Peticionario, deberan tener el consentimiento de la comunidad vy recabar por su
cuenta todos los permisos respectivos para la realizacidn de los trabajos, ante las
instancias municipales, estatales y/o federales, segun correspondan.

— El Gerente Regional a quien corresponda atender la solicitud del servicio de desazolve,
determinara y registrard en la Minuta de Trabajo levantada en la visita de campo, el
alcance de los trabajos de desazolve a realizar,

- Para la disposicion final de los lodos v desechos producto del desazolve, debera
contar el Peticionario con los permisos correspondientes y el lugar fisico para ello.

- Cuando las cargas de trabajo del Vocal Ejecutivo no le permitan firmar los oficios de
programacion de acciones de desazolve, instruira al Director General de Operacicnes
y Atencidn a Emergencias para gue sea él guien los firme, si no existe dicha
instruccion, el Director General solo rubricara los oficios antes referidos.

- El personal de la Gerencia Regional que participe en trabajos de desazolve, elaborara
los correspondientes reportes de trabajo, siempre y cuando el equipo o maguinaria
empleada se encuentre bajo resguardo de [a Gerencia Regicnal.

— Si el personal de la Gerencia Regional participa en los trabajos de desazolve v la
maguinaria o eguipo empleado no se encuentra bajo resguardo de la Gerencia /
Regional, serda el personal del Departamento de Operacidn v Mantenimiento de Equipo .~/
Pesado el que elabore los respectivos reportes de trabajo. "\'v\ \)\

— El Peticionario se compromete a proporcionar apoyo logistico v de seguridad al \%\\r
personal y equipo cuando se reguiera para la adecuada prestacién de servicios de o
desazolve.
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DESARROLLC:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Peticionario Elabcra en original y copia oficio de peticion para el
servicio de desazolve dirigido al Vocal Ejecutivo o
Director General de Operaciones y Atencién a
Emergencias,

2 Peticionario Si va dirigido el oficio de peticion al Vocal Ejecutivo,
entrega oficic en la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion v Evaluacion, previc acuse
de recibo gue archiva y espera respuesta.

3  Unidad de Informacion, Recibe oficio de peticion y lo turna econdmicamente
Planeacion, Programacion y  al Vocal Ejecutivo para su conocimientoe,
Evaluacién

4  Vocal Ejecutivo Se entera v determina si la peticidn tendrda © no un

costo, considerando |la naturaleza del mismao, e indica
sea turnada la peticion al Director General de
Operaciones y Atencién a Emergencias para su

atencidn.
5 Unidad de Informacicn, Recibe indicaciones, registra en sus controles
Flaneacion, Programaciony internos de correspondencia el oficio de peticion,
Evaluacion elabora portada de Control de Envio de Documento

(CE.D.) o documento soporte, lo anexa al oficio vy
turna al Director General de Operaciones y Atencion
a Emergencias, especificando si el servicio tendra
costo alguno, continda en la operacion No, 11

6  Peticionario Si va dirigido el oficio de peticion al Director General
de Operaciones y Atencién a Emergencias, entrega
oficio en la Direccidn General, previc acuse de recibo
que archiva y espera respuesta.

7 Director General de Recibe oficio de peticién y reproduce una copia.
Operacicnes y Atencion a Elabora vy firma oficio para solicitar el Vo. Bo. del
Emergencias Vocal Ejecutivo para realizar las acciones de

desazolve, reproduce un tanto para acuse y le anexa
copia de peticion para turnar la documentacion.

Archiva original de peticion y acuse de recibo. p
8 Unidad de Informacidn, Recibe copia de oficio de peticion vy oficio solicitando '~é
Flaneacion, Programaciony el Ve.Bo. y los turna econdémicamente al Vocal
Evaluacion Ejecutivo 3. suU conocimiento. -gj" w’“
() ‘(ﬁﬁ;/
= | i
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No,

10

1

12

13

14

PUESTO

Vocal Ejecutivo

Unidad de Informacicn,
Planeacion, Programacion y
Evaluacion

Director General de
Operaciones y Atencion a
Emergencias

Director General de
Operacicnes y Atencion a
Emergencias

Subdirector de
Mantenimiento

Gerente Regional
correspondiente

Jefe del Departamento de
Operacion y Mantenimiento
de Equipo Pesado

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

Se entera, da su Vo.Bo. y determina si la peticion
tendré o no un coste, considerando la naturaleza del
mismo, e indica sea turnada la peticidn al Director
General de QOperaciones y Atencidn a Emergencias
para su atencion.

Recibe indicaciones, registra en sus controles
internos de correspondencia el oficio de peticidn v de
Vo.Bo,, elabora portada de Control de Envio de
Documento (C.E.D.) o documento soporte indicando
el Vo.Bo.,, lo anexa a la copia de peticion v lo turna al
Director General de Operaciones y Atencion a
Emergencias, especificando si el servicio tendra costo
alguno,

Recibe oficic de peticion, ¢ en su caso, CED con
oficio de peticién e instruccidn vy se entera:
{El servicio tiene un costo?

El servicio no tiene un costo.

Determina la ubicacion geografica del peticionario,
genera dos copias del oficio de peticion y CED. ©
documento soporte v los envia al Subdirector de
Mantenimiento y/o Gerente Regional
correspondiente, para su atencion. Archiva oficio de
peticion y portada de C.E.D. o documento soporte,

Recibe copia del C.E.D. con documento soporte y
oficio de peticién, se entera y los turna al Jefe del
Departamento de Operacion y Mantenimiento de
Equipo Pesado, para coordinar acciones con la
Gerencia Regional respectiva v con el peticionario. Se
conecta en la operacion 15.

Recibe copia del C.E.D. 0 documento soporte y oficio
de peticiéon, se entera, se comunica con el
peticionario, acuerda el lugar, hora y fecha para
realizar la visita de campo. Archiva documentos
temporalmente y espera fecha programada.

Se conecta con la operacion 22,

Recibe copia del C.E.D. o documento soporte y oficio j
de peticidn, se entera, se coordina con la Gerencia |

Regional y con el peticionario, acuerda el lugar, hora
y fecha para realizar la visita de campo. Archiva

/ docymentos  temporalmente vy espera fecha
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No. PUESTO ACTIVIDAD
16 Peticionario Se entera y espera la fecha acordada.
Se conecta con la operacion ndmero 22,
17  Director General de El servicio tiene un costo,
Operaciones y Atencion a Se comunica via telefonica con el Subdirector de
Emergencias Mantenimiento v/0 Gerente Regional para
notificarselos y al peticionario para comunicarle gue
el Subdirector lo va atender o en su defecto, sobre
que Gerente Regional lo va atender para que proceda
a realizar su pago en la Caja General de la Comision.
Archiva oficio de peticidn y portada del CED. ©
documento soporte.
18  Peticicnario Recibe via telefénica informacian, se entera de gue el
Subdirector de Mantenimiente y/o Gerente Regional
lo va atender v sobre el costo del servicio, v acude a
Caja General de la Comisién a realizar el pago.
Obtiene comprobante por concepto de “Servicio de
Desazolve” v lo entrega al Subdirector de
Mantenimiento o Gerente Regional correspondiente.
19  Subdirector de Reciben llamada telefénica del Director General de
Mantenimiento y/o Gerente  Operaciones y Atencion a Emergencias respecto al
Regional correspondiente servicio a brindar y reciben del peticionariao el

comprobante de pago, obtienen una copia del mismo
y devuelven el original al peticionario. Asimismo,
acuerdan con €l, el lugar, hora y fecha para realizar la
visita de campo. El Subdirector de Mantenimiento
informa al Jefe del Departamento de Operacion vy
Mantenimiento de Equipo Pesado. Archiva copia del
comprobante de pago v espera fecha programada. 2
20 Jefe del Departamento de Recibe llamada telefénica del Subdirector de %}*\:\\V]
Operacion y Mantenimiento Mantenimiento respecto al servicio a brindar y se W |
de Equipo Pesado coordina con el Gerente Regional y peticionario,
determinando lugar, hora y fecha para realizar la
visita de campo.

21 Peticionario Obtiene comprobante de pago original, se entera, %
acuerda vy espera fecha de visita de campo. A ﬁ-;‘:ﬂ
22 Gerente Regional En el lugar, hora v fecha acordados, cuando proceda, 4
correspondiente - se reune con el Peticionario vy/o Jefe del

Departamento de Operacién y Mantenimiento de ¢/
Equipo Pesado, realizan recorrido v elabora la Minuta
de Campo con la programacion de las acciones
factibles a ejecutar para el desazolve, en acu on

-

el Peticionario. .
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Obtiene firma en la Minuta del Peticionario vy del Jefe
del Departamento de Operacion y Mantenimiento de
Equipo Pesado, reproduce dos copias de la misma y
las entrega al Peticionario v Jefe del DOMEP.

23 Peticionario Recibe copia de la Minuta de Campo vy espera se le
entregue oficio con la programacion definitiva de las
acciones a ejecutar para el desazolve. Archiva copia
de la Minuta de Campo.

Se conecta con la operacidon No. 24.

24  Jefe del Departamento de Recibe copia de la Minuta de Campo y espera se le
Operacion y Mantenimiento  entregue oficio con la programacion definitiva de las
de Equipo Pesado acciones a ejecutar para el desazolve, Archiva copia

de la Minuta de Campo.
Se conecta con la operacion No. 38.

25 Gerente Regional Con base a la Minuta de Campo, elabora el oficio de
correspondiente respuesta al Peticionario y la propuesta de la
programacion definitiva de las acciones a ejecutar
para el desazolve, turna oficio de respuesta con
propuesta de programacion para visto buenc del

Subdirector de Mantenimiento.

Archiva Minuta de Campo.

26 Subdirector de Recibe vy analiza oficio de respuesta con la'\\
Mantenimiento programacion de acciones definitivas a ejecutar para

el desazolve, se entera vy rubrica de visto bueno el

oficio y la programacion, y turna para firma o rubrica

del Director General de Operaciones y Atencion a

Emergencias.

27 Director General de Recibe oficio de respuesta con la programacion de las /
Operaciones y Atencion a acciones definitivas a ejecutar para el desazolve, lo
Emergencias analiza y determina: P -"‘i

cEl oficio o la programacion tiene observaciones? /ﬁﬁﬂf,
i L

28 Director General de Si hay observaciones. £
Operacionas y Atencion a Sefala las observaciones en el oficio de respuesta J
Emergencias y/0 en la programacion de las acciones definitivas a 4/

ejecutar para el desazolve y devuelve al Gerente
Regional correspondiente para su correccion.

W il )
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29 Gerente Regional Recibe el oficio de respuesta con la programacién de

correspondiente acciones definitivas a ejecutar para el desazalve, se
entera, corrige observaciones y lo vuelve a enviar al
Director General de Operaciones y Atencién a
Emergencias.

30 Director General de No hay observaciones,

Operaciones y Atencion a Firma el oficio de respuesta vy firma o rubrica

Emergencias conforme indicaciones del Vocal Ejecutivo en cada
una de las hojas de la grogramacion de acciones
definitivas a ejecutar para el desazolve. Turna el
oficio v la programacion para su atencion,

31 Unidad de Informacion, Recibe el oficio de respuesta con la programacion,
Planeacién, Programacion y  registra en controles interncs vy los turna para
Evaluacion conocimiento o en su caso para firma del Vocal

Ejecutivo.

32  Vocal Ejecutivo Recibe oficio de respuesta con la programacion, se
entera, o en su caso firma el oficio de respuesta vy
devuelve con la programacion a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion
para su atencion.

23 Unidad de Informacion, Recibe el oficio de respuesta firmado por el Vocal ™
Planeacién, Programaciény  Ejecutivo o por el Director General de Operaciones y
Evaluacion Atencion a Emergencias, junto con la programacion

de las acciones definitivas a ejecutar para el
desazolve rubricada, reproduce dos copias, una copia
como acuse y la otra la entrega al Gerente Regional
correspondiente. Turna el original del oficio al °
Peticionario junto con la programacion. Archiva
acuse.

/

34 Peticionario Recibe el oficio de respuesta con la programacion de” /

las acciones definitivas a ejecutar para el desazolve, /.

firma acuse vy devuelve. Archiva oficio con Ia{'
programacion y espera inicio de trabajos. Se conecta
con la operacion No. 42.

e

%

\
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&5

36

37

38

39

40

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Gerente Regional
correspondiente

Director General de
Operaciones y Atencion a
Emergencias

Subdirector de
Mantenimiento

Jefe del Departamento de
Operacion y Mantenimiento
de Equipo Pesado

Gerente Regional
correspondiente

Personal cperativo de la
Gerencia Regional
correspondiente y/o del
Departamento de Operacidn
y Mantenimiento de Equipo

ACTIVIDAD

Recibe copia del oficioc de respuesta con la
programacion de las acciones definitivas a ejecutar
para el desazolve y reproduce tres tantos, entrega un
tanto al Director General de Operaciones y Atencidn
a Emergencias, el segundo tanto al Subdirector de
Mantenimiento y el tercero al Jefe del Departamento
de Operaciégn y Mantenimiento de Equipo Pesado,
para notificarles el inicio de los trabajos de desazelve.
Obtiene acuse de recibo de las copias entregadas vy
archiva.

Recibe copia del coficio de respuesta con la
programacion de las acciones definitivas a ejecutar
para el desazolve, se entera v archiva copia del oficio
con la programaciéon y espera informes de los
trabajos de desazolve a desarrollar. Se conecta con la
operacion No. 50.

Recibe copia del oficio de respuesta con la
programacion de las acciones definitivas a ejecutar
para el desazolve, se entera y archiva copia del oficio
con la programacion y espera se le informe de la
conclusiéon de los mismos. Se conecta con la
operacion No. 48. E

Recibe copia del oficio de respuesta con la >

programacién de las acciones definitivas a ejecutar
para el desazolve, se entera y archiva copia del oficio
con la programacién, se coordina con la Gerencia
Regional y notifica a su personal el lugar, la hora vy la
fecha para iniciar los trabajos.

Se coordina con el Departamento de Cperacidn v
Mantenimiento de Equipo Pesado para iniciar
trabajos e instruye al personal operativo a cargo para
ejecutar los trabajos.

Recibe notificacion del lugar, la hora y la fecha para

iniciar los trabajos de desazolve y espera para /

7,

presentarse a realizarlos conforme a lo programado. (

[ M
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No. PUESTO ACTIVIDAD

41  Personal operative de la En el lugar, la hora y la fecha programados se
Gerencia regional presenta a realizar los trabajos de desazolve hasta su
correspondiente y/o del conclusion vy reperta verbalmente apoye brindado v,
Departamento de Cperacion en su caso, incidencias al Gerente Regional
y Mantenimiento de Equipo correspondiente v/o al Jefe del Departamento de
Pesado Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado. Se

conecta en la operacion No. 43.

42  Peticionario Viene de la operacion No. 34,

En el lugar, la hora y la fecha programada se
presenta, evalua los trabajos de desazolve hasta su
conclusion, reporta verbalmente, en su caso,
incidencias al Gerente Regional y/o al Jefe del
Departamento de Operacion vy Mantenimiento de
Equipo Pesado.

43  Gerente Regional y/o Jefe Vienen de la operacion No, 41.
del Departamento de Se presenta a supervisar los trabajos de desazolve,
Operacion y Mantenimiento recibe reportes verbales y cuando procedan las
de Equipo Pesado incidencias del peticionario. Entrega los formatos:

Reporte de Trabajo con Eguipo Hidroneumatico,
Reporte de Trabajo con Retroexcavadora y/o
Reporte de Trabajo con Excavadora para firma de
conformidad del Peticionario.

44 Peticionario Recibe los formatos, los firma de conformidad y'

devuelve al Personal Operativo de la Gerencia .
Regional correspondiente o del Departamento de
Operacion y Mantenimiente de Equipo Pesado.

45 Personal operativo de la Recibe los formatocs debidamente firmados vy los
Gerencia Regional y del entrega al personal encargado de recibirlos de la
Departamento de Operacion  Gerencia Regional carrespondiente y del
y Mantenimiento de Eguipo Cepartamento de Operacién y Mantenimiento de
Pesado Eguipo Pesado.

46 Personal encargado de Recibe los formatos: Reporte de Trabajo con Equipo

recibir la informacion de la
Gerencia Regional y del
Departamento Operacidn vy
Mantenimiento de Equipc
Pesado

Hidroneumatico, Reporte de Trabajo con
Retroexcavadora y/o Reporte de Trabajo con
Excavadora, y con base a ellos, elabora oficio con el
informe: “l. Productos Consolidados. I.f. Alcantarillado
y Saneamiento. Desazolve y Limpieza de Drenes y
Canales para Disminuir Riesgos de Inundaciones” e
Informe  Semanal de Actividades Relevantes
Realizadas con Equipo de la CAEM. Entrega para
firma oficio con el informe al Jefe del Departamento
de Operacicn y Mantenimiento de Equipo Pesado y/o
Gerente Regional correspondiente. Archiva form#at

de trabajo.
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47 Gerente Regional y/o Jefe Recibe el oficie, informe; “I. Productos Consolidados.
del Departamento de I.f.  Alcantarillade y Saneamiento. Desazolve vy
Operacion y Mantenimiento  Limpieza de Drenes y Canales para Disminuir Riesgos
de Eguipo Pesado de Inundaciones" e Informe Semanal, firma de Vo.

Bo., reproduce dos copias de los documentos vy
turna original al Subdirector de Mantenimiento vy
copia al Director General de Operaciones y Atencion
a Emergencias para su conocimiento. La otra copia la
utiliza camo acuse.

Entrega v archiva copia de acuse.

48 Subdirector de Vienen de la operacion No. 37.

Mantenimiento Obtiene original de oficio e informes, se entera y lo
turna al Departamento de Rehabilitacion de Pozos vy
Apoyc con Camiones Cisterna, para su andlisis e
integracion a los informes de la Direccion General de
Operaciones y Atencion a Emergencias. Archiva |os
documentos.

49 Departamento de Recibe el oficic, informe: “l. Productos Consolidados,
Rehabilitacion de Pozos vy I.f. Alcantarillado y Saneamiento. Desazolve vy
Apoyo con Camiones Limpieza de Drenes y Canales para Disminuir Riesgos
Cisterna de Inundaciones” e Informe Semanal, los analiza,

integra y prepara oficio con Avance de Reportest, o
Mensuales. de Reporte de Avance del Programa de \_ _\“;’
Trabajo, Reporte de Avance Mensual (Metas W
Sustantivas) y Reporte de Avance de Indicadores A |
Estratégicos, para firma del Director General de
Operaciones y Atencién a Emergencias y rubrica del
Subdirector de Mantenimiento, para su envio al Vocal ;
Ejecutivo, a través de la UIPPE. Obtiene acuse de /
recibo y archiva junto con el coficic y el Informe
Semanal para futuras consultas.

50 Director General de Vienen de la operacion No. 36, (¢
Operaciones y Atencion a Recibe y firma oficio con avances de Reportes /
Emergencias Mensuales v los envia a la UIPPE, marcando copia a la / ﬂ‘?

Subdireccién de Mantenimiento y al Departamento | ,/
de Rehabilitacicn de Pozos. y Apoyo con Camiones Vi
Cisterna. Archiva acuse.
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Unidad de Informacion,
Planeacion Programacion vy
Evaluacion

Vocal Ejecutivo

Unidad de Informacian,
Planeacidn Programacion y
Evaluacion

ACTIVIDAD

Recibe oficic con el reporte mensual de actividades
de desazolve, registra el asunto en sus controles
internos de correspendencia v turna al Vocal
Ejecutivo para su conacimiento.

Recibe oficio con el reporte mensual de actividades
de desazolve, se entera y devuelve para su atencidén a
la Unidad de Infermacion, Planeacion Programacion y
Evaluacion.

Recibe oficic con el reporte mensual de actividades
de desazolve y resguarda la informacion para la

i

realizacion de informes de la Comision del Agua del ¥
Estado de México o futuras consultas. :

/4

/
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de los trabajos de desazolve solicitados a
la Comision del Agua del Estado de México por parte de |los Peticionarios.

Numero anual de
solicitudes de desazolve
atendidas X100 = Porcentaje de solicitudes atendidas por ano.
NUmero anual cle

solicitudes recibidas

Registro de Evidencias:

El levantamiento de la informacion de campo y el establecimiento de las posibles acciones
para los trabajos de desazolve se registran en el formato de “Minuta de Campo’.

La informacidn final de los trabajos realizados semanalmente de desazolve se registran en el
formato de "Reporte de Trabajo con Equipo Hidroneumatico”, "Reporte de Trabajo con
Retroexcavadora” y "Reporte de Trabajo con Excavadora”.

El total de actividades semanales/mensuales ejecutadas de desazolve se registran en el
formato “I. Productos Consolidados. I.f. Alcantarillado v Saneamiento. Desazolve y Limpieza
de Drenes y Canales para Disminuir Riesgos de Inundaciones”.

Las actividades de desazolve relevantes o extraordinarias ejecutadas se registran en el
formato “Informe Semanal/Mensual de Actividades Relevantes Realizadas con Equipe de la
CAEM".

FORMATOQOS E INSTRUCTIVOS:
- Minuta de Campo.

— Reporte de Trabajo con Eguipo Hidroneumatico. f
— Reporte de Trabajo con Retroexcavadora. ;Z
— Reporte de Trabajo con Excavadora. s

- Productos Consolidados. I.f. Alcantarillado y Saneamiento. Desazolve v Limpieza de
Drenes y Canales para Disminuir Riesgos de Inundaciones.

- Informe Semanal/Mensual de Actividades Relevantes Realizadas con Equipo g¢gle la
CAEM.
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“Instructivo de uso y llenado del formato: Minuta.de Campo; -iiriceirmec 0
{

| Objetiva: Contar con un documento que permita concentrar y formalizar las acciones de la
| solicitud de desazolve de las redes de alcantarillado, fosas sépticas y canales a cielo abierto,
| durante la visita de campo.

e ——
e W wEs B

Distribucion y Destinatario: El formato lo firman el Peticionario, el Gerente Regional y el Jefe |
del Departamento de Operacion y Mantenimiente de Equipo Pesado para constatar por
escrito las acciones a tomar para cumplir con la solicitud de desazolve de las redes de
alcantarillado, fosas sépticas y canales a cielo abierto, vy se elabora en original v copia, el‘
original se queda a resguardo del Gerente Regional para consultas futuras, v la copia es paraf

el Peticionario.
R “55%%&88%38»@@?9-&33&&&&&@& 5 T xmm& 3 #

o et g i - Descrip frrbiomtig
1 GERENCIA REGIONAL Registrar el nombre completo de Ia Gerenc[a

Regional que, por su circunscripcion territorial le
corresponde la atencidn de la solicitud de desazolve.

2 FECHA: Anotar con dos digitos, dia, mes y en cuatro digitos,
) el aric en que se realiza la visita de campo.
3 HORA: Anotar la hora en gue se realiza la visita de campo.
LUGAR DE REUNION: Registrar el lugar fisico en donde se acordd la
_ _ reunién de trabajo.

5 ASUNTO TRATADQO: Describir de manera concisa el asunto gue hace
posible la visita de campo.

6 PARTICIPANTE Registrar el nombre completo del asistente a la visita
de campo.

7] DEPENDENCIA Registrar el nombre oficial del ayuntamiento,

t | organismo operador, dependencia estatal o federal,
[ ! organizacion social © dependencia a la que
representa el asistente a la visita de campo.

| 8. CARGO Registrar el carge o puesto que desempefa el
| asistente a la visita de campo.
9 FIRMA Registrar la firma del asistente a |la visita de campo. 1
10 | ACUERDCS Describir, hasta donde sea posible de manera |
Va

detallada y en comun acuerdo de los asistentes a la W'
visita de campo, los trabajos factibles a realizar para 4 J/
cumplir con la so||<:|tud de desazolve.
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Instructivo de uso y llénado del formato: Reparte de Trabajo con Equipo Hidroneumatico ' ¢

Objetivo; Contar con un documento gue permita concentrar los datos resultantes de los |
diferentes trabajos desarrollados para el desazolve de las redes de alcantarillado, fosas|
sépticas vy canales a cielo abierto, realizados con el uso de equipo hidroneumatico.

Distribucién y Destinatario: £l formato lo utiliza el personal operativo de la Gerencia Regional
v/o del Departamento de Operacidon vy Mantenimiento de Equipo Pesado que participa
directamente en los trabajos de desazolve v queda a resguardo del Gerente Regional yv/o!
Jefe del Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo Pesado para la elaboramon'
de reportes de trabajo semanales ¥ mensuales

TE

B B e

x.:z'. £ &Www&m&wwﬁm R EEE &

oo g-wCéh@é@t"gm. e 'ﬂeﬁéﬁmﬁiémﬂﬁiizéﬁmiiiiff?f‘m:i?

1 NO. ECO.: Anotar el numero econémico de la unidad empleada |
en el trabajo de desazalve,

2 KILOMETRAUJE: Registrar el kilometraje de salida del deposito de
resguarde de la unidad utilizada para el desazolve.

3 MARCA: Anotar la marca de la unidad utilizada en el I
' _ desazolve. ]
L4 ' HOROMETRO: Registrar el tiempo de trabajo del equipo (de
] ; desazolve) |
| 5 MODELO: Anotar el afio de la unidad utilizada para el
desazolve

6 NUM. DE PLACAS: Anotar el numero de placas con las gue cuenta la

| unidad utilizada en los trabajos de desazolve.

7 OBSERVACIONES: Describir brevemente cualguier dato importante
para aclarar la informacion del formato o trabajo
realizado,

8 ANO: Anotar con cuatro digitos el afio en el que se realizo

el trabajo de desazolve.

: realizd el trabajo de desazolve.

9 MES: Anotar con letras el nombre del mes en el que se |

dias en que se reallzaron Ios trabajos de desazolve.

10 DiA | Anotar con un digito o dos, segun corresponda, los -

T Vﬁw&wwnmwus&wwsmm&w:ﬁi.m.sxkx-.__a %
@A A G S B e s
£ F el i e

. %‘*’ giz”mx’"

ke,

e i

eiEn R g g

i

1) | SALIDA Ind!car la hora con mlr‘lutos de la salida de la unidad

los trabajos de desazolve,

5 trabajos de desazolve,

del depodsito de resguardo y gue fue utilizada para |

12 CINICIO Registrar la hora con minutos del inicio de los

113 TERMINO Seflalar la hora con minutos en gue se dieron por

terminados los trabajos de desazolve,

| 14 Registrar la hora con minutos de la entrada o

regreso de la unidad al depdsito para su resguardo y |

que fue uhhzada para los trabajos de desazolve.

w-—=
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CALLE, COLONIA O
LOCALIDAD Y MUNICIPIO

de
la localidad, cuando no esté definido e1 dato de la

colonia y el municipio donde se efectuaron los |

trabajos de desazolve.

16 DIAMETRO @ Anotar en centimetros el diametro de las redes de
alcantarillado en los gue se realizé por dia el trabajo
de desazolve.

17 LONG. (M.L) Indicar en metros lineales la longitud de la tuberia
atendida por dia para el desazolve.

18 POZ0O DE VISITA Anotar con numero los pozos de visita por dia
desazolvados.

19 PLUVIAL Registrar con numeroe las coladeras pluviales por dia
desazolvados

L CANTIDAD i

potie =

i ALCANTARIE el s hresena i B gl -

20 A% Anotar el volumen en metros cub|cos del materlal.
desazolvado por dia en las redes de alcantarillado. |

| € Registrar con numere, la cantldad de fosas septtcas
! desazolvadas por dia.

22 Y Anotar el volumen en metros cubicos del material
5 desazoivado por dia de las fosas sépticas.

E i T B R B R &::: mz;::“zzfm

iiﬁmiﬁi“ i Eo e :iikm .xmﬁ%w % %&%Ww&a&&&awwxm

23 C Indicar con numero, la cantidad de carcamos
desazolvadoes por dia.

| 24 v Registrar el volumen en metros cubicos del material
| o desazolvado por dia de los carcamos.
‘ 25 LAVADO DE CALLES Anotar en metros cuadrados el lavado de calles por
(SUPERFICIE M%) dia.
26 TOTAL Sefnalar la suma total de los conceptos registrados
) en las columnas 16 a la 25.
27 NOMBRE Y FIRMA DEL Registrar el nombre completo v asentar la firma del
CPERADOCR operador de la unidad de desazolve.
28 SUPERVISO POR PARTE DE | Escribir la fecha, el nombre completo, el cargo vy

LA CAEM.

asentar la firma del servidor publico de la Comision
del Agua del Estado de México gue supervisd los
trabajos de desazolve,
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oy llenado del formato: Reporte de Trabsjo con:

R HEREEEEE O E 808 BB N B e Seahd o 4 8

CEE WA

Retroe ??@avaébﬁaxwwww =

L

ObjethD Contar con un documento gue permita concentrar los datos resultantes de los
diferentes trabajos desarrcllados por retroexcavadora para el desazolve de las redes de
alcantanllado fosas sépticas v canales a cielo abierto.

Dlstrlbumon y Destinatario: El formato lo utiliza el personal operativo de la Gerencia Regional
y/o del Departamento de Operacion v Mantenimiento de Equipo Pesado que participa
directamente en los trabajos de desazolve v gueda a resguardo del Gerente Regional y/o
Jefe del Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo Pesado para la elaboracion
de reportes de trabajo semanales y mensuales.

o R e FE R R e e
1 NC. ECO.: Anotar el nimero econamico de Ia retmexcavadora
empleada en el trabajo de desazolve.
2 MARCA: Indicar la marca de la retroexcavadora utilizada en el
desamlve
3 MODELQO: Anotar el afio de Ia retroexcavadora utilizada para el |
desazolve. _'
| 4 KILOMETRAJE: Registrar el kilometraje de salida del depdsito de |
| resguardo de la retroexcavadora utilizada para el |
J. | desazolve.
5 HOROMETRO NO APLICA A LAS RETROEXCAVADORAS.
NUM. DE PLACAS: NO APLICA A LAS RETROEXCAVADQRAS.
7 { OBSERVACIONES: Descrikir brevemente cualguier dato importante
' para aclarar la informacién del formato o trabajo
realizado.
8 ANO: | Anotar con cuatro digitos el afio en el que se realizd

| el trabajo de desazolve.

o 0 MES: Escribir con letras el nombre del mes en el que se !
realiz¢ el trabajo de desazolve,

10 DiA Anctar con un digito o dos, segun corresponda, los
dias en gue se realizaron los trabajos de desazolve.

R

R RRE I REEEE TR T TR EF B
8&.583&38233582@8&39%% S & i i I O s e
s wwa&.s&..&:.s&:w.y-&xx&sﬁes%&m&ssesw&as o Sk g___ e 5 g e

1l SALIDA Senalar la hora con mmutos de la sahda de la
retroexcavadora del deposito de resguardo y que
! fue utilizada para los trabaJOS de desazolve. .i

%12 ,INIC]O Registrar la hora con minutcs del inicio de los :.

| ! trabajos de desazolve.

13 TERMINO Indicar la hora con minutos en gque se dieron por |/ di
‘ ' terminados los trakbajos de desazolve, leﬂ/ﬁ;

i iy
|
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REGRESO

15

ACTIVIDAD, CALLE,
COLONIA Y/O LOCALIDAD
Y MUNICIPIO

1nd:car la hora con minutos de la entrada o regreso
de la retroexcavadora al depdsito para su resguardo
y que fue utilizada para los trabajos de desazolve,

de la calle, colonia o de la localidad, cuando no esté
definido el dato de la colonia y el municipio donde
se efectuaron los trabajos de desazolve.

16

TIPO DE MATERIAL

retroexcavadora, ejemplo; tepetate, arcilla, arena,

T S S

e

deaia e S R
e e e e

TS N e e
s
S R
i i sl

s g e e
B R R R R
&$$m$§%&&$$m&&&ﬁ%§é§ﬁ?§.

BlEa s
2 kg 4

Anotar en metros la base menor a nivel de subsuelo
de lo excavado.

Registrar el trabajo realizado, el nombre completo

Mencionar el tipo de material que se trabaja con la

Indicar en metros la base mayor a nivel de superficie !
| de lo excavado, g_
i19 h Anotar en metros la altura entre la superficie y el |
i | subsuelo de lo excavado. i
| 20 | L | Registrar en metros lineales la longitud de la .
‘ , | excavacion. f
; 21 ; VOLUMEN | Indicar en metros cubicos el material excavado.
22 TOTAL Anotar la suma total de los conceptos registrados en
las columnas 16 a la 21.
23 NOMBRE Y FIRMA DEL Escribir el nambre completo y asentar la firma del
OPERADOR operador de lg retroexcavadora.
24 SUPERVISO POR PARTE DE  Registrar la fecha, el nombre completo, el cargo vy
LA CAEM. asentar la firma del servidor publico de la Comision
del Agua del Estado de Meéxico gue superviso |os
| trabajos de desazolve.
25 RECIBIO DE CCNFORMIDAD | Registrar la fecha, el nombre completo, el cargo (si |
aplica) y asentar la firma de conformidad por los
| trabajos realizados del Peticionario, A




Primera
enerc de 2015

Edicion:

Fecha:

206B80303

Codigo:

38 de 52

Pagina:

DESAZOLVE A PETICION DE TERCEROS DE REDES DE
ALCANTARILLADO, FOSAS SEPTICAS, CANALES Y DRENES A

CIELO ABIERTO.

TWHLL A CTHYD FHENON VHYL
[T

OCIWEOEANCD 30 QIFIZEY

copipe - D Ue LRI Tk A T avATNT A La0a

WS A OOHYD THIWIN "YHD3d

[ £33

WIVYD W1 30 Z1HVd HOd SIAY3dNS

UOCWHIAQ 130 FiWHId A JEEHHNON

S b o s e R 5 DUV GQL. & b e £ 0 0T RIS I R | R TR EE 0
G foed] <en] o o] el [ER [E S50 [N [N ot
T T e W B R B T s s - G A N s I LOIINE et s
§ i kG : RLLALLDNG: s = = - e WL
D 2 IO O VNG T T AN £+ P T ooy T

9] gl Sedw Tl WM )

T 51 THIAWSHOH )
[E3) [¥3 RINOIDY AN ) A e [N] b= R

VEOAZAYIINT NOD ONwgWd L 3G 31501

QOFEIA QOG0T T O NAWINT LA A NOIDWHTA0 30 DUNIWNS LYY AE0
CUNTIWINT (AW TG NCIDTIMITENS
SWIINTSHAND W NCIONTEY A SINCIDWNT0 I 1YHENID NQIDOTHT
O2IXTA 3T OT¥LSI 730 vdw 130 NDISIKNGD

OOiXTW 30 00

AN

i




Edicién:m Primera
DESAZOLVE A PETICION DE TERCEROS DE REDES DE Fecha: enero de 2015
ALCANTARILLADO, FOSAS SEPTICAS, CANALES Y DRENES A —
CIELO ABIERTO. E?dlgo: 206B80303
N Pagina: 39 de 52

b

Ins

iﬁ&ww@lwxm ggua%a&é%%lwz%géy

;ase%eﬁsessasxsseasw HiEn

i

| Objetivo: Contar con un documento que permita concentrar los datos resultantes de los
| diferentes trabajos desarrollados por excavadora para el desazolve de las redes de
} alcantarillado, fosas sépticas y canales a cielo abierto.

01 Reporte ds

TR RS E R R E R
=: T B

P 2
Gl ot w wnmd B 0 g‘;g§»§

i)

e o Excavas

Distribucion y Destinatario: El formato lo utiliza el personal operativo de la Gerencia Regional
y/o del Departamento de Operacidon y Mantenimiento de Equipo Pesado gque participa
directamente en los trabajos de desazolve y gueda a resguardo del Gerente Regional y/o
| Jefe del Departamento de Operacién y Mantenimiento de Equipo Pesado para la elaboracion
!d_ereportes de trabaro semanales y mensuales.
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2

NO. ECO..

Anotar el nimero econdmico de la excavadora

1
| empleada en el trabajo de desazclve.
|2 MARCA: Anotar la marca de la excavadora utilizada en el |
- desazolve.
|3 MODELQC: Anotar el ano de la excavadora utilizada para el |
- desazolve. !
4 KILOMETRAJE: Registrar el kilometraje de salida del deposito de |
resguarde de la excavadora utilizada para el
. desazolve,
5 HOROMETRO: NO APLICA PARA LAS EXCAVADQRAS.
6 NUM. DE PLACAS: NO APLICA PARA LAS EXCAVADQRAS.
e e
7 | OBSERVACIONES: Describir brevemente cualquier dato importante
| para aclarar la informacion del formato o trabajo
! realizado.
8 ANO: Anotar con cuatro digitos el afio en el que se realizd
el trabajo de desazolve,
9. MES: I Anotar con letras el nombre del mes en el que se
| realizé el trabajo de desazolve.
10 DIA Anotar con un digito o dos, segln corresponda, los
dlas en gue se realizaron los trabajos de desazolve
s z SR § g gmﬁxmww&wxx&&&m&gﬁﬁ i g?s . %&a&i&&;k? : ﬁg
-;&&885»9&58{58823363?‘ %&MW RS A %Wssgzxziz&::%?:ﬁ%&ﬁs%%&ﬁ&& : %kﬁ%%ﬁwmw’s&%
1 SALIDA Reglstrar la hora con minutos de la salida de la
excavadora del depositc de resguardo vy cgue fue
utilizada para los trabajos de desazolve.
12 INICIO Registrar la hora con minutos del inicié de los g'
trabajos de desazolve. .'
13 TERMING Registrar |la hora con minutos en gue se dieron por
terminados los trabajos de desazolve. ;
C uj >
i, C
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14 . REGRESO Indicar la hora con minutos de la entrada o regreso
' de la excavadora al depdsito para su resguardo vy |
que fue utilizada para los trabajos de desazolve.
15 ACTIVIDAD, CALLE, Registrar el trabajo realizado, el nombre completo
COLONIA Y/O LOCALIDAD | de la calle, colonia o de la localidad, cuando no esté
Y MUNICIPIO definido el dato de la colonia y el municipio donde
‘ se efectuaron los trabajos de desazolve
16 TIPO DE MATERIAL | Anotar el tipo de material gue se trakaja con la
excavadora, ejemplo: tcpetate, arcilla, arena, etc,
plimmamni T T e e e .
| 17 Anatar en metros la base menor a nivel de subsuelo
! de lo excavado.
18 B Anctar en metros la base mayor a nivel de superficie
: de |lo excavado.
|19 h - Registrar en metros la altura entre la superficie y el |
| subsuelo de lo excavado. !
| 20 L | Anotar en metros lineales la longitud de la |
| excavacion.
21 VOLUMEN Indicar en metros cubicos gl material excavado.
22 TOTAL Anotar la suma total de los conceptos registrados en
las columnas 16 a la 21.
23 NOMBRE Y FIRMA DEL Registrar el nombre completo vy la firma del
OCPERADOR operador de la excavadora.
24 SUPERVISO POR PARTE DE | Escribir la fecha, el nombre completo, el cargo y
i LA C.AEM, asentar la firma del servidor publico de la Comisién
’ del Agua del Estado de México que supervisd los
trabajos de desazolve.
25 RECIBIO DE CONFORMIDAD | Registrar la fecha, el nombre completo, el cargo (si
aplica) y asentar la firma de conformidad por log
( trabajos reallzados del Peticianario.




Primera
enero de 2015

| Edicidn:

Fecha:

206B80303

Codigo:

41 de 52

Pagina:

DESAZOLVE A PETICION DE TERCEROS DE REDES DE
ALCANTARILLADO, FOSAS SEPTICAS, CANALES Y DRENES A

CIELO ABIERTO.

—

7 y
=y
s
: GTEINWRNY =
TODOUDA - o YLD
Q7RICLNY .‘\V oHOHY 13
ey (ged
) 22 0avINWND Y 000 d3d
\ Q22 .00V LdC 38 0JQid3d
\\a 023 INQIDWHO8Y 2 30 vRI3d
m‘.« U CTENSNIWA YNTINIS
) &0 V101
| €T} () 18] [} [V AT (&) T&s )] %] )] 633} ] () [§4] Y]
i d kd d v d bl d W d ki d 7 d ke o
(esd)
o3g.Loy
Tty 8D BUELd feed) cezd)y Qur £un
s3e A QUERDIRD OWLEIIED sEul ey sy 031y | sajuajeanky
ap opear] | op uonmodn | ap asjozessg SUSU- B £31131¢] sealiepy Uizl o oI

SBUDIDUB NIl Op SUBS0ly JNTHIISI(] GEd Sa|CUe) A saui( op EZoldW] A a0z EsaQ ejuailiiaues A ope|HEIUESTY -7 1]

50avalIQsNoD solonuodd |1




Edicion: Primera |

DESAZOLVE A PETICION DE TERCEROS DE REDES DE Fecha enero de 2015
ALCANTARILLADO, FOSAS SEPTICAS, CANALES Y DRENES A
CIELO ABIERTO. godige: . TREBEERAS
Pagina: 42 de 52

Cniimien
' Inundacione

Objetivo; Contar con un documento

Equipo Pesado,

gue permlta concentrar las achdades realrzadas de
desazolve durante una semana/mes por el Departamento de Operacidén y Mantenimiento de

Distribucién y Destinataric: El formato lo utiliza el personal gue participa en la elaboracion de

informes del Departamento de Operacion y Mantenimiento de Equipo Pesado vy queda a
|resguardo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion,

e etk S e
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11 Municipio

[ R X1 Hu Y E

|
sifif&ﬁﬁmt“ﬁ% rieas Reai ("m}

Ancotar el nombre del municipio del Estado de
México en donde se desarrolld la actividad
reportada.

i

R R
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1

2 [ P

Indu:ar en metros Imeales la I|mp|eza de atarjeas |
durante la semana/mes reportado por el informe,

3 CA

' Anotar en metros lineales la suma acumulada de las
| actividades de limpieza de atarjeas, es decir, la suma
;acumulada de actividades de limpieza en metros

lineales de atarjeas, desde el primer periodo
reportado del ano hasta este periodo que se reporta

A

tarjeas Equivalentes (m):

B T
B e e A 10 T i
R e R R el e et e B e -

e

Indicar en metros !meales la limpieza de atarjeas

p
equivalentes durante la semana/mes reportado por
el informe.

5 A Sefalar en metros lineales la suma acumulada de las

actividades de limpieza de atarjeas equivalentes, es
decir, la suma acumulada de actividades de limpieza

primer periodo reportado del afio hasta este periodo
que se reporta.

en metros lineales de atarjeas eguivalentes, desde el |

DrEnceaTCiclo bt Gy f L T

e g

i id

s ERE
Sed e et ot b dr bl

P

Indicar en metros lincales la limpicza de drenes a
cielc abierto durante la semana/mes reportado por
el informe.

Anotar en meatros lineales la suma acumulada de las
actividades de limpieza de drenes a cielo ablerto, es
decir, la suma acumulada de actividades de limpieza
en metros lineales de drenes a cielo abierto, desde el
primer periodo reportado del afio hasta este periodo
| que se reporta.

e,
e |
R

\%\T

-
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BB BB WE SR B e

scripcion ggz?,s |

P Anotar en metros Imeales la actlwdad de excavacion

de zanjas durante la semana/mes reportado por el
informe.

GaEETEE

00 i o

9 A Registrar en metros lineales la suma acumulada de
i las actividades de excavacion de zanjas, es decir, la
suma acumulada de actividades de excavacion de
zanjas en metros lineales, desde el primer pericdo
reportado del afio hasta este perlodo que se reporta.

;essss;g;sexegsess :

Pl e S:é%ﬁ ShIL S P i e g L e e
10 P Anotar por pieza el numero de fosas sépticas |

desazolvadas durante la semana/mes reportado por
[ el informe.

1 A Registrar por pieza el numero acumulado de fosas
- sépticas desazolvadas, es decir, la suma acumulada
| por piezas de fosas sépticas desazolvadas, desde el
| primer periodo reportado del afic hasta este periodo
gue se reporta.

an it __ i
Anotar por pieza el ndmero de cércamosi,[

desazolvados durante la semana/mes reportado por |
el informe.

13

A Anotar por pieza el numero acumulado de carcamos
desazolvados, es decir, la suma acumulada por
piezas de fosas sépticas desazolvadas, desde el
primer pericdo repertado del aflo hasta este periodo
que se reporta.

S
SRR
R e i A

AN S S
awwxg%m»W$xﬁ$a$$¢w

Indicar por pieza el ndmero de carcamos vy plantas
de bombeo desazolvados durante la semana/mes
reportado por el informe.

15 A | Anotar por pieza el numero acumulado de carcamos
v plantas de bombeo desazolvados, es decir, la suma
l acumulada por piezas de carcamos y plantas de
bombeo desazolvados, desde el primer periodo
reportado del afio hasta este periodo gue se reporta.

E
E

OB ONOE BB OBE B ESEE B
PRE OB EEE S REE ERE EEE
e B B R TN

U OB O E B R dE B H SRR R

W AR EEE EEREE R R E T
R e 1 g

Escribir en metros cuadrados el lavado de calles
durante la semana/mes reportado por el informe.
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' 3&?%& el LD ih«? RelsimmliIimet
Anotar el acumulado en metros cuadrados el lavado
de calles, es decir, la suma acumulada de actividades
| | de lavado de calles en metros cuadrados, desde el
| i primer periodo reportado del afio hasta este periodo
gue se reporta.

18 | TOTAL Registrar la suma total por cada concepto
reportado.
19 SEMANA/MENSUAL: Anotar el numero consecutivo de la semana/mes del
L afo aque se reporta. _ -
20 FECHA DE ELABORACION: Escribir el dia, mes y afo de elabaoracian del informe
semanal/mensual. ]
27 PERIODO REPORTADO: Indicar el periodo de la semana/mes reportado, es

decir, de gue dia a que dia de |la semana o de mes
gue se reporta.

22 PERIODO ACUMULADC; Anotar el dia y semana/mes i_n.i_cial de_--lﬁ)s repartes |
semanales/mensuales en el afo, hasta el Ultimo dia v |
semana/mes reportados |
semanalmente/mensualmente.

23 ELABORO: Escribir €l nombre completo vy asentarla firma del
servidor publico que elaboro el informe
semanal/mensual.

24 AUTORIZO: Registrar el nombre completo y asentar la firma del

| servidor publice gue autorizé el informe

] semanal/mensual,
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ObJEtIVO Ccmtar con un documento que perm|ta reportar semana] v mensualmente las
actividades relevantes que desarrolla el Departamento de Operacion y Mantenimiento de
Eguipo Pesado, relacionado al desazolve de las redes de alcantarillado, fosas sépticas v
canales a cielo ablerto |

Dzstrlbuuon v Destlnatario: El formato lo utiliza el personal del Departamento de Operacion
y Mantenimiento de Equipo Pesado gue participa en la recopilacien de informacion de
trabajos realizados por semana/mes y gueda a resguardo de la Unidad de Informacion,
Planeamon Programamon v Evaiuamon '

ssz:;sf 3 e xgss,axxmsi-
{2 %s&é@* e

1 DESAZOLVE Describir [a actwldad concreta reahzada con el
equipo pesado de la Comision, ejemplo. desazolve,
excavacion, etc. reportada en la semana o mes.

2 MUNICIPIC: Anoter el nombre del municipio del Estado cze
i México en donde se desarrollo la actividad rﬂlevante |
5 realizada con el eguipo pesado de la Comision.

3 LOCALIDAD: Anotar el nombre de la localidad en donde se |
desarrolld la actividad relevante realizada con el |
equipo pesado de la Comision. _i

4 PARA: Registrar el nombre y cargo de la persona a la que
se le envia el informe de las actividades relevantes
| realizadas con el equipe pesado de la Comision.

5 DE: 'Registrar el nombre completo del titular del
Departamento de Operacion y Mantenimiento de
Equipo Pesado o del Gerente Regional.

B Actividades Desarrclladas Describir de manera breve y precisa la actividad
realizada con el equipo pesado de la Comision.

7 SEMANA/MES: - Anotar el numero consecutivo de la semana © mes |

1

que se reporta. {
FECHA DE ELABORACION: | Anotar dia, mes y afic en gue se elaboré el informe.

8
l| 2] ]l PERIODO REPORTADO: Indicar de que dia a que dia con mes vy afo cubre la
' semana o el mes del informe.

10 ELABORO Escribir el nombre completo y asentar la firma del |

' servidor publice gque elaboré el informe |

‘ semanal/mensual. J .

11 AUTORIZO Registrar el nombre completo y asentar la firma del Wi~
servidor publico que autorizd el informe
semanal/mensual.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

!

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio
o terminacion de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard 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
acciébn cambla © reguiere conectarse a otra
operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de ura
operacion o actividad relativas a un procedimiento
y se anota dentro del simbgolo la descripcidon de la
accicén que se realiza en ese paso,

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con |a finalidad de evitar las hojas
de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va vy al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
"A" para el primer conector v se continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si  algo procede o0 no,
identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo le
gue va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.
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Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y
los documentos o materiales gue se estan
realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualguier
actividad.

k4

Linea de comunicacién. Indica gue existe flujoc de
1 informacion, la cual se realiza a través de teléfono,

telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en ios casos de las lineas de guiches vy
continua.

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
intervencidn en el procedimiento.

J/ Interrupcién del procedimientoc. En ocasiones el

procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso reguiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Conector de Procedimientos. Es utilizado para
senalar gue un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar /{
dentro del simbolo el nombre del proceso del cual M
se deriva o hacia donde va. =
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, enero de 2015, Elaboracion del procedimiento: “Desazolve a Peticion de
Terceros de Redes de Alcantarillado, Fosas Sépticas, Canales v Drenes a Cielo Abierto”.
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VIl. DISTRIBUCION

El original del documento se encuentra bajo resguardoe del Departamento de Normatividad,
de la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informéatica.

LLas copias controladas estan distribuidas de |a siguiente manera:
- Direccidn General de Operaciones y Atencién a Emergencias.
- Contralorfa Interna.
- Subdireccion de Mantenimiento.
— Gerencias Regicnales.

- Departamento de Operacion vy Mantenimiento de Equipeo FPesado.
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VIIl. VALIDACION

SE——

e —

“'s_ N
W7 3
Mtro. en A.P. Hector ﬁél Machado Garcia

Director General de QOperaciones y
Atencidn a Emergencias

L.C,
Jefa ﬁéumdad de Modernizacion
A inistrativa e Informa 'g:a

ez Pacheco
antenimiento

¢ SHE erto Hernandez Garcia
Jefe del Depdrtamento de Operacion y
2 nto de Equipo Pesado

C;'-l- 86 ) 5&(;

.

i . . il

Ing. Efrain Miguel Lopez Callgjas v@/

Jefe del Departamento de Rehabilitacién de Pozos v
Apoyo con Camiones Cisterna




DESAZOLVE A PETICION DE TERCEROS DE REDES DE
ALCANTARILLADO, FOSAS SEPTICAS, CANALES Y DRENES A B

CIELO ABIERTO.

| Edicion: Primera
Fecha: enero de 2015
Codigo: 206BB0303
Pagina: 52 de 52

Arg. José ’Vlar'uel Oropeza de la Madrid
Gerente Regional Toluca

.‘ ﬁ
¢

Ing. Adolfo Carmecna Luna
Gerente Regional Cuautitléan Oriente

v
Car! C;gerez Flores
glonal oatepec Harinas

0 2y
Ing. Fermin Rosales Delgado
Gerente Regional Cuautitlén Poniente

C. Mario Heéct

Gerente,Regional Atlacomulco

Gerente Regicna

Arg. Alejand I%C‘a)sglgado

ejupilco-Valle de Bravo

Ing. Arq.

R

Luis ﬁigyel Urieta

Gerente Regional Texcoco
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