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. introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién Técnica del Organismo Operador tiene
como finalidad establecer de manera ordenada, clara y sistematica los procedimientos que
rigen las actividades técnicas que se desarrollan en esta unidad administrativa, con el

propésito de uniformar criterios. optimizar recursos y fortalecer la eficiencia operativa.

l.a Direccion Técnica es la instancia responsable de planear, coordinar. ejecutar y supervisar
las acciones técnicas relacionadas con la operacion, mantenimiento, rehabilitacion vy
ampliacion de la infraestructura y los servicios que presta el Organismo Operador, en apego
a la normatividad vigente, los lineamientos institucionales y las politicas aplicables. El ambito
de competencia de esta Direccién comprende, entre otras funciones, la elaboracion y revision
de proyectos técnicos, la supervision de obras y servicios, la aplicacion de estandares de

calidad. asi como la coordinacion con otras areas administrativas y operativas.

Este Manual de Procedimientos constituye una herramienta de consulta obligatoria para el
personal adscrito a {a Direccién Técnica y para las areas que interactuan con ella. ya que
define de forma precisa las actividades, responsables, tiempos y flujos de trabajo que deben
seguirse para el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas. Su aplicacion permitira
mejorar la coordinacidn interna, asegurar la continuidad de los procesos y facilitar la

capacitacion del personal.

Asimismo. este manual constituye un instrumento de referencia para la definicion de las
funciones, responsabilidades y actividades del personal que se contrate para integrar la

Direccion Técnica.
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lI. Objetivos del manual

Objetivo general

Establecer de manera ordenada vy sistematica los procedimientos funciones vy
responsabilidades del personal adscrito a la Direccion Técnica del Organismo Operador. con
el proposito de normar la ejecucion de las actividades técnicas, definir los alcances de cada
puesto, facilitar la induccion y capacitacion del personal que se contrate. y apoyar la correcta
operacion, supervision y control de los procesos tecnicos, en apego a la normatividad y

lineamientos institucionales vigentes.

Objetivos Especificos

1. Describir de manera detallada y secuencial los procedimientos operativos que
desarrolian el Centro de ltamadas, y los departamentos de Agua Potable, Construccion
y Distribucion, Estudios y Proyecios, Factibilidades y el Departamento de
Electromecanica (Fuentes de Abastecimiento), para garantizar su ejecucion ordenada
y sistematica.

2. Delimitar responsabilidades y niveles de intervencion de cada area técnica
involucrada (Reportes, Agua Potable, Construccion, Estudios y Proyectos y
Electromecéanica), promoviendo coordinacidn y evitando duplicidad de funciones.

Establecer mecanismos formales de control, supervisiéon y seguimiento de las

L

actividades técnicas, mediante registros, indicadores y herramientas de modelado de
procesos que permitan evaluar el desempefio institucional.

4, Garantizar la correcta, uniforme y eficiente ejecucion de los procedimientos

establecidos, fortaleciendo la transparencia, el control interno y la adecuada operacion ‘%D

de |la Direccidon Tecnica.
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Procedimiento 1
“Atencidn y canalizacién de reportes del servicio hidrosanitario”

Pr-DT-01-CLL-AyCRSH-26
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1. Desarrollo de procedimientos
a) Propdésito det Procedimiento

Establecer los lineamientos para la recepcion, registro. analisis. atencion y canalizacién
oportuna de os reportes relacionados con el servicio hidrosanitario. con el fin de garantizar la
continuidad, eficiencia y calidad del servicio, asi como asegurar una respuesta adecuada a las

solicitudes o incidencias reportadas por los usuarios.

b) Alcance
Este procedimiento aplica al Area de Centro de Llamadas, al Departamento de

Electromecanica, al Departamento de Construccion y al Departamento de Agua Potable.
quienes intervienen en la recepcion, registro. analisis. canalizacion, atencion y seguimiento de

I los reportes refacionados con el servicio hidrosanitario.

¢) Referencias
Manual de organizacion
Normatividad vigente

Leyes y reglamentos vigentes

d) Responsabilidades

Area de Centro de Llamadas: Recibir los reportes del servicio hidrosanitario por los medios
autorizados (personal, Hlamadas. oficio). registrar en SICOA. informar al usuario sobre el
numero de folio, canalizar opertunamente al departamento competente y dar seguimiento al
estatus del reporte.

Departamento de agua potable: Recibir reporte canalizado. verificar en campo. realizar la
reparacion de fugas, informar al centro de llamadas sobre la solucion.

Departamento de construccion: Recibir reporte canalizado. evaluacion técnica del dano.
programar la reparacion. ejecutar los trabajos de construccion, restauracién de la zona

intervenida (relleno de zanja y reposicion de concreto). informar sobre el avance o conclusion

del reporte. y /\‘/
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Departamento de electromecanica: se recibe el reporte canalizado, se verifica en campo si es
baja presion, toma sin servicic, informar sobre causas técnicas de fallo. restablecer el servicio

a traveés de movimiento de valvulas.

e) Definiciones

Reporte: Comunicacion formal realizada por un usuario, ciudadano o area interna mediante
la cual se informa la existencia de una falla, anomalia, deficiencia o situacién que afecta la
prestacion del servicio, con el fin de que sea registrada. evaluada y atendida por el area
correspondiente.

Registro: Documento o evidencia, ya sea fisico o digital, en el que se anotan y conservan los
datos de un reporte, accion, actividad o incidencia relacionada con la prestacion del servicio.
Canalizar: Proceso mediante el cual un reporte recibido es dirigido al area, departamento o
responsable correspondiente segun su tipo, para que sea atendido de manera efectiva.
Reparacion: Conjunto de acciones tecnicas realizadas en el sistema hidrosanitario o

infraestructura con el objetivo de corregir una falla o dafio y restaurar su funcionamiento

normail.

f) Politicas y lineamientos

Todo reporte recibido debe ser registrado en el sistema de controf o formato institucional. sin
excepcidn, asegurando trazabilidad y seguimiento.

Los reportes deben ser atendidos conforme a los tiempos de respuesta establecidos por tipo
de incidencia, priorizando situaciones criticas que afecten la seguridad ¢ el suministro.

Cada reporte debe ser dirigido exclusivamente al departamento competente, evitando
duplicidad de esfuerzos y garantizando resolucion eficiente.

Ningun reporte se considera cerrado hasta que se haya verificado ia solucion por parte del
area técnica y el usuario haya sido informado del resultado.

La informacion de los usuarios y ios reportes debe manejarse con confidencialidad, y los
registros deben almacenarse de manera segura.

El personal receptor del reporte deberé brindar un trato respetuoso al usuario.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/IN. Fracc. Nuewvo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo
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g) Formatos e instrutivos S

Formato de registro de reportes.

™ s e = T R ]

Er #a cajs de reporte especfique € incdente 3 detale ) £ ub 22207 .7 9318 207 QB U0 BXCUF.S Ol o7gat im0 de dous TAAMT
Todos lo3 campos marcados con '] 1o oblgatonds

Fotio interno: * ; 4+—— 1]

Nombre Completo: * ! - 2

Tipo de reporte: TECOTRDE GENOTSLQE DELUUE RS 4+—| 3 =
Calle frontal: ~ 7 ! 4

Calle atrds: 44— 5

Catle derecha: * : ¢+ 6

Calle izguierda; * 3 4——'"——2]

Teléfono: +— 8

Correo:

Contrato: ¥ 4+— 9

Colonia: * FEELIDNE LN IS EE 4+ 10 »
Detafle de reponte: * T " . 11
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Instrucciones de llenado del Formato 1-Pr-AYCRSH/DT

1. Folio de seguimiento asignado por el centro de llamadas.

2. Nombre de la persona que realiza el reporte {usuario, ciudadano, compareros de
trabajo).

3. Tipo de reporte seleccion de alguna de las 2 opciones: quejas o reporte de servicio

{fuga. denuncia. etc})

Nombre de la calle principal donde se presenta el problema y/o referencia.

Nombre de calle 1 de referencia.

Nombre de calle 2 de referencia.

Nombre de calle 2 de referencia.

Teléfono de la persona que realiza el reporte para seguimiento de este.

Numero de contrato con el organismo {(dato no obligatorio).

= L o N o ;oA

0. Nombre de la colonia donde se genera el reporte.
11. Describe el tipo de reporte (fuga, reposicidén de concreto, sin servicio de agua, baja

presion, rejillas y retiro de escombro, etc.).

Bouievard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo
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Formatos de solicitud de material. Formato 2-Pr-AYCRSH/DT

U
DIRECCION TECNICA =
655-1.766) < |
7 _THLANCINGO DE BRAVO, HIDALGO A 00/00/0000
3 |
DIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
PRESENTE

Reciba un cordial saluda.

. ormedio del presente, me permito solicitar lo siguiente

SoLICITUD:
e« |5

e
| L= |.|i1'4if<|utl' AT Ak -+ =

|
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instrucciones de llenado del Formato 2-Pr-AYCRSH/DT

1. Folio generado por la direccion técnica {numero de empteado solicitante/folio/namero
de empleado que genera el oficio).

Fecha de elaboracién de oficio solicitud.

Nombre de ia titular y/o encargada de la direccién de administracion y finanzas.
Cuerpo del oficio (motivo de 1a solicitud).

Cantidad y descripcion del material solicitado y/o concepto.

Nombre de la persona gque solicita el material.

Area o departamento al que pertenece la persona que solicita.

Nombre del titular y/o encargado de {a direccion técnica.

Nombre del titular y/o encargado del érgano interno de control.

=l T A L

0. Nombre de la persona que realizo el oficic.

Boulevard Nuevo San Nicclas S/IN. Fracc. Nuevo San Nicolas 43840 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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Formatos de requisicion de material. Formato 3-Pr-AYCRSH/DT

COMISION DE AGUA ¥ ALCAMTARILADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVD, HIDALGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

l%‘» CAAMT

53 -.

N R \..... LAsg i Lk

REQUISICIGN DE BIENES MATERIALES, 51 thens [ OMSUMIBLES, SERVICIOS U OTROS 2024-2027
- L e S, AR 3 ey
|FEC L 4 mmgm Conseoutive % == FOLKD 1
Unidad de Miatetial I nsumo 1 BiEN MUEBLE O
Cant. Medida Consumible 1 Servicio v 010 APLICA Justifioacién o Descripcién Especifica coG DESCRIPCION
4 5 5 i
— i - -
L
= e - E
a
- S e B
a
o 7 8 @ o
_— = o
[
[
&
| ]
L, E—
E 0
S — 1 s o s s
AUTDRIZO REVISH CONOCWIENTO
9 10 11
ENCARGADA DE LA DIRECCCION BE
MRECTOR GENERAL &D"LTSTRAC.ON ¥ Fm TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
AFECTACION PROGFRAMATICA =
Programa Nombie del Progecto
SERWICH)S PUBLICOS DE EXCELENCIA ! id » ibny Hon e 1o red Midradicn g by lefracsaracinn tlectremactaica
SOUCITD PARTIDA PRESUPUESTAL | Vo Bo
12 13 | 14
I JE 10, U e IRECTOR TECNICO
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Instrucciones de llenado del Formato 3-Pr-AYCRSH/DT

Fecha de elaboracion de formato requisicion

Numero conseclitivo de formato requisicion

Folio asignado (clave de departamento/numero consecutivo de formato/afio)
Cantidad de material solicitado.

Indicar unidad de medida (m, pza, m2, m3. jgo. etc.)

Descripcion del material solicitado y/o concepto

Bien mueble al que aplica (obra en el municipio)

® N OO R W N -

Justificacion o descripcion del motivo de solicitud

9. Nombre del director general de la CAAMT

10. Nombre de la titular y/o encargada de la direccién de administracion y finanzas
11. Nombre del tituiar y/o encargado del érgano interno de controt

12. Nombre de la persona que solicita el materiai.

13. Nombre de jefe de departamento de contabilidad.

14 Nombre del titular y/o encargado de la direccidn técnica.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo., Hidalgo.
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Formato de reporte de actividades de agua potable. Formato 4-Pr-AYCRSH/DT
A COMISION DE AGUA ¥ ALCANTARILLADO DEL MURNICIPIO DE
T = q‘b CAAMT TULANCINGO
.. ORDEN DE TRABAJO
A AGUA POTABLE
CLAVE DE UBICACION CTEL j
3 - REPORTA. USUAR‘|I;I| |CALL CENTER Domeccmm « 1 4
COLONIA = {5 e
TRABAJO A REALIZAR 61
REFERENCIAS DEL DOMICILIO
7
raTUs P _J [ R _ _“T__E
EFECTUADO |PENDIENTE I
o]
FECHA EJECUCION i
—_— 11
(I
10 |—|
NOMBRE Y FIRMA
QUIEN REALIZA B | []
MATERIAL OCUPADO [ 1
|
| J
CONECTOR  COPLE _ NIPLE  CODO BRAZADER TEFLON| |
SOLDADURA |
TUBO -
PEGAMENTO
cLavos]__| ;
i 15 |
% LN OTROS MATERIALES
. f l‘h"‘ ]
Z [ 13
16 \

OBSERVACIONES ™
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Instrucciones de lienado del Formato 4-Pr-AYCRSH/DT

1. Clave de ubicacion indicado en el recibo de agua (no obligatorio).

N

Teléfono de usuario o persona que reporta (no obligatorio).
Indicar una opcién (centro de llamadas o usuario).
Nombre de la calle principal donde se atiende reporte.

Nombre de la colonia de donde se atiende el reporte.

S

Indicar el tipo de trabajo (fuga de agua en toma o redes de conduccion y distribucion
toma tapada, etc.).

7. Referencias del domicilio y/o lugar donde se realizd la atencidon del reporte.

8. Indicar una opcién del estatus del reporte (efectuado o pendiente).

9. Fecha en la que se realizo la atencién del reporte.

10. Nombre del personal quien realizo la atencion del reporte

11. Realizar un croquis en el que indigue calies y/o ubicacion de la atencion del reporte.
12. Tipo de material y didmetro de las piezas utilizadas.

13. Numero de piezas utilizadas.

14, Indicar el uso de material menor.

15. Indicar si se realizo el uso de otros materiales hidraulicos (colocar cantidad, maternial y
diametro).

16. Colocar algtin otro dato que sea considerado relevante acerca del reporte.

Boulevard Nueve San Nicolds S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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Formato de reporte de actividades de construccion. Formato 5-Pr-AYCRSH/DT
o hat COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE |
g, CAAMT TULANCINGO '
. ORDEN DE TRABAJD
REPOSICIONES f

P

CLAVE UBICACION ' TEL,

! TREPORTA:  USUARIO CALL CENTER DIRECCION
COLONIA 15
TRABAJO AREALIZAR % —1.6

REFERENCIAS DEL DOMICILIO

| ESTATUS 8 J | I | .;
EFECTUADDD PENDIENTE |
FECHA EJECUCION oy =
11

NOMBRE ¥ FIRMA

QUIEN REALIZA | [ | |
MATERIAL OCUPADO «+—— 12
CEMENTO CAL OTROS MATERIALES
GRAVA LADRILLO 13
ARENA BLOCK

TEPETATE X’

i OBSERVACIONES .
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tnstrucciones de llenado del Formato 5-Pr-AYCRSH/DT

Clave de ubicacidn indicado en el recibo de agua (no obligatorio).
Teléfono de usuario o persona que reporta (no obligatorio).
Indicar una opcién (centro de llamadas o usuario).

Nombre de ia calle principal donde se atiende reporte.

Nombre de la colonia de donde se atiende el reporte.

I

Indicar el tipo de trabajo (colocacion y/o reparacion de rejilla, reparacion en red de
drenaje sanitario. relleno de zanja, reposicion de concreto o retiro de escombro. etc.)
7. Referencias del domicilio y/o lugar donde se realizé la atencion del reporte.

8. Indicar una opcién del estatus del reporte (efectuado o pendiente).

9. Fecha en la que se realizd la atencidn del reporte.

10. Realizar un croquis en el que indigue calles y/o ubicacion de la atencion del reporte.

11, Nombre del personal quien realizo la atencion del reporte.

12. Nimero de piezas, tipo de material y diametro de las piezas utilizadas

13. Indicar si se realizo el uso de otros materiales hidrauficos (colocar cantidad, matenal y
diametro)

14. Colocar algun otro dato que sea considerado relevante acerca del reporte.

=
o

/ 20

Bou'evard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




® LT ey
IS CAAMT it
COMISION DE AGUA P '

4
¥ ALCANTARILLADO DEL Z oA

]

MUNICIPIO DE TULANCINGO Am_;,)
GOBIERNG MUNICIPAL
TULANCINGO
Fo o de reporte de actividades de herreria. .
rmat P °a es de he Formato 6-Pr-AYCRSH/DT
COMISION DE AGUA ¥ ALC ANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
lﬁﬁ, CAAMT TULANCINGO
ORDEN DETRABAIO
HERRERIA
2
(—— TEL.
1 I3
USUARIO DIRECCION
COLONIA 4

TRABAIO A REALIZAR +———————

oy

\ ESTATUS | HE |
EFEC‘TUADE PENDIENTE[]

FECHA EJECUCION 7| i

— e

]

3
NOMBREY FIRMA

QUIEN REALIZA —[ [ l_

MATERIAL OCUPADO

ANGULOS PLACA SOLERA YARILLA 30OLDADUR/)

L8 x LN A _OTROS MATERIALES

12

OBSERVACIONES 13
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Instrucciones de lienado del Formato 6-Pr-AYCRSH/DT

Indicar quien realiza el reporte (centro de llamadas o nombre del usuario}.
Teléfono de usuario o persona que reporta (no obligatorio).
Nombre de la calle principal donde se atiende reporte.

Nombre de l1a colonia de donde se atiende el reporte.

S

Indicar el tipo de trabajo que se realiza {(marcos, contramarcos y tapas parta cajas de
valvulas, rejillas, soldadura de tuberias, etc.).

6. indicar una opcidn del estatus del reporte (efectuado o pendiente).

7. Fecha en la que se realiz0 la atencion del reporte.

8. Nombre del personal quien realizo la atencion del reporte.

9. Realizar un croquis en el que indique calles y/o ubicacion de la atencion del reporte
10. Tipo de material, calibre y diametro de las piezas utilizadas.

11. Numero de piezas utilizadas.

12 Indicar si se realizé el uso de otros materiales hidraulicos {colocar cantidad. material y
diametro).

13. Colocar algun otro dato que sea considerado relevante acerca del reporte.
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Bitacora de actividades y consumo de combustible (gasolina).

Formato 7-Pr-AYCRSH/DT

PRl BITACORA ACTIVIDADES Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE {GASOLINA) }} CAAMT
ﬁf COMISION DEAGUAY.TLCANTARILLADDD='--,MUNICIPIO DE Till ANCINGO DE BRAVO, HIDAL -
AN SUBMARCAVEWICLO: | & MARCA: __2 | wimERoEcol © : PLACAMG: |
RESPONSABLE: [ CANTIDAD:' “ LTS VALE uo:_: g TICKETVENTAMO o

FECHA DEST0 ACIVDADATEALZAR | WMSWeCML | KMSFOWL | RMSTOTAL
st D AFS e .
[9] e 10 —— [11] rlz | 13 | 14

OBSERVACIONES: 15
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Instrucciones de llenado del Formato 7-Pr-AYCRSH/DT

1. Indicar la submarca o modelo de la unidad

2. Indicar marca de la unidad (Ford, Nissan, Toyota, efc.).

w

Numero indicado por la direccion de administracion y finanzas como control de

unidades.

b

Numero de placas indicado en la tarjeta de circulacion de la unidad.
Nombre del empleado responsabie de la unidad.

Indicar cantidad de litros de combustible cargados segun ticket.
Numero de vale otorgado por la direccién de administracion y finanzas.
Colocar et numero de ticket que se proporciona en la gasolinera.

Indicar la fecha en la que se realiza el recorrido.

o3 L e Noe oo

0. Se indica ia ubicacion de salida y la ubicacion de destino (calle, colonia y/o referencia)
1. Indicar el tipo de actividad que realiza la cuadrilla.

12. Colocar los kms al inicio del recorrido indicados en el odémetro de fa unidad.

13. Colocar los kims al final del recorrido indicados en el odometro de la unidad.

14. Indicar el nimero de kms recorridos desde la salida hasta la llegada.

15. Fima del operador responsable de la unidad.
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2. Descripcion de actividades

Yo

TULANCINGO

Procedimiento Pr-DT-01-CLL-
AyCRSEH-26
Fecha: 02-2026
Atencion y canalizacion de reportes | version: 1.0
del servicio hidrosanitario 1
Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Direccion Técnica

Area responsable: Centro de Llamadas

Descripcion de Actividades.

v

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Cpeer:tsrgn dae Recibe reporte de usuarios personalmente. N/A
L d telefdnicamente o por personal del Organismo.
amadas
Genera captura vy folio de reporte en sistema de cobro ezl s
z (SICOA) &
AYCRSH/DT
3 Canaliza a Departamentos correspondientes para su N/A
atencidn.
Persona Jefe | Acude Cuadrilla o Personal del Organismo al Sitio donde
4 _ . N/A
de Cuadrilla | se presenta el reporte.
Realiza la inspeccion, visita o trabajos correspondientes.
5 para revision si cuenta con el material necesario para la N/A
reparacion.
Formato 2-
Solicita materiai, equipo con Persona Secretaria de Pr-
= Direccion Técnica en caso de gue faltara algun matertal y | AYCRSH/DT
B . :
acude a donde al tugar autorizado, por el departamento de | . Formato 3-
compras. Pr-
AYCRSH/D"{?
7 Realiza trabajos para la atencion al reporte. N/A
Formato 4-Pr-
AYCRSH/DT,
Liena formatos de Orden de firabajo. Bitacora de | Formato 5-Pr-
8 actividades y consumo de combustible (gasolina) y toma | AYCRSH/DT
evidencias fotograficas del trabajo realizado. Formato 6-Pr-
AYCRSH/DT .,
Formato 7-Pr-
L AYCRSH/DT
/\a 1
i ' 25
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Procedimiento o
O AyCRSH-26
L » Fecha: 02-2026
Atencion y canalizacion de reportes | Version: 1.0
del servicic hidroesanitario 1
TULANCINGO Pagina: 2/2
Unidad Administrativa: Direccion Tecnica Area responsable: Centro de Llamadas
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
9 Persona J.efe Avisa a Centro de Llamadas si fue atendido el reporte. N/A
de Cuadrilia
Persona Formato 1-
10 Centro de Seguimiento a reportes y cierran folios que se atendieron Pr-
Liamadas AYCRSH/DT
11 Genera sintesis informativa de los reportes generados en Sintesis
el dia. informativa
Proporciona sintesis informativa a Direccion General.
12 Direcciébn Técnica. Direccion de Control de Calidad vy Sintesis
Saneamiento, Comunicacion Social y Direccion de | Informativa
Administracién y Finanzas.
Almacena la evidencia fotogréfica de los trabajos . .
. - - S Evidencia
13 realizados para la adecuada atencién, seguimiento y cterre o
i Fotografica
de los reportes generados.
Estara al pendiente que se cumpla o se dé seguimiento al
14 . . . N/A
reporte hasta dejar satisfecho al usuario.
15 Generara fichas graficas o tablas para identificar los puntos Tabla
rojos en el municipio.
16 Archiva la sintesis informativa SlnteSI.S
Informativa
17 Fin de Procedimienio. N/A

X
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3. Modelado de procesos

P1-DT-01CLL-AYCRSH- 26

Alencisn y Tanalizaciin de repotes

Recibit reporte de ysuario I

|

Generar captura y folio de reponte en Sislema de

cobro (SICOA)
Canalizar a Deparamenlo coriespondiente para Acudir personal del arganismo 3l sie donde se
sy atencien presenta et teporle

Solicitar matenal mediente requisicidn para N .
realzar rabajos y proporeionar ubicacion de |4 frcudir 12 cuadrilla o el personal del arpanismo a4
dende acudir per ellos sifio penerande matedial de requisiclon

w

Realizar rabajos para la atencidn al reporte

Seguimignlo a reponte y ceerre de trabajos Avisat a Centro de Uamadas de atencidn al
atendidos B reporte

l

Generar Sintesis Infosmativa de reporte

l

Proporcionar sinlesis informatva a dreas
cornespondientes

}

Generar fichas grafcas o tablas para identificar
los puntos rojos en el municipio

Boulevard Nuesvo San Nicolae SN




'f, CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO

Ak

MU,
i ANC i il w0

Procedimiento 2

“Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Fuentes de
Abastecimiento”

Pr-DT-02-DE-MPyCFA-26
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1. Desarrollo de procedimientos

a) Propdsito del Procedimiento
Definir las acciones y responsabilidades para atender de manera oportuna y eficiente las fallas
del equipo de bombeo en la fuente de abastecimiento, garantizando una respuesta adecuada,

la continuidad del suministro de agua potable y la proteccién de la infraestructura

electromecanica

b) Alcance
Este procedimiento aplica al Persona Titular de Direccion Técnica, Persona Secretaria de

Direccion Técnica. a Persona Jefe Departamento de Electromecanica. a Persona
Operador de Servicios y Fuentes de Abastecimiento quienes intervienen en el manternimiento
Preventivo y Correctivo de las diferentes fuentes de abastecimiento. para su correcto

funcionamiento y dotar de vital liquido a los diferentes usuarios del Organismo Operador.

c) Referencias
Manual de Organizacién
Normatividad interna vigente

Leyes y reglamentos vigentes

d) Responsabilidades

Persona secretaria de Direccion Técnica: Generacion de requisicion, seguimienio vy
comprobacién correspondiente.

Persona Titular De Direccion Técnica: Valorar y Autorizar con Persona Titular de Direccidn

General los trabajos a realizar.

Persona Centro de Llamadas: Canalizar los reportes de falta de servicio de agua potable.

Persona Operador de Servicios y Fuentes de Abastecimiento. Revision de los trabajos /
realizados, apcyo a reparto de pipas en zona afectada.

Persona Jefe de Departamento de Electromecanica: Supervisar las acciones correctiva?f

generar Fichas informativas de los trabajos realizados.
R\ 29
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e) Definiciones

Equipo de bombeo: conjunto de bombas motores. tableros eléctricos y accesorios
destinados a la extraccion e impulsién del agua

Falla de equipo de bombeo: condicion anormal que impide el funcionamiento total o parcial
del equipo.

Fuente de abastecimiento: sitio de extraccion de agua potable para suministro a la poblacion.

Restablecimiento del servicio: accion de devolver el suministro normal de agua potable.

f) Politicas y lineamientos

Se debera verificar la causa de la falla del equipo de bombeo antes de realizar cualquier
intervencion

Todo trabajo o compra a realizar requiere la autorizacion de Persona Tituiar de Direccion
General.

Las maniobras deberan realizarse conforme a los lineamientos de seguridad eléctrica v
mecanica.

En caso de fallas mayores. se debera informar oportunamente a las areas correspondientes y
a los usuarios afectados.

Se dara prioridad al restablecimiento del servicio conforme al impacto en la poblacion.

Toda atencion y reparacion debera quedar documentada en los formatos correspondientes.
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g) Formatos e instructivos Formato 1-Pr-MPyCFA/DT
Formatos de solicitud de material.

s b
¥
DIRECCION TECNICA
. 655-1-766] !
2 " THLANCINGO DE BRAVO, HIDALGO A 00/00/0000
i3

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i PRESENTE

Reciba un cordial saludo

a Sarmedio del presente, me permilo solicitar lo siguiente. .

SOLICITUD: :

« 2]

—

‘_ E thi!dn!c- Area e _7 |

/7

g }»_ — - ——l g
L MR TOR TR NS = 5 A% DL fmaAsE: (NTERSND (R CONT R 1 i
e e -

£ e '—'!' 10 | ’%
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Instrucciones de llenado del Formato 1-Pr-MPyCFA/DT

1. Folio generado por la direccion técnica {ntimero de empleado solicitante/folio/nGimero
de empleado que genera el oficio).

Fecha de elaboracidn de oficio solicitud.

Nombre de la titutar y/o encargada de la direccién de administracién y finanzas
Cuerpo del oficio (motivo de la solicitud).

Cantidad y descripcién del material solicitado y/o concepto.

S T

Nombre de la persona gue solicita el material.
Area o departamento al que pertenece la persona que solicita.
Nombre dei titutar y/o encargado de la direccion técnica

Nombre del titular y/o encargado del organo interno de control.

= © ® ~

0.Nombre de la persona gue realizo el oficio.
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Formatos de requisicion de material. Formato 2-Pr-MPyCFA/DT
e COMISION DE AGUA Y ALCANTARNLADD DEL MUMICIPID DE TULANEINGO DE BRAVD, HIDALGO ™
ff‘!,\.’ DECCHIN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’\s & CAA M T
i =1 REGUASICHIN DE BENES MATERIALES, INY"* *~- CONSUMIBLES, SERVILIDS U OTROS 2028-2027 | . ... L " ' ¢ =l
: L — I
FEC T Consecutiva SR L FOLIO i "o
com | et Jconumiattinzamal =~ | FEMMUEBLED | | sificacién o Descripoién Especifica coG OESCRIPCION
1 ,. 5 o 1
i
o P—-- -
i}
-———— - b —
L]
)
| ST | - - |
| k& 7 8 »
B - — I
6
9
- e o
fovwren ] |
i i 0
e Crheve !, o
I L ]
AUTORIZO [ REVISO | CONDCIMENTO
9 Ll 11
ENCARGADA DE LA DIRECCCION DE
DIRECTOR GENERAL ADMINISTHACION ¥ FINANZAS TITULAR DEL ORGANG INTERND DE CONTROL
TICA ST
Frograma Nombie del Progecto
SERVICIOS POBLICOS OE EXCELENCIA detecciba, roparacibe y distiibuckbe de Ib 1ed bdivdica y fn infrasstractors slectromacfnica
ICT0 PARTIDA PRESUPUESTAL | Vo.Bo. !
17 -3 ] 14
JEFE UE DEPTO. DE CONTABILIDAG DIRECTOR TECKCD
ELAnoRd;

Y Ay
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Instrucciones de llenado del Formato 2-Pr-MPyCFA/DT

Fecha de elaboracion de formato requisicion.

Numero consecutivo de formato requisicion.

Folio asignado (clave de departamento/nimero consecutivo de formato/afio).
Cantidad de material solicitado.

Indicar unidad de medida (m, pza, m2, m3. jgo. etc.).

Descripcion del material solicitado y/o concepto.

Bien mueble al que aplica (cbra en el municipio).

el A A A

Justificacién o descripcion del motivo de solicitud.

9. Nombre del director general de la CAAMT.

10. Nombre de la titular y/o encargada de la direccion de administracion y finanzas.
11. Nombre del titular y/o encargado del érgano interno de control.

12. Nombre de la persona que solicita el material.

13.Nombre de jefe de departamento de contabilidad

14. Nombre del titular y/o encargado de ia direccion técnica.
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Bitacora de mantenimientos preventivos y correctivos en fuentes de abastecimiento.

Formato 3-Pr-MPyCFA/DT

BITACORA DE MANTENIMIENTOS
CAAMT COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO l\s ‘5

: DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
EMPRESA RESPONSABLE:

NOMBRE DEL RESPONSABLE: 2 Folio: 00001 | 3

DEPARTAMENTO: 4
T |
, FECHA: 51 POZO: 6
+ [SEBETIRA DE POZO PARA: DICTAMEN{ )  REPARACION( ) SICILIA( ) OTRO POZO
DNo. DE
RESGUARD DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO CANT. OBSERVACIONES
o
1 ———
81 9 10 11

VALOR DE E5T0S, GUE SERA CUANTIFICADO POR LA ENTIDAD QUE POR LEY TENOA ABIGNADO MANTENER EL AVALUO DE LOS BENES MUEBLLE SF ANENARA
RESPONSABLE DE POZO EMPRESA RESPONSABLE AUTORIZO
[ |
12 | i
. i3 14
! LK X 8k X _§F N ¥ ¥ N ¥ ¥ 3 . U GTD IR GED D S G S B S SN SUE D S dh Gmn S S S G ST D S0 MY G S S N B S G des s S GE G S S
Nota:

Con el proposito de fortalecer el control y Ia trazabilidad de las maniobras realizadas, se
deberan llenar dos formatos idénticos por cada intervencidn. Uno de los formato
permanecera en la fuente de abastecimiento como registro operativo. mientras que el segundzx\'
sera entregado al jefe de departamento, quien sera responsable de integrarlo y resguardarlo

en la carpeta correspondiente de dicha fuente de abastecimiento. asegurando asi su

adecuado seguimiento y archivo, ¥ %
T 35
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Instrucciones de lienado del Formato 3-Pr-MPyCFA/DT

1. Indicar nombre de la empresa responsable de realizar maniobras em el pozo.

3

Nombre completo de la persona designada como responsable por parte de la empresa
prestadora de servicios.

Folio asignado por €l pocero de manera consecutiva.

Departamento responsable de los bienes de las fuentes de abastecimiento.

Indicar fecha de las maniobras realizadas en la fuente de abastecimiento.

Indicar €l nombre de pozo, tanque, etc.).

N0 R W

indicar el tipo de trabajo que se llevara a cabo al equipo electromecanico y motivo de

la extraccion.

8. Indicar el nimero de resguardo proporcionado por la direccion de administracion y
finanzas.

8. Describir de manera especifica el trabajo a realizar a los equipos electromecanicos

10. Numero de piezas de equipos electromecanicos.

11. Describir de manera detallada el motivo de las maniobras a realizar.

12. Nombre completo y firma del empleado a cargo de la fuente de abastecimiento

13. Firma del responsable de la empresa prestadora de servicios.

14. Nombre completo y firma del jefe del departamento de electromecanica: en caso de

ausencia nombre y firma del director técnico.

Y 7.
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Bitacora mensual de operacion

[Formato 4-Pr-MPyCFA/DT

BITACORA MENSUAL DE OPERACION ~DIA -
[ 3

2 20:

o

R0 1 [ms: | RESPONSABLE. |

A EL USADA
. LECTURA DEL MACROMECIOOR COMPGRTAMIENTO DE NIVELES CONSUMO DE ENFRGIA ELECTRICA x;z:rzo::s’ CALBAL I/ OBSERVACIONES
&

143 ESTATICOM | DINAMICOM KW KVARS
— e —

1 1 l
5 — 6 17 ~ 8 9 | 1 10

— -

Wioo |~ | v o w s

- |
-jo

-
-
n

-
w

-
-3

o
W

1

-
(=]

—
~

-
-]

—
“N L+
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Instrucciones de llenado del Formato 4-Pr-MPyCFA/DT

1. Indicar el afio actual.

2 indicar mes al gue refieren los datos.

3. Indicar el nombre del pozo o fuente de abastecimiento que se monitorea.
4

Nombre de la persona responsable de la fuente de abastecimiento (operador de

servicios y fuentes de abastecimiento).

5 Colocar la lectura que indigue ef macromedidor (solo si tiene la fuente de
ahastecimiento).

6. Indicar los kw del medidor de energia eléctrica.

7. Indicar los kvar del medidor de energia electrica.

8. Colocar la presion indicada en el manometro de la fuente de abastecimiento.

9 Colocar el caudal indicado en el macromedidor (solo si tiene la fuente de

abastecimiento).

10. Se coloca algun dato que se considere relevante o si hay alguna falla.
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2. Descripcidn de actividades

Procedimiento Pr-DT-02-DE-
I MPYCFA-26

o
k Fecha: 02-2026
Mantenimiento Preventivo y .
Version: 1.0

Correctivo de Fuente de
Abastecimiento

TULANCINGO Pagina: 1/3

Area responsable: Departamento de

Unidad Administrativa: Direccion Técnica Electromecanica

Descripcion de Actividades.

Documento

Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

Fersona Jefe de
1 Departamento de | Recibe el reporte de ia falla de fuente de abastecimiento N/A

Electromecanica

- Acude al sitio y verifica parametros electromecanicos y NJA
" funcionamiento del equipo.
3 Emite diagnéstico preliminar de la falla. N/A

informa falia a Persona Titular de Direccién General,
Fersona Titular de Direccion Técnica y Persona Jefe de

4 Departamento de Comunicacion Social para informar la Inf?)?r[sfgt?vo
falia y a la ciudadania de la problematica surgida en la
fuente de abastecimiento
Perscona Titular
q de Direccidn Autorizara Trabajos a realizar. N/A

General y
Direccion Técnica
Persona Jefe de | Programa y coordina los trabajos autorizados por
B Departamento de | Persona Titular de Direccion General y Direccion N/A
Electromecanica | Tecnica.

39
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Procedimiento HEPLRIPt
® MPYCFA-26
k Fecha: 02-2026
Mantenimiento Preventivo y L
Correctivo de Fuente de Version: 1.0
Abastecimiento
Unidad Administrativa: Direccion Técnica i _respopsabie: Departamento de
Electromecanica
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Formato 1-
Pr.
Persona Solicitara a la Persona Secretaria de Direccion Técnica el | MPYCFA/DT.
7 secretaria de oficio de requisicion para realizar los trabajos autorizados | Formato 2-
Direccion Técnica | para la reparacion de la fuente de abastecimiento Pr-
MPyCFA/D
T
Persona Jefe de | Realizara o Supervisara los trabajos de retiro de equipo N/A
Departamento de | dafiado, tomando evidencia fotografica.
Electromecanica
8 Operador de
Servicios y
Fuentes de
Abastecimiento
Persona Jefe de . . _— )
9 Departamento de Sohmt_a . dictamen técnico a proveedor o0 empresa Dictamen
. especializada
Electromecanica
Solicitara reparacion de equipo dafiado si tiene
10 R - N/A
eparacion.
11 Solicitara Equipo nueve si no tiene Reparacion. N/A
Persona Titular - . : . : )
. . Solicita video inspeccién del pozo si se requiere validar .
e deTguregclon condiciones estructurales. Video "\ -
échica \
Persona Jefe de . . . - :
13 Departamento de Superwsar_a los trabajos de instalacion de equipo gue N/A
o haya autorizado.
Electromecanica

%\(%
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CAAMT

COMISION DE AGUA
¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

N b

TU LAN C 1 NGO COBIERNG MUNICIPAL
Procedimiento Pr-DT-02-DE
o MPYCFA-26
Fecha: 02-2026
Mantenimiento Preventivo y -
Correctivo de Fuente de Version: 1.0
Abastecimiento
TULANCINGO pagina: 3/3

Area responsable: Departamento de

Unidad Administrativa: Direccién Técnica I

Descripcion de Actividades,

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Persona Jefe de
14 Departamento de | Verifica conexiones electricas y parametros de operacion. N/A
Electromecéanica
15 Realiza puesta en marcha del equipo. N{A
Formato 3-
Persona Jefe de Pr-
Departameryto_ de MPYCFA/D
Electromecanica, T Format
16 Operador de Registra trabajos en bitdcora y genera ficha informativa. i mato
servicios 4-Pr-
y
Fuente de MPyCFA/D
Abastecimiento T
Persona Jefe de . L i . .
17 Departamento de Gestiona up:cgcnon de Ios. equipos, dejando etiqueta con Etiqueta
L las caracteristicas del equipo.
Electromecanica
Gestiona baja o alta de equipos en resguardo de fuente de
18 . N/A
abastecimiento.
19 Fin de Procedimiento. N/A

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 435840 Tulancingo de Brave. Hidalgo




Y CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

AL
T A g ol A LD

3. Modelado de procesos

Operacion y Monitareo de Fuentes de Abastecirmento

| Acudir a pozo

v

Inpecionar visualmenie
canexiones elecliicas €

Pr-DT-03-DE-OyMFA-26

hidraulicas
Registar parametros Registrar parametros nveles
caudal, presion, CONSUMo estalico y dinamico, vollaje ¥
de energia yvolumen :
extraido de pozo en biacora AU

Encender o apagar el
equipo conforma ala e
programacon

!

Monilargar funcionamients
en ¢l pendo de Semico

l

Regisirar Leciyras en
bitacora yioma de evidencia

~—1

i
D;:%ﬁ'a?';aj:?e :: Y Evaluar anomalia y determinar
arciones correclivas

Depanamento
Solicilar apoyo con

Reportat a.'ll_ﬁlula[ te Direccién pipas en caso 6
aencia tallas

Realizar $evicios segun
programacion; ante falla se|
ativa sumunustro astemne |
¢On pipas

Boulevard Nuevo San Nicolas SIN. Fracce




Y CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

Procedimiento 3

“Operacion y Monitoreo de Fuentes de Abastecimiento”

Pr-DT-03-DE-OyMFA-26

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicoias 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




Y CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIC DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO
1. Desarrolio de procedimientos

a) Propésito del Procedimiento
Establecer las actividades para la operacidn, supervision y monitorec continuo de las fuentes
de abastecimiento, garantizando su funcionamiento eficiente. seguro y continuo. asi como la

deteccion oportuna de anomalias

b) Alcance
Aplica al Departamento de Electromecanica en todas las fuentes de abastecimiento (pozos

profundos, rebombeos y demas infraestructura operativa) bajo responsabilidad del organismo.

c) Referencias
Manual de Organizacion
Normatividad interna vigente

Leyes y reglamentos vigentes

d} Responsabilidades

Jefe del Departamento de Electromecanica: Supervisar la operacidn general y validar
reqistros.

Personal de Operacidn y Mantenimiento: Ejecutar la operacion y monitoreo diario.

Persona Titular de Direccion Técnica: Supervision general del servicio.

e) Definiciones _
Falta de servicio de agua: Interrupcién total o parcial del suministro de agua potable.
Reporte: Aviso realizado por el usuario o detectado por el personal operativo.

Restablecimiento del servicio: Accién de devolver el suministro normal de agua

Red de distribucion: Conjunto de tuberias que conducen el agua a los usuarios.

3
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Y CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

f} Politicas y lineamientos

La operacion debera realizarse conforme al programa de distribucion establecido.

Todo pozo debera contar con bitacora actualizada.

Cualquier variacion anormal en voltaje, amperaje, presiéon o caudal debera reportarse de
inmediato.

El personal debera utilizar equipo de proteccion personal.

Se debera suspender la operacion en caso de riesgo para el equipo o el personal.

Los casos no previstos se resoiveran conforme a la normatividad interna aplicable.

Boulevard Nueva San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravoe. Hidalgo.




1YY CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO

g) Formatos e instructivos
Bitacora de mantenimientos preventivos y correctivos en fuentes de abastecimiento.

Formato 1-Pr-OyMFA/DT

CAAMT BITACORA DE MANTENIMIENTOS .
COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO l\s ‘»
DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO. o

EMPRESA RESPONSABLE: 1 ] ba iy
NOMBRE DEL RESPONSABLE: 2 folio: ooooJ 3
DEPARTAMENTO: 4]
_ FECHA: 5 POZO: 6
FJ—H RETIRA DE POZO PARA: DICTAMEN{ )  REPARACION( } SICILIA{ ) OTRO POZO
. DNo. DE
RESGUARD DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO CANT. OBSERVACIONES
o

{iw]
L
e

=

aD 5 :

EREtalk G Tt EL FRESENTE RESGUARDD, LETA O JTYT T & 0 S BEICRTOR ¥ RELA A APCEANRLE PO B
vmuuim.mmmmmnummmmmm MANTENER EL AVALLO DE LOS BIENTS MUEBLLE.SE ANEXARA
RESPON POZO EMPRESA RESPONSABLE AUTORIZO
12 13 | 14 |
Nota:

Con el proposito de fortalecer el control y la trazabilidad de las maniobras realizadas, se deberan llenar f\
dos formatos idénticos por cada intervencion. Uno de los formatos permanecera en la fuente de
abastecimiento como registro operativo. mientras que el segundo sera entregado al jefe de

departamento. quien sera responsable de integrarlo y resguardarlo en la carpeta correspondiente de

,\ N

\Jl? ‘9; 46

dicha fuente de abastecimiento. asegurando asi su adecuado seguimiento y archivo
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Y CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO

instrucciones de lienado del Formato 1-Pr-OyMFA/DT

1. Indicar nombre de la empresa responsabie de realizar maniobras en el pozo.

Nombre completo de la persona designada como responsable por parte de la empresa

n

prestadora de servicios.

Folio asignado por el pocero de manera consecutiva.

Departamento responsable de los bienes de las fuentes de abastecimiento.
Indicar fecha de las maniobras realizadas en la fuente de abastecimiento.

Indicar el nombre de pozo, tanque. etc ).

N 0w

Indicar el tipo de trabajo que se llevara a cabo al equipo electromecanico y motivo de

ja extraccién.

8. Indicar el nimero de resguardo proporcionado por la direccion de administracion vy
finanzas.

9. Describir de manera especifica el trabajo a realizar a ios equipos electromecanicos

10. Nimero de piezas de equipos electromecanicos.

11. Describir de manera detallada el motivo de las maniobras a realizar.

12. Nombre completo y firma del empleado a cargo de Ia fuente de abastecimiento.

13.Firma de! responsable de la empresa prestadora de servicios.

14. Nombre completo y firma del jefe del departamento de electromecanica: en caso de

ausencia nombre y firma del director técnico.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 435840 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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TULANCINGO

CAAMT

COMISION DE AGUA
¥ ALCANTARILLADO DEL
MUMCHPIO DE TULANCINGO

GCOBIERNO MUNICIPAL

Bitacora mensual de operacién

BITACORA MENSUAL DE | OPERACION

A LIRS I AL

PREAEMCLA
T LS O D BA W 40

Formato 2-Pr-OyMFA/DT

~DIA -

ARO: ]

o

‘MES:

2

|

POZO:

3

IIESPONSABLE:

4]

o

_ JLECTURA DEL MACROMEDIDOR
a

L

COMPORTAMIENTO DE NIVELES

CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA USADA

PRESION
KG/CM2 (L8]

rAZ

ESTATICOM

DINAMICO M

KVARS

CAUDAL /s

OBSERVACIONES

r T
—_— -

j’S

17

1

o L
+

10

—_—
—

wlo | w]|olr]ofw|wla

—_
o

]
L) =

-
w

[
-3

-
v

-
&

=l -
o6y~

-
o

]

o
2

I

-
>

i | 1o
w

ro e
o e

~
1

L T
Lo

w
<>

']

L.
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YS CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

Instrucciones de llenado def Formato 2-Pr-OyMFA/DT

Indicar el afio actual.
indicar mes al que refieren los datos.

Indicar el nombre del pozo o fuente de abastecimiento que se monitorea.

W =

Nombre de fa persona responsable de la fuente de abastecimiento (operador de
servicios y fuentes de abastecimiento)

5 Colocar la lectura que indique el macromedidor (solo si tiene la fuente de
abastecimiento).

Indicar los kw del medidor de energia eléctrica.

Indicar ios kvar del medidor de energia eléctrica.

Colocar la presién indicada en el manometro de la fuente de abastecimiento.

© ® N o

Colocar el caudal indicade en el macromedidor (soic si tiene la fuente de

abastecimiento)
10. Se coloca algun dato que se considere relevante o si hay alguna falla

49

~
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N6, CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO

2. Descripcion de actividades

Procedimiento Pr-DT-03-DE
OyMFA-26

O
k » Fecha: 02-2026
Operacion y Monitoreo de Fuentes de | version: 1.0

Abastecimiento

TULANCINGO Pagina: 1/2

Area responsable; Departamento de

Unidad Administrativa: Direccion Técnica Electromecanica

Descripcion de Actividades.

Documento

Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

Persona Operador
de servicios vy ) N/A
traslada a la fuente cor ndiente,

fuentes de Se traslada a e correspo
Abastecimiento
Inspecciona visualmente instalaciones electricas.

2 hidraulicas y condiciones generaies N/A
Formato 1-
Pr-
. Registra caudal, presion, consumo de energia eléctrica | OyMFA/DT
' y volumen total extraido Formato 2-
Pr-
OyMFA/DT
Persona Jefe de
4 Depto. de Registra niveles estaticos y dinamicos, voltaje vy Fom;?to -
Electromecanica corriente de los equipos electromecanicos. )
ek OyMFA/DT
Persona Operador \
" de servicios y Enciende o apaga el equipo conforme a programacion N/A R
: fuentes de establecida. T
Abastecimiento J
5 Monitorea funcionamiento durante el tempo de N/A
operacion.

Boulevard Nueve San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Brava, Hidalgo.
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TULANCINGO

CAAMT

COMISION DE ACUA

¥ ALCANTARILLADO DEL
MURNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERND MUNICIPAL

Yo

TULANCINGO

- Pr-DT-03-DE-
Procedimiento OyMFA-26

Fecha: 02-2026

Operacion y Monitoreo de Fuentes de | version: 1.0

Abastecimiento

Pagina: 2/2

Unidad Administrativa: Direccion Técnica

Area responsable: Departamento de
Electromecanica

Descripecién de Actividades.

Documento

Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
e . . . Formato 1-
2 de servicios y Registra lecturas y observaciones en bitacora del pozo, Pr
fuentes de tomando evidencia fotografica. )
Abastecimiento OyMFA/DT
8 Detecta anomalias y notifica al Jefe del Departamento. N/A
Persona Jefe de . . . . . .
9 Departamento de Ev;lua anomalia y determina acciones correctivas si N/A
. aplica.
Electromecanica
Reporta A Parsona Titular de Direccion Técnica del
10 Comportamiento de los pozos y rebombeos. N/A
Persona Titular de . :
11 Direccion Técnica Solicita Apoyo de pipas en caso de que presente fallas N/A
alguna zona.
Parsona Operador
12 de servicios y Realizan el servicio seguin programacion; ante fallas, se N/A
fuentes de activa el suministro alterno con pipas.
Abastecimiento
13 Fin de Procedimiento. ™

Boulevard

Nuevo San Micolas S/N

Fracc. Nuevo San Nicolas 43840 Tulancingo de Bravo.




L)' CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

AR WAL
TULANC HIG0 OF BRAVD. (D

3. Modelado de procesos

Operacion y Monttoreo da Fuentes de Absetesimianto

Atudira pozo

¥

Inpecionar visualmente
conexones elecincas ¢

Pt-DOT-03-DE-OyMFA- 26

hidrauhcas
Registar paramelros Regisirar paramelos niveles
caudal, presion, cONSUMo 1ab - . .
de energia yvolumen eslabeo y dinamico, vollaje y
cornenle, en bilacora

axtraido de pozo en hitacora

Encenter ¢ apagar el
equipo confgrme ala
programatcion

!

Monitorear funeionamiento
&n el pendo de semcIe

| |
Registrar Lecturas en
bitacora y toma de evidencla

s U

Detettar anamokias y Evaluar anomalia y determinar

informar a Jefe de » e
Deparlamento i0 raclivas

Reporar a Trtular de Direccion
Tétnca

Solicitar apoyo con
pipas encaso de
faltas

L 4

Realzar senvicios segun
programacion; ante falla se
acliva sumunustro alterno
¢on pipas

A2240 Tilancin
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¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

Procedimiento 4

“Elaboracion de proyectos y expedientes técnicos”

Pr-DT-04-DEP-EPYET-26

Boulevard Nuevo San Nicotas S/N. Fracc. Nuevo San Nicoias 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO
1. Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento
Establecer las actividades necesarias para la correcta integracion del expediente de obra.
asegurando gue la documentacion esté completa, actualizada y disponible conforme a la

normatividad aplicable.

b) Alcance
Persona Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
Persona Auxiliar de Estudios y Proyectos

Persona Tecnico de Video inspeccion/Topografo.

¢) Referencias
Manual de Organizacion
Normatividad interna vigente

Leyes y reglamentos vigentes

d) Responsabilidades

Persona Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos: Revision de peticiones, agendar
Levantamiento. Canalizar a Persona Auxiliar de Estudios y Proyectos para realizar el
expediente. verificacion y validacion de expediente para mandar a validacion.

Persona Auxiliar de Estudios y Proyectos: Apoyo a levantamiento, Elaboracién de Expediente

x o
Xy /f@/

54

Técnico
Persona Técnico de Video inspeccion/Topdgrafo: Levantamiento Topografico.

Boulevard Nuevo San Nicolas SIN. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, H daigo




', CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUMNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO

e) Definiciones
Expediente de obra: Conjunto de documentos técnicos, administrativos vy legales
relacionados con una obra.

Proyecto ejecutivo: Documentacion técnica que define la obra a ejecutar

f) Politicas y lineamientos

Todo expediente de obra debe integrarse desde el inicio del proyecto
La documentacion debe mantenerse ordenada. completa y actualizada.
Ninguna obra podréa cerrarse sin contar con su expediente completo

El expediente debe resguardarse conforme a ia normatividad vigente.

En casos no previstos. la autoridad competente definira las acciones a seguir.

g) Formatos e instructivos

No existen formatos especificos para este procedimiento, ya que la solicitud es de caracter
libre y proviene de un ente externo. Asimismo, AutoCAD es una herramienta que se adapta y
modifica segun las necesidades particulares de cada proyecto, por io que no es posible

establecer un formato Unico o estandarizado para su aplicacion,

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




Ay

TULANCINGO

CAAMT

COMISION DE AGUA

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICHPAL

2. Descripcién de actividades

Yo

TULANCINGO

Pr-DT-04-DEP-

Procedimiento EPyET-26

Fecha: 02-2026

Elaboracion de expediente de
proyectos y expediente técnicos.

Version: 1.0

Pagina: 1/3

Unidad Administrativa: Direccion Técnica

Area responsable: Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Pe"s"'.‘a T'.t%”ar Analiza peticiones y canaliza para eilaboracion de
1 de Direccidn . N/A
L Expediente
Tecnica
Jefe de
Departamento
2 Estudios Y Recibe la orden de Persona Titular Director Técnico .
P Solicitud
royectos
Realiza la revision en campo de vialidades y puntos de
3 conexion existentes para ver factibilidad de realizar el N/A
expediente. de conformidad con el levantamiento
topografico respectivo
) ) . Archivo en
4 Agenda y coordina levantamiento topografico. AutoCAD
Persona Auxiliar
5 el SO Realiza cafculos hidraulicos y sanitarios. N/A
Proyectos
6 Elabora planos técnicos del proyecto. N/A
7 Genera cantidades de obra y presupuesto N/A \

Boufevard Nuevoc San Nicolas S/N. Fracc. Nueve San Nicolas 43540 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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CAAMT

COMISION DE AGUA

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO
Procedimiento DI DR
® EPYET-26
k » Fecha: 02-2026
Elaboracién de expediente de Version: 1.0
proyectos y expediente técnicos.
TULANCINGO Pagina: 2/3

Unidad Administrativa: Direccidon Téecnica

Area responsable: Estudios y Proyectos

Descripciéon de Actividades.

Documento

Pasc | Responsabie Actividad de trabajo
(Clave)
Persona Auxiliar N/A
8 dePEstudlos v Genera oficios complementarios de expediente técnico
royectos
Jefe de N/A
g Departamento Revisa expediente: si existen observaciones, lo devuelve
Estudios Y para correccién.
Proyectos
10 Revisa Carpeta si estd completa solicita copias para Carpeta
dependencia como SEMARTHA, CONAGUA y/o CEAA.
Persona Genera oficio de enirega de expediente y oficio de Oficio y
11 Secretaria de comision a la secretaria correspondiente. Oficio de
Direccidn Técnica Comision
Persona Auxiliar Carpeta
19 de Estudios Y Entrega de expediente para validacion a secretaria
= Proyectos correspondiente.
Sl Revisa oficio de contestacion de la dependencia si esta e
Departamento ] o .
13 Estudios Y correcta se sellara la carpeta completa. si existen
observaciones, lo devuelve para correccion.
Proyectos
14 Registrara expediente en base de Datos de expediente Listade W
realizados. Proyectos
15 Resguarda expediente fisico o digital. Expediente

Boulevard Nuevo San Nicofas SN
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gy CAAMT

Y ALCANTARHLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNG MUNICIPAL

TULANCINGO

Procedimiento Pr-DT-04-DEP-
2 EPYET-26

0
k » Fecha: 02-2026
Elaboracion de expediente de Version: 01

proyectos y expediente técnicos.

TULANCINGO Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccion Técnica Area responsable: Estudios y Proyectos

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Jefe de
16 Departamento Entrega comprobacion de oficio de comisién, asi como Oficio
Estudios Y evidencia fotografica Comision
Proyectos
17 Entregara copia a Obras Publicas para su ejecucion. N/A
18 Fin de Procedimiento. N/A

Boutevard Nuevo San Nicolas SIN. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.




YS CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERND MUNICIPAL

TULANCINGO

3. Modelado de procesos

PLDT-04.0EP-EPYET- 26
Elaboracion de expediente de proyectos y expedinte téencio =

Analizar ¥ canalizar _|Recir fa orden dede etaboracion de
peticion o expediente

¥

Realizar rewsion en campo ytoma de
datos

: .| Realizar calculosHidraulicos y [
Agendar levantamienta Topografico - e b

¥
Elaborar Planos de Pigyectos
¥

Generar oficio complementanos de | Generar Cantidades de obray
Expediente Tecnico Presupuesto

S

Revisar expediente Hay
cofrecionas

Generar Oficyo de Enlrega
de expediente y Oficio

Solicitar copias para dependencia
SEMARTAH, CONAGUAY/O CEAA segun
corresponda

Enlrega de expediente para
yalidacion a Secretanas
tonespondiente

@

Gar aficio, si esta correcto, &
a3 S1 hay tormecciones, real

' Resguadar expediente Fisico. |

¥

Entrega de Comprobacion de Oficio
comision y evidencia Fotografica

I Entrega de copia a Obras Publicas }—— \

Boulevard Nuevo San Nicolas SN Frace
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COMISION DE AGUA
¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL

Procedimiento 5

J “Evaluacion y autorizacién de factibilidades de servicio”

Pr-DT-05-F-EyAFS-26

60
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', CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO
1. Desarrollo de procedimientos

a) Propdsito del Procedimiento
Establecer las actividades necesarias para evaluar la viabilidad técnica y operativa de las
solicitudes de servicios de agua potable y drenaje sanitario. tanto para lotes individuales como

para fraccionamientos, garantizando que su autorizacion se otorgue conforme a la capacidad

instalada y a la normatividad vigente.

b) Alcance
Aplica a las solicitudes de factibilidad para:
¢ |Lote individual
e Fraccionamientos
Involucra al Departamento de Factibilidades. Atencion a Usuarios. Cajeros, Departamento de

Contratos. Centro de Liamadas. areas operativas y Direccion Tecnica.

c) Referencias
Manual de Organizacion
Normatividad interna vigente

Leyes y reglamentos vigentes

d) Responsabilidades

Departamento de Factibilidades: Analisis técnico y emision de dictamen.
Direccidon Técnica: Validacion y autorizacion cuando aplique.
Departamento de Contratos: Generacion de contrato

Centro de Llamadas: Emision de orden de trabajo.

Areas operativas: Ejecucion de instalacion o supervision.

Direccién Comercial: Formalizacién de contratacién final,

Cajero: Cobro.
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e) Definiciones

Factibilidad: Evaluacion gue determina si un servicio puede ser otorgado bajo clertas
condiciones.

Solicitud de servicios: Documento mediante el cual se pide el analisis de viabilidad de un
servicio de agua y drenaje proporcionado por la CAAMT.

Capacidad instalada: Infraestructura y recursos disponibles para ta prestacion de un servicio

f) Politicas y lineamientos

Toda solicitud de factibilidad debe presentarse con la informacion completa.
E| analisis debe considerar aspectos tecnicos, operativos y normativos.

La factibilidad podra ser positiva. condicionada o negativa.

Los resultados det analisis deben comunicarse de manera clara al solicitante.

En casos no previstos, la autoridad competente definira el criterio a aplicar.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tuiancingo de Bravo. Hidalgo.
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g} Formatos e instructivos
Formato 1-Pr- EYAFS/DT

Formato de costos de factibilidad.

1 5

J Fecha: 23 FEBRERO del 2026

RESUMEN DE COSTOS DE FACTIBILIDAD

[' - | PARA: LIC. JOSE MARTIN ZAMBRANO LOPEZ. Director Comedcial.
Por medio de este conducta y con fundamento en el Art.113 de la Ley Estatal de Agua y
Alcantarillado vigente en el estada de Hidalgo, le doy & rpnocer los costos por los
siguientes conceptos, Costo de Contrato, al usuario | 1 C, JOsSE INESI_‘_-g" LAZQUEZ SOTO
con | 47 domicilio en BOULEVARD CENTENARIC DE LA REVOLUCION,. = |lonia FRACC.
CENTEMARIO i

E’No. de folio de Servicio G000

Costo de contratacion de servicios

Derechos de Servicias S 3,438.60
Costo de Contrato $ 689531
Costo de instalacidn de tama de Agua Potable $  2,956.87
Costo de instalacidn de Drenaje S 10,326.52
El Total, a Pagar: $23,617.30

3 | REVISO Y AUTORIZO . | ELABORO \SR

Rubén San Juan Galindo Ing. Rodrigo Velazquez Hernandez
Director técnico Encargado de Factibilidades
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Instrucciones de llenado del Formato 1-Pr- EyAFS/DT

Fecha de Elaboracidn de Presupuesto.

Nombre del Director Comercial.

Nombre del usuario. {de la solicitud de servicios)
Direccion del domicilio. (de la solicitud de servicios)
Colonia del predio. {de |la solicitud de servicios).

Numero de folio. (de la solicitud de servicios)

N R 0N -

Desglose de costos. (derecho de servicios, costo de contratos, costo de instalacién de
toma de agua, consto de instalacion de drenaje. los que aplique)

8. Costo total para pagar.

9. Firma de Director Técnice. (obligatorio)

10.Firma de encargado de factibilidades. (obligatorio)

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nueve San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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factibili . .
Formato de factibilidad para Fraccionamientos Formato 2-Pr- EYAFS/DT

DIRECCION GENERAL
- 1 FACTIBILIDAD 007-2026

ncingo Hgo., a 09 de Febrero de 2026.

3 ] C. ALEJANDRO GUSTAVO MARTINEZ LICONA
' PROPIETARIO DEL PREDIO
Presente.

Asunto: Resolucién de solicitud de Factibilidad de servicios de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario para
El Fraccionamil 4 | HOSTER ARCO IRIS.

£n atencién a su escrito, mediante el cual solicita la Factibilidad de servicio de Agua Potable y Alcantarillado
Sanitario para dotar a 15 lotes al pr Ain denominado Fraccionamiento Hoster Arco Iris ubicado en la calle

5 Crisantemoss/n  Colonia Arco | :J el Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo, con una superficie total de
1,950.00 metros cuadrados aproximadamente.

Al respecto me permito comunicar a Usted gue es factible proporcionarle los servicios, una vez que con fundamento
en lo dispuesto en los Articulos 121 de la Ley Estatal de Agua 'y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo y 50 inciso
¢) de su Reglamento cumpla con las siguientes condicionantes:

Para el agua potable:
e« Debera solicitar el presupuesto para los trabajos de interconexidn a la red municipal con 10 dias de

anticipacion desde el punto de conexidn en la col. Arco Iris.

s Proyeciary construir a cargo del desarrollador una linea de agua potable en 2 pulgadas de didmetro en P.V.C.
Clase RD-26, iniciando del punto de conexién en 3”de didmetro con una longitud aproximada de 220.00
metros en 2 puigada, para poder garantizar la demanda de su desarrollo, de la cual tendra que considerar su
punto de conexidén.

para el alcantarillado sanitario:
¢ Debera hacer su punto de interconexion a la red municipal operado por el organismo de Comisidn de Aguay
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, en 1a cual dicha infraestructura se localiza frente al inmueb
antes referido, en calle Crisantemos col. Arco Iris.

| 7 Por ultimo, el costo de los derechos de conexién de agua potable y alcantarillado sanitario para el predio antes
! mencionado son calculados de acuerdo con cuotas y tarifas vigentes es el siguiente:

PAGO POR CONCEPTC DE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD OF AGUA FOTABLE $ 7,212.50 MAS IVA

X

4
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PAGO POR CONCEPTO DE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE ALCANTARILLADO SANITARIO § 7,212.50 MAS IVA

Gasto a Utilizar= Dotacion * Pob. Proyecto * 1.2 0208 l.p.s.
86400

Derachos de conexidén de agus potable
considerando un gasto de :

02081ps, X $ 428.515.47 = 5 89,131.22
Derechos de conexion de Alcantarillado Sanitario
considerando un gasto de .
0208 lps. X § 342,812.25 = $ 71.304.95
Subtotal = $ 160,436.17

4 | De igual manera, se requiere que ingrese los proyectos ejecutivos de agua potable y alcantariilado sanitario de los
'15 lotes que conforman su desarrolo, asi como de las obras solicitadas, para su revisién y certificacion
correspondiente; en los cuales debe considerar |a siguiente informacién: para el caso de las tomas domiciliarias,
debe instalar [a preparacién de toma de tal forma que pueda colocarse el medidor con base en el croquis que se
anexa al presente, el cual contempla una toma de % pulgada de didmetro, con su respectivo medidor colocado en
sifon, valvula expulsora de aire y demds material que en él se describe.

También, de conformidad con el D ECRE T O que aprueba fas Cuotas y tarifas de la Comision de Agua y Alcantarillado
del Municipio de Tulancingo, del estado de Hidalgo Nimero 182 del Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, con fecha
31 de diciembre del afio 2025, debe pagar las supervisiones que se ileven a cabo en las pruebas hidrostaticas que se
realicen a la infraestructura hidraulica y sanitaria o aquellas que se practiquen a su desarrollo durante el proceso
constructivo, lo cual asciende a $ 1,844.20 mas IVA. De igual manera debe pagar la cantidad de $ 3,171.79 més IVA
por concepto de revision, validacion, firmas y sellos de los planos por parte del drea técnica de los proyectos
ejecutivos de agua potable y alcantarillado sanitario.

De igual manera debera pagarla cantidad de $118,851.30 mds iVA por el concepto de transferencia de volumen de
agua potable.

9 !Por lo tanto, el presente oficio ampara la cantidad total de $ 346,524.99 (TRESCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL,

'QUINIENTOS VEINTI CUATRO PESOS 99/100 M.N.)
i |

KB 1 g 10
Concepto Monto lva Total
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE AGUA $7,212.50 $1,154.00 % 8,366.50
POTABLE
ESTUDIO  DE  FACTIBILIDAD  DE $7,212.50 $1,154.00 $ 8,366.50
ALCANTARILLADO SANITARIO
DERECHCS DE CONEXION DE AGUA $89,131.22 $ 14,260.99 $103,392.21
POTABLE
DERECHOS  DE  CONEXION  DE $ 71,304.95 $11,408.79 $82,713.74
ALCANTARILLADO SANITARIO
SUPERVISION DE PRUEBAS $1,844.20 $295.07 $2,139.27
HIDROSTATICAS AGUA Y DRENAJE
REVISION, VALIDACION, SELLOS Y FIRMAS $3,171.79 $507.48 $3,679.27
EN PLANOS DEL PROYECTO EJECUTIVO
COSTO  POR  TRANSFERENCIA  DE $118,851.30 $19,016.20 $137,867.50
VOLUMENES DE AGUA
$ 298,782.46 $ 47,742.53 MONTO TOTAL: $ 346,524.99
Esta factibilidad tiene una vigencia de doce meses a partir de la fecha de su expedicion y siempre y cuendo se cum ""7/

Ve
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la condiciones del convenio celebrado en fecha 09 de Febrero del 2026, de lo contrario quedaré sin efecto, debiendo
reiniciar su tramite presentando una constancia de uso de suelo habitacional vigente solicitando |a actualizacion de
costos y condicionantes, tomando en consideracién que las condiciones hidrosanitarias en la zona donde se ubica su
desarrollo pueden cambiar en el lapso de dicho tiempo, influyendo de forma directa en el dictamen emitido.

Debera presentar tramite de municipalizacion del Fraccionamiento para poder dar seguimiento al tramite de

11
contratacién con este organismo operador.

Cabe mencionar que previo al pago de derechos deberd pagar la contratacion los servicios de agua y drenaje.

Cabe sefialar que una vez que su desarrollo esté en condiciones para la contratacion de la prestacién de los servicios
de agua potable y alcantarillado sanitario para la toma domiciliaria, sera necesario que presente la solicitud ante este
Organismo Operador, debiendo cubrir el respectivo importe que se genere de dicho contrato. No omito mencionarle
gue de contar con drea comercial de igual manera tendrd que llevar a cabo el mismo trémite, ya que en este caso se
hara una supervisién y un analisis para el calculo de los importes de derechos de conexion de acuerdo con el giro y
requerimientos del negocio. Asimismo, hago hincapié que se obligard a pagar la diferencia de Ja macro medicidn
mensual del desarrollo, contra la micro medicidn, hasta cancluir con la comercializacién total de su desarrolfo.

Para hacer mas racional el consumo de agua, se recomienda el empleo de aparatos ahorradores; asi como contar con
las estructuras convenientes para captar, almacenar y usar eficientemente el agua de liuvia, como recurso alterno.

De igual manera una vez que haya dado cumplimiento a lo antes solicitado y se encuentre en condiciones de iniciar
los trabajos de introduccidn del servicio de agua potable y descarga sanitaria, debera coordinarse con personal de la
Direccidn Técnica de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, a fin de dar seguimiento a las
supervisiones y pruebas correspondientes a dicha infraestructura.

Sin otro particular, reitero a usted mi distinguida consideracidn,

| 12 Atentamente
L i
L.C.I. Enzo Nuvolari Balderas Castro
Director General de la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo

14
Revisd J Elabord

C. Rubén Sanjuan Galindo Ing. Rodrigo Velazquez Hernandez
Director Técnico Encargado de Factibilidades

C.CP L.D. lulio Cesar Pérez Herndndez. - Encargada de la Direccién Juridica. - Para su conocimiento.
L.D. Aracely Cruz Hernandez — Encargada de la Direccidn de Administracién y Finanzas. ~ Mismo Fin,
L.A. Juan Carlos Granados Lopez. - Titular del Organismo de Control de la CAAMT. - Mismo Fin.
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Instrucciones de Hlenado del Formato 2-Pr- EyAFS/DT

N o o kW N

8.
9.

Numero de factibilidad de servicio

Fecha de contestacion

Nombre del usuario {de la solicitud de servicios)

Nombre del fraccionamiento. (de la solicitud de Servicios)

Direccion del domicilio. (de la solicitud de Servicios).

Colonia del predio. (de la solicitud de SErviclos).

Desglose de costos, (estudio de factibilidad de agua. estudio de factibilidad de drenaje,
derechos de conexion de agua, derechos de conexién de drenaje, supervisién de obra
de agua y drenaje. revisiony validacion de planos de agua y drenaje y volumenes de
transferencia).

Numero de lotes del fraccionamiento (de la solicitud de servicios).

Costo para pagar con letra.

10. Resumen de costos a pagar.

11 Continuar con tramite del fraccionamiento para la municipalizacion.

12.Firma del director general del organismo operador.

13.Firma del director del area técnica. {obligatorio).

14 Firma del encargado de factibilidades. (obligatorio).

$‘j- -' 68
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2. Descripcion de actividades

Procedimiento HADIEUTR
o EyAFS-26
k » Fecha: 02-2026
Evaluacion y Autorizacion de Version: 1.0
Factibilidades de Servicio
TULANCINGO Pagina: 1/2
Unidad Administrativa: Direccion Tecnica Area responsable: Factibilidades
Descripcion de Actividades.
T Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Persona Atencién | Recibe solicitud de servicios o factibilidad y turna al | Solicitud de
a Usuarios Departamento de Factibilidades Servicios o
Expediente
Persona . iy .
2 Factibilidades Verifica que la documentacién esté completa. N/A
3 Analiza ubicacion del predio y disponibilidad de redes N/A
existentes,
4 Evalila capacidad hidrosanitaria y determina punto de N/A
conexion.
Persona Titular
el Dlrgcmon Determina viabiiidad técnica: favorable, condicionada o
5 Técnica y N/A
no favorable.
Persona de
factibilidades
Elabora respuesta de factibilidad y/o presupuesto de | Formato 1-
contratacion, Pr-
Persona EyAFS/DT,
6 oo Formato 2-
Factibilidades Pr- N )
EyAFS/DT X\
7 Verificara si el usuario realizara el pago de contratacion o N/A
factibilidad para realizar la carga del monto en el sistema.
Canalizara a Persona Jefe de Departamento de Contratos,
8 para la Generacion de numerc de contrato y pueda realizar Contrato
el pago. (si aplica) i
9 Usuario Realiza pago correspondiente cuando la factibilidad sea Pago |
favorable o condicionada. ™ g
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Procedimiento Sl S
® EvAFS-26
k » Fecha: 02-2026
Evaluacion y Autorizacion de Version: 1.0
Factibilidades de Servicio
TULANCINGO Pagina: 212

Unidad Administrativa: Direccion Técnica

Area responsable: Factibilidades

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
10 Persona Recibe comprobante de pago y agenda instalacion o
Factibilidades supervision.
11 Entrega lista de materiales requeridos para instalacion (si Lista de
aplica). Material
12 Persona Centro Genera y envia orden de trabajo a area operativa. Orden
de Liamadas
Perspna S Ejecuta instalacion o supervisién de obra en
13 cuadrilla, Persona fracci . NIA
o raccionamento.
Factibilidades
) Valida que la infraestructra esté en condiciones
14 Per_sona adecuadas N/A
Factibilidades ’
Persona Titwar
de Direccion Definen horario de servicio en caso de fraccionamiento.
15 Técnica y Jefe de N/A
Departamento de
Electromecanica
FPersona integra expediente y notifica a Direccion Comercial para .
U Factibilidades contratacion de usu;rios ’ Expediente
17 Fin de Procedimiento. N/A

Boulevard Nueva San Nicolas S/IN. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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3. Modelado de procesos

Evaivadron y Aulenzacion de Facibidsdes de Sennad

Pr-DT-05-F-EYAF §- 26

Recibir Solc g
de Senvi¢ios o
faf"b"’d‘d' Veriftar que la
umaa = ste completa
Depart . documentacion e p
de l
Factbilidades
Analizar ubicacion depredio y

dispombilidad de redes
existentes

Evaluar capacidad

Hidrosanitana y determinar
EH!!!Q ﬂg conexipn

ETaB0iar respuesia ge
fatlibiidad yo presupuesio de
CO.DI(?E&LW.D
Venficar 51 usuano realizara
pagoe de contratacion o

faclibid2d, pata cargar monio
en ¢l sistema

Delerminar
viatmdad
Tecniia

1 Reatizar el pago)

Canalizar a Persona Jere e korrespondiente
Departamento de Conlralos cyando 3

nata a generacion de contratol facastudad sa
Tavorabte o

realizar el pago ( si aphca; 2
L gritis o) condicionada

Recibir comprobante de pago ]
y agendar instalacion o
supemtion

ntrega de lisla de maleriales

Generaty
armar orden

equeridos para instalacion (s'i
|

Validar Infraestiuclura este en

de tabajo

Realrzar
instalacion o
supervicion de
lrabaje
operativa

condiciohes

integrar Expediente y notificar

Definir
Horano De
Seric

aDireccign Téemea
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Procedimiento 6

“Ampliacion de redes hidrosanitarias”

Pr-DT-06-DAPyDCyD-ARH-26
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1. Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento
Establecer las actividades necesarias para la plangacion, ejecucion y supervision de trabajos
de ampliacién de redes hidrosanitarias (agua potable y alcantarillado sanitario). garantizando

que se realicen conforme a especificaciones técnicas. normatividad vigente y condiciones de

seguridad.

b} Alcance
Involucra a Persona Jefe de Departamento de Agua Potable, Persona Jefe de Departamento

de Alcantarillado, Persona Jefe de Cuadrilla, Persona Topografo (en su caso). Persona
Fontanero / Albafil, Persona Auxiliar. Persona Jefe de Departamento Electromecanico,

Persona Secretaria de Direccion Técnica, Persona Jefe de Departamento de Construccion

¢) Referencias
Manual de Organizacion
Normatividad interna vigente

Leyes y reglamentos vigentes

d) Responsabilidades

Persona Jefe Titular de Direccion Técnica: Autorizar la ejecucion de la ampliacion.

Persona Jefe de Departamento de Agua Potable / Construccion y Distribucion: Supervisar el
cumplimiento del proyecto y presupuesto

Persona Jefe de Cuadrilla: Coordinar trabajos en campo. Garantizar uso adecuado de

materiales y equipo. .
Persona Topoégrafo (si aplica): Realizar trazos y niveles conforme a proyecto.
Persona Fontanero / Maestro Albariil: Ejecutar instalacion de tuberia y accesorios.
Persona Auxiliar: Apoyar en excavacién. colocacion y relleno. ’
i /17/
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e) Definiciones

Red hidrosanitaria: Sistemna de tuberias destinadas a la conduccién de agua potable y aguas
residuaies.

Ampliacion: Extension de la red existente para brindar servicio a nuevas areas o Usuarios
Pozo de visita: Estructura que permite inspeccion y mantenimiento del alcantariltado.

Prueba hidrostatica: Fnsayo para verificar hermeticidad de la red de agua potable

f} Politicas y lineamientos

Toda ampliacion debera contar con proyecto técnico autorizado.

Se debera verificar disponibilidad presupuestai antes del inicio.

Los trabajos deberan realizarse conforme a especificaciones técnicas.

Se deberan realizar prugbas de hermeticidad antes de la puesta en operacion
Se garantizara la seguridad del personal y de la ciudadania.

Toda modificacion debera documentarse en planos finales.
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g} Formatos e instructivos
Formato de reporte de actividades de agua potable. Formato 1-Pr-ARFH/OT
e COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
TULANCINGO
ORDEN DE TRABAIO
AGLIA POTABLE
: CLAVE DE UBICACION '- TEL L&
3 - RePORTA.  USUARIQI |CALL CENTER | [DIRECOION « 14|
| | 1 [] 4 |
COLONIA ~ +— 5 | _
TRABAJD AREALIZAR : | 6

REFERENCIAS DEL DOMICILIO

.7 ]
ESTATUS g 1—1 TT
EFECTUADD IPENDFENTE '
Qi

FECHA EJECUCION -

a |
|

10
NOMBRE Y FIRMA
QUIEN REALIZA I ] [ ]
MATERIAL OCUPADO 63
|
CONECTOR  COPLE  NIPLE _ CODD BRAZADER TEFLON| |
SOLDADURA ]
TUBD -
PEGAMENTO
cLavos__] !
15 ¢
i - 2 o4 OTROS MATERIALES = |~ |
. W il
12 i 13
[ 16

OBSERVACIONES [

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo




gy CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

instrucciones de ilenado del Formato 1-Pr-ARH/DT

Clave de ubicacién indicado en el recibo de agua (no obligatorio).
Teléfono de usuario o persona que reporta (no obligatorio).
Indicar una opcién (centro de llamadas o usuario).

Nombre de la calle principal donde se atiende repotrte.

Nombre de la colonia de donde se atiende ei reporte.

S

Indicar el tipo de trabajo (fuga de agua en toma o redes de conduccidn y distribucion,
toma tapada, etc.).

7. Referencias del domicilio y/o lugar donde se realizo la atencion del reporte.

8. Indicar una opcion del estatus del reporte (efectuado o pendiente).

9. Fecha en la que se realizd la atencion del reporte.

10. Nombre del personal quien realizo la atencion del reporte.

11. Realizar un croquis en el gue indique calles y/o ubicacion de la atencion del reporte.
12. Tipo de material y didmetro de las piezas utilizadas.

13. Numero de piezas utilizadas.

14. Indicar ei uso de material menor.

15. Indicar si se realizd el uso de otros materiales hidraulicos (colocar cantidad. material y
diametro).

16. Colocar algun otro dato que sea considerado relevante acerca del reporte.

Boulevard Nuevo San Nicolas SiIN fFracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo., Hidalgo
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TULANCINGO

Formato de reporte de actividades de construccion. FFormato 2-Pr-ARH/DT

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADC DEL MUNICIPIO DE

ng, CAAMT TULANCINGO
ORDEN DE TRABAJO

REPOSICIONES

CLAVE UBICACION | .. :
I IHEPORTA:  USUARIO CALL CENTER DIRECCION
coLONIA +——F § |
TRABAJD A REALIZAR

REFERENCIAS DEL DOMICILIO

+ 4

=]

ESTATUS 2 [ ] P

EFECTUADOD PENDIENTE ’ |
(=]

FECHA EJECUCION . [
[ 10

11

NOMBRE Y FIRMA
QUIEN REALIZA | ] | ]

| MATERIAL OCUPADO « - 12

CEMENTO CAL OTROS MATERIALES

GRAVA LADRILLO 13 |
E—

ARENA BLOCK :

TEPETATE

|
| 14
OBSERVACIONES
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Instrucciones de llenado del Formato 2-Pr-ARH/DT

Clave de ubicacion indicado en el recibo de agua (no obligatorio).
Telefono de usuario o persona que reporta (no obligatorio).
Indicar una opcion (centro de llamadas o usuario).

Nombre de la calle principal donde se atiende reporte.

Nombre de la colonia de donde se atiende el reporte.

@ oA woN

Indicar el tipo de trabajo (colocacion y/o reparacion de rejilla. reparacion en red de
drenaje sanitario. reileno de zanja. reposicion de concreto o retiro de escombro. etc.).
7. Referencias del domicilio y/o lugar donde se realizé la atencion del reporte.

8. Indicar una opcion del estatus del reporte (efectuado o pendiente).

9. Fecha en la que se realizo la atencién del reporte.

10. Realizar un croquis en el que indigue calles y/o ubicacién de la atencion del reporte.
t1. Nombre del personal quien realizo la atencion def reporte.

12. Numero de piezas, tipo de material y diametro de las piezas utilizadas.

13. Indicar si se realizo el uso de otros materiales hidraulicos (colocar cantidad, material y
diametro).

14. Colocar algun otro dato que sea considerado relevante acerca del reporte.

X
%

78
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CAAMT

COMISION DE AGUA

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
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ivi ia. —
Formato de reporte de actividades de herreria Formato 3-Pr-ARH/OT |
= COMISION DE AGLA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
Q‘& CAAMT TULANCINGD
‘ ORDEN DE TRABAIO
HERRERIA
.
- TEL. -
USUARIO DIRECCION ! 3
COLONIA 4 )
TRABAJO A REALIZAR4+——— — - 1 5
ESTATUS
(11 ]
EFECTUADE PENDIENTED
FECHA EJECUCION [ 7 ,
_| i ]
-
—
8|
NOMBRE Y FIRMA
QUIEN REALIZA ] ] [ ]
MATERIAL OCUPADO
ANGULOS PLACA SOLERA YARILLA ;OLDADUR/
OTROS MATERIALES
.
'\\.. s \/
| 10 | 11
| _ |
| 12
OBSERVACIONES '
- _,_i 13 /7/

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N

Fracc

NMuesvo San Nicg




] CAAMT

Y ALCANTARILLADOC DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

Instrucciones de lienado del Formato 3-Pr-ARH/DT

Indicar quien realiza el reporte (centro de llamadas o nombre del usuario).
Teléfono de usuario o persona gue reporta (no obligatorio).
Nombre de la calle principal donde se atiende reporte

Nombre de ia colonia de donde se atiende el reporte

I

Indicar el tipo de trabajo que se realiza (marcos, contramarcos y tapas parta cajas de

valvulas, rejilias, soldadura de tuberias, etc.).

6. Indicar una opcion del estatus del reporte (efectuado o pendiente).

7. Fecha en la que se realizo la atencion del reporte

8. Nombre del personal quien realizo la atencion del reporte.

9. Realizar un croquis en el que indique calles y/o ubicacion de la atencion del reporte.

10. Tipo de material, calibre y diametro de las piezas utilizadas

11 Numero de piezas utilizadas.

12 Indicar si se realizo el uso de otros materiales hidraulicos (colocar cantidad. material y
diametro).

13. Colocar algun otro dato que sea considerado relevante acerca de! reporte.
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Bitacora de actividades y consumo de combustible {gasolina).

Formato 4-Pr-ARH/DT

i BITACORA ACTIVIDADES Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE (GASOLINA) 9’ CAAMT

if COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADQ-P=: MUNICIPIO DE TLH ANCINGO DE BRAVO, HIDAL
- L] 2 | |
AT y SUBMARCA VEHICILO: : MARCA: NUMERO ECO1 3 d g PLACANO.: 4
RESPONSABLE: | | CANTIDAD:; | LTS. VALENo:, [ TICKETAVENTA No.
| & | 3]

[~ FECHA . BESTIRG : _ACTINIOAD & REALIZAR MS INICIAL HMS F RS TOTAL

= | — q T ) —

lg‘ 10— |11 | 12 | 13 14
1 | I |

OBSERVACIONES: l 15
FIRMA DE|, OPERADOR

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Brave. Hidaigo.




&6y CAAMT

¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIC DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL
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Instrucciones de llenado del Formato 4-Pr-ARH/DT

1. Indicar la submarca o modelo de la unidad.

2. indicar marca de la unidad {Ford, Nissan. Toyota etc.)

w

Numero indicado por la direccion de administracion y finanzas como control de
unidades.

NUmero de placas indicado en la tarjeta de circulacion de la unidad.

Nombre del empleado responsable de la unidad.

Indicar cantidad de litros de combustible cargados segun ticket.

Numero de vale otorgado por la direccion de administracion y finanzas.

[ B ¢ > T &) SR .

Colocar el nimero de ticket que se proporciona en la gasolinera.

9. Indicar la fecha en la que se realiza el recorrido.

10. Se indica la ubicacién de salida y la ubicacion de destino (calle, colonia y/c referencia)
11. Indicar el tipo de actividad gue realiza la cuadrilia.

12. Colocar los kms al inicio del recorrido indicados en el odometro de la unidad

13. Colocar los kms al final del recorrido indicados en el oddmetro de la unidad.

14. Indicar el nimero de kms recorridos desde la salida hasta la llegada.

15. Fima del operador responsable de la unidad.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/M. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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2. Descripcion de actividades

Y br

TULANCINGO

Pr-DT-06-
DAPYDCyD-ARH-
26

Procedimiento

Fecha: 02-2026

Ampliacion de redes hidrosanitarias | Version: 1.0

Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Direccién Técnica

Area responsable: Direccion Técnica

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento

de trabajo
(Ciave)

Persona Titular
de Direccion
General y
Direccion
Técnica
Jefe de
Departamento
Agua Potable
y/0
Construccion y
Distribucion
Jefe de
Departamento
de Estudios y
Proyectos
Técnico de
Video
inspeccion/
Topografo
Operador de
Retroexcavador
a
Ayudante de
Fontanero /
Ayudante de
Construccion

Autoriza ejecucion de obra.

FPrograma inicio de trabajos.

Sclicita Censo para la determinacion de claves de
ubicacion y numero de beneficiados a Departamento de
Catastro del Organismo Operador

Realiza trazo y nivelacion del area.

Ejecuta excavacion de zanja conforme a especificaciones

Coloca cama de apoyo y tuberia

N/A

N/A

N/A

N/A,

N/A

2
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CAAMT

COMISION DE AGUA
¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO GOBIERNG MUNICIPAL
Pr-DT-06-
® Procedimiento DAPyDCyD-ARHN-
[ 26
» Fecha: 02-2026
Ampliacion de redes hidrosanitarias Version: 1.0
TULANCINGO —
FPagina: 2/2
Unidad Administrativa: Direccion Tecnica Area responsable: Direccion Técnica
Descripcion de Actividades.
Documernto
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Ciave)
7 Mgggttr?g;gial Instala conexiones. valvulas o pozos de visita N/A
8 Mgggttring;gial Realiza pruebas hidrostaticas o de escurrimiento Fotografia
Persona Titutar
9 de Direccion | Verifica cumplimiento del proyecto N/A
Técnica
=1 Fontanero/ . . .
0 Maestro Oficial Toma evidencia fotografica. N/A
Persona Jefe
de
1 Departamento | Actualiza planos finales N/A
de Estudios y
Proyectos
Formato 1-
Pr-ARH/DT
Fontanero/ . L s
12 Maestro Oficial Liena formato de actividad diaria y bitacora de Gasolina ARH/DT, 3-
Pr-ARH/DT,
4-Pr-
ARH/DT W
Persona Jefe
3 De ar?:mento Pasan planos de Ampliacién de red a Persona Titular de N/A
- b . Direccion Comercial
de Estudios y
Proyectos
14 Fin de procedimiento N/A /

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Fracc
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GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

3. Modelado de procesos

Ewvaluacion y Avlotizacion de Faclibilidades de Senicip

Pr-DT-06-DAPYDICYD-ARH- 26

Solicitar Censo para
Autonzar . claves de ubicacion ¥ Realiza Efacutat Colocareamay
Ejecucionde |pp| Programariniiode |1y npumercde | | l,azg‘,' Lyl Excavacionde ] tuberia
Obta trabajos Benefitiados a awetacion | ||2ania conforme a
Depart 1o de especificaciones
Catastro

Instalar conexiones,
valwias 0 pozos de visila

i

Realzar pruebas
hidrosanilanas o de
escummiento

3

Vernificar
cumplimiento
del proyecia

Tomar endencia | Acluvalizar planos
fotografica finales

]

y

Lienado de formatas de
actividades y bitacora de Pasar planes a
gasolina I Personal Titular de

\/_\ Direccidn Comerceal

Boulevard Nuevo San Nicaolas
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TULANCINGO

IV. Glosario

« Amperaje: El amperaje indica cuanta electricidad esta circulando por un cable o dispositivo en
un momento dado.

« Bitacora: Es un registro organizado y cronolégico donde se documenta informacion refevante
sobre la recopilacion, modificacion, analisis o seguimiento de datos.

« Cama de apoyo: Es la capa de material colocada en el fondo de una zanja cuya funcion es
servir de base uniforme y estable para la instalacion de una tuberia, preparado con materal
seleccionado (arena, grava fina o material granular compactado)

« Caudal: Es la cantidad de agua que el pozo puede extraer o producir por unidad de tiempo, sin
que el nivel del agua descienda de forma excesiva o permanente, su unidad de medida se
representa en lfs.

e Ciudadano: Es el habitante reconocido como miembro de un munricipio determinado. con
derecho a participar en ta vida publica municipal y a recibir los servicios que presta el gobierno
local. asi como la facultad de realizar algun reporte respecto a los servicios hidrosanitarios que
no necesariamente incida en su domicilio

o Clave de ubicacién: Es un codigo tnico asignado a un predio o inmueble dentro del registro
catastral del Organismo operador CAAMT, que permite identificarlo de manera precisa para
fines administrativos, fiscales y legales.

+ Equipos electromecanicos: Son los equipos que permiten el funcionamiento de sistemas de
suministro de agua. integrando motores eléctricos. bombas, valvulas, tuberias y sistemas de
control, con el objetivo de garantizar gue el agua de pozos u otras fuentes liegue de manera
sequra y eficiente a los usuarios.

« Evaluacion: Es un estudio técnico. econémico vy legal que permite valorar si los servicios
hidrosanitarios pueden proporcionarse de manera segura, eficiente y sostenible, considerando
la disponibilidad de agua. la infraestructura existente, los costos y la normativa vigente.

+ Expediente técnico: Es un documento oficial y sistematico que contiene planos.
especificaciones técnicas. memorias de calculo, estudios de factibilidad. presupuestos y
cronogramas, que permiten evaluar, aprobar, ejecutar y supervisar un proyecto.

« Factibilidad de servicio: Es el analisis que determina si un servicio (como agua potable.

drenaje), puede implementarse y mantenerse en una determinada area o pobtacion. evaluando

e

la disponibilidad de recursos, infraestructura, costos. normatividad y demanda.
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e Folio: Es un numero o codigo Unico asignado a un documento o registro para identificario de
manera individual dentro de un archivo. libro o sistema administrativo

« Fuentes de abastecimiento: Es el origen natural o artificial desde el cual se obtiene el recurso
hidrico. para su tratamiento, distribucion y consumo. garantizando cantidad y calidad
adecuadas segln las necesidades de la poblacién o actividad.

« Infraestructura hidrosanitaria: Es el sistema fisico y técnico que incluye tuberias, bombas.
tangues. plantas de tratamiento. redes de alcantariflado y drenaje, cuya finalidad es garantizar
el suministro de agua potable, el manejo adecuado de aguas residuales y la proteccion de la
salud publica y el medio ambiente.

« Maniobras: Se refiere a acciones o movimientos planificados que se realizan para operar
controlar o ajustar equipos, instalaciones o sistemas

« Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de acciones realizadas para reparar un equipo
magquina o sistema después de que ha presentado una falia o mal funcionamiento. con el
objetivo de restablecer su funcionamiento normal

+ Mantenimiento preventive: Es un procedimiento planificado y periédico en las fuentes de
abastecimiento que incluye inspecciones. limpieza. lubricacion, ajustes y reemplazo de piezas
con el fin de evitar averias, disminuir riesgos y asegurar la continuidad del servicio.

« Material hidraulico: Es el conjunto de componentes, accesorios y tuberias que se utilizan para
conducir, controlar y distribuir fluidos. principaimente agua, en sistemas hidraulicos.

« Notificar: Es el acto mediante ef cual se comunica de manera formal y verificable una decisidn,
citacién o cualquier informacion relevante, generalmente en el ambito administrativo o
institucional, asegurando que el destinatario reciba la informacion

« Orden de trabajo: Es un documento gue detalla Ia ejecucion de una tarea. servicio o actividad
especifica. indicando los recursos, personal y tiempos necesarios para lievarla a cabo.

« Parametros electromecanicos: Son los valores medibles que relacionan la energia electrica
con el movimiento o fuerza mecanica en dispositivos como motores, generadores, bombas o
compresores. incluyendo aspectos de tensidn, corriente, velocidad y potencia.

« Presioén: Es la fuerza resultante de la altura det nivel de agua. la profundidad del pozo y las
caracteristicas del acuifero, y que determina la capacidad de distribucion y transporte del agua

hacia ta red de abastecimiento.
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+ Reparacién: Es el proceso de intervenir un bien (sistemas hidrosanitarios) para corregir fallas.
defectos o deterioros. mediante ajuste. reemplazo de piezas. restauracion o limpieza, con el fin
de que vuelva a cumplir su funcién onginat de manera segura y eficiente.

» Requisicion: Es un documento mediante el cual se solicta formalmente la entrega de
materiales, bienes, servicios 0 recursos necesafios para realizar un trabajo. proyecto o
actividad

« Secuencial: Se refiere a algo que sigue un orden o una serie determinada. pasoc a paso, donde
cada elemento ocurre después del anterior.

o SICOA: Es el Sistema de Cobro de Agua. utilizado de manera oficial en la CAAMT.

« Sintesis informativa: Es un resumen concisc de la informacion mas relevante contenida en
uno o varios reportes, destacando datos, resultados, conclusiones o problemas principales. con
el fin de facilitar 1a toma de decisiones o la comunicacién de fos hallazgos.

e Usuario: Es el individuo. empresa o institucion gue esta registrado ante el organismo operador
y tiene derecho al suministro de agua potable y/o ai servicio de drenaje. asi como la obligacion
de cumplir con el pago de tarifas y las disposiciones reglamentarias aplicables.

« Video inspeccion: Es un procedimiento que utiliza camaras especiales para revisar el interior
de tuberias, ductos. conductos o sistemas de dificil acceso, con el fin de detectar fallas,
obstrucciones, dafios o condiciones gue requieren mantenimiento.

« Voitaje: Es la cantidad de energia eléctrica por unidad de carga que existe entre dos puntos

de un circuito, y que impuisa a los electrones a moverse a traves de un conductor.

Boulevard Nueve San Nicolas S/N Fracc. Nuevo San Nicolas 436840 Tulancingo de Bravo, Hidalgo




