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|. Introduccidén

El presente documento tiene como propésito ofrecer al lector una vision general y organizada de las
funciones, lineamientos y procesos que conforman la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento de la
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo (CAAMT). Su elaboracion responde a la
necesidad de contar con una guia técnica y administrativa que facilite la correcta aplicacion de los
procedimientos relacionados con el monitoreo, control sanitario y aseguramiento de la calidad del agua

suministrada a la poblacion.

Este material sirve como instrumento de consulta para el personal operativo, técnico y administrativo,
permitiendo comprender con claridad el alcance de las actividades, la normatividad aplicable y las
responsabilidades que corresponden a cada instancia involucrada en la vigilancia de la calidad del agua.
Al mismo tiempo, contribuye a fortalecer la transparencia y la mejora continua en los procesos

institucionales.

El documento también define el ambito de competencia del area deniro de la estructura de la CAAMT,
precisando sus funciones en materia de muestreo, analisis, saneamiento, reportes sanitarios y preservacion
del recurso hidrico. A través de esta estructura se establecen los propositos generales que se buscan
cumplir: garantizar el suministro de agua segura, proteger la salud ptblica y asegurar la operacion eficiente

de los sistemas de abastecimiento del municipio.

Asimismo, se establece que este documento serd utilizado como referencia oficial para la ejecucion de
actividades técnicas, la capacitacion del personal y la estandarizacion de procesos internos. La informacion
aqui contenida sera revisada y actualizada periodicamente, conforme a los cambios normativos, avances

tecnologicos o necesidades operativas que surjan dentro de la CAAMT, asegurando que se mantenga

X
r

vigente, util y alineada con los principios de calidad y servicio que rigen a la institucion.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N
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[l. Antecedentes

La creacion de esta Direccion tiene su origen en la necesidad de garantizar a la poblacion el acceso a agua
potable segura y el adecuado manejo de aguas residuales, y responde a hechos sobresalientes en la
gestion del agua en el estado, como la necesidad de fortalecer los sistemas de cloracion, mejorar la
operacion de plantas de tratamiento, garantizar la distribucion de agua potable mediante pipas en zonas
de dificil acceso y consolidar un esquema de vigilancia sanitaria permanente.

A lo largo de su evolucién, la Direccion ha integrado personal especializado en distintas areas: auxiliares
de planta, varilleros, jefe de cuadrilla, despachadores y choferes de pipa, asi como técnicos en cloracion.
Cada puesto cumple un rol especifico que, en conjunto, asegura el cumplimiento de la normatividad y la
proteccion de la salud de la poblacion.

Estos antecedentes reflejan que la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento no solo es producto de
la normatividad vigente, sino también de la necesidad histérica de garantizar agua segura y un entorno

saludable para los habitantes del Estado de Hidalgo.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc, Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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I1l. Mision

Es una declaracion de alto nivel que describe su proposito fundamental. Garantizar la calidad del agua para

uso y consumo humano mediante el monitoreo continuo y la supervision en los sistemas de la red general

y saneamiento, garantizando el cumplimento de las normas vigentes y protegiendo la salud de la poblacion

con acciones preventivas, oportunas y transparentes.

IV. Visidn

Ser una direccion eficiente gue garantice de manera permanente el suministro de agua segura, el reparto
alternativo del recurso y la operacién confiable de las plantas de tratamiento de aguas residuales, mediante
las cuales se remuevan los contaminantes fisicos, quimicos y bioldgicos del agua residual para permitir su

descarga segura o su reutilizacion, contribuyendo al bienestar social y al desarrollo sustentable del

municipio.

\ N1 P A
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V. Marco juridico administrativo

Federal
+ Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.

s Ley de Aguas Nacionales.

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

» Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los
Organismo Descentralizados para el Estado de Hidalgo.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo

e Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo.

» Reglamento de Ley de Aguas Nacionales.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental,

e Reglamento de la Ley de asentamientos Humanos, Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial
del Estado de Hidalgo.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

» Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de Hidalgo.

+ Reglamento Interior de Trabajo Vigente.

¢ Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Y.

Boulevard Nuevo San N




COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL

kﬂ‘» CAAMT

MUNICIPIO DE TULANCINGO

TU LANCIN&}O GOBIERNO MUNICIPAL

¢ Plan Municipal de Desarrollo del municipio de Tulancingo de Bravo, Hgo. Vigente
Otros:

» NOM-001-SEMARNAT-2021: Limites permisibles de contaminantes en las descargas de aguas
residuales en cuerpos receptores propiedad de la nacion.

e NOM-002-SEMARNAT-1996 Que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en
las descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

« NOM-127-SAA1-2024; Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de la calidad del
agua

« NOM-230-SSA1-2002, Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos sanitarios
que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del

agua. Procedimientos sanitarios para el muestreo

Boulevard Nuevo San




COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL

L)'S CAAMT

MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCIN&}O GOBIERNO MUNICIPAL X

VI. Atribuciones y Responsabilidades

Las atribuciones de la Direccién de Control de Calidad y Saneamiento se establecen en articulo 24 del
Reglamento Interno de Trabajo de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de
Bravo.

ARTICULO 24 .- La Direccion de Control de Calidad y Saneamiento es el area responsable de asegurar
que el agua suministrada cumpla con los estandares de potabilidad, asi como de gestionar la recoleccién,
conduccion y tratamiento de las aguas residuales conforme a la normativa ambiental vigente. Para el
desempefio de sus funciones, cuenta con el Departamento de Control de Calidad, el Departamento de
Plantas de Tratamiento y el Departamento de Alcantarillado Sanitario; asimismo, para el ejercicio de sus

atribuciones y responsabilidades, contara con las siguientes:

I. ATRIBUCIONES

1. Garantizar que el agua para uso y consumo humano reuna los requisitos de calidad establecidos
en las Normas Oficiales Mexicanas vigentes;

2. Expedir los permisos de descarga de aguas residuales de origen industrial, comercial y de servicios
a la red de alcantarillado;

3. Verificar y sancionar gue las descargas de aguas residuales no domeésticas cumplan con los limites
maximos permisibles establecidos en la NOM-002-SEMARNAT-1996 y demas disposiciones
aplicables;

4. Dictaminar la eficiencia de los procesos de tratamiento de aguas residuales y la disposicion final de
sus subproductos;

5. Coadyuvar con la Direccion Comercial en la elaboracion del anteproyecto de cuotas y tarifas,
especificamente en los conceptos relativos a saneamiento y tratamiento.

6. Garantizar que el agua para uso y consumo humano reuna los requisitos de calidad establecidos

en las Normas Oficiales Mexicanas vigentes;

7. Expedir los permisos de descarga de aguas residuales de origen industrial, comercial y de servicios
a la red de alcantarillado;

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc, Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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8.

9.

10.

Verificar y sancionar que las descargas de aguas residuales no domésticas cumplan con los limites
maximos permisibles establecidos en la NOM-002-SEMARNAT-1996 y demas disposiciones
aplicables;

Dictaminar la eficiencia de los procesos de tratamiento de aguas residuales y la disposicion final de
sus subproductos;

Coadyuvar con la Direccion Comercial en la elaboracion del anteproyecto de cuotas y tarifas,
especificamente en los conceptos relativos a saneamiento y tratamiento.

Il. RESPONSABILIDADES

1.

=l

10.

Ejecutar la cloracién y desinfeccion en las fuentes de abastecimiento conforme a la NOM-127-
SSA1-2024 y asegurar el muestreo sanitario bajo la NOM-230-SSA1-2002;

Operar y mantener en Gptimas condiciones la red de alcantarillado sanitario y pluvial, asi como la

infraestructura de recoleccién y conduccién de aguas residuales;

Administrar y conservar las plantas de tratamiento de aguas residuales, garantizando la continuidad

y eficiencia de los procesos biolégicos o mecanicos;

Realizar el muestreo y analisis periddico del agua residual tratada para asegurar el cumplimiento

de los estandares de vertido;

Llevar el registro y control de las descargas a los sistemas de drenaje, vigilando que no se viertan

materiales peligrosos, lodos o residuos sélidos que dafien la infraestructura;

Proporcionar servicios alternativos de agua potable y saneamiento en zonas con limitaciones de

infraestructura para mitigar riesgos a la salud publica:;

Gestionar la disposicién adecuada de lodos y biosolidos generados en las plantas de tratamiento,

cumpliendo con la normativa de residuos;

Monitorear permanentemente la calidad del servicio de suministro para detectar riesgos sanitari

y aplicar acciones correctivas inmediatas.

Ejecutar la cloracion y desinfeccion en las fuentes de abastecimiento conforme a la NOM-127-
SSA1-2024 y asegurar el muestreo sanitario bajo la NOM-230-SSA1-2002;

Operar y mantener en 6ptimas condiciones la red de alcantarillado sanitario y pluvial, asi como la
infraestructura de recoleccion y conduccion de aguas residuales;

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N
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Administrar y conservar las plantas de tratamiento de aguas residuales, garantizando la continuidad
y eficiencia de los procesos hiolégicos o mecanicos;

Realizar el muestreo y analisis periédico del agua residual tratada para asegurar el cumplimiento
de los estandares de vertido;

Lievar el registro y control de las descargas a los sistemas de drenaje, vigilando que no se viertan
materiales peligrosos, lodos o residuos solidos que dafien la infraestructura;

Proporcionar servicios alternativos de agua potable y saneamiento en zonas con limitaciones de
infraestructura para mitigar riesgos a la salud publica;

Gestionar la disposicion adecuada de lodos y biosoélidos generados en las plantas de tratamiento,
cumpliendo con la normativa de residuos; y

Monitorear permanentemente la calidad del servicio de suministro para detectar riesgos sanitarios
y aplicar acciones correctivas inmediatas.

Boulevard Nuevo
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VII. Estructura organica

1.1 Persona Titular de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento
1.1.1Secretaria

1.2 Jefe de departamento de Control de Calidad
1.2.1 Despachador de pipas
1.2.2 Chofer de pipa

1.2.3 Técnico en cloracion

1.3 Jefe de Departamento de Plantas de tratamiento de Aguas Residuales

1.3.1  Auxiliar de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

1.4 Jefe de Departamento de Alcantarillado Sanitario
1.4.1 Operador de Vactor
1.4.1.1 Ayudante de Vactor
1.4.2 jefe de cuadrilla de varillas
1.4.2.1 Varillero

Boulevard Nuevo San Nicolas S/
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VIll. Organigrama
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Descripcion de objetivos y funciones

OBJETIVOS

Objetivo General

La Direccién de Control de Calidad y Saneamiento supervisa, regula y ejecuta las actividades de

tratamiento de aguas residuales, cloracién de fuentes de abastecimiento, mantenimiento de la red de

alcantarillado y distribucion de agua potable mediante pipas, para garantizar el suministro de agua segura

y de calidad a la poblacion, proteger la salud publica y cumplir con la normatividad sanitaria y ambiental

vigente.

Objetivos Especificos

1.

Operar y mantener las plantas de tratamiento de aguas residuales, para reducir contaminantes y
proteger los cuerpos receptores propiedad de la nacién.

Aplicar cloro mediante hipoclorito de sodio y gas cloro en las fuentes de abastecimiento, para
asegurar que el agua distribuida cumpla con los parametros de potabilidad establecidos en las
normas oficiales mexicanas.

Realizar recorridos en la camioneta de cloracion y verificar concentraciones de cloro residual, para
garantizar la calidad sanitaria del agua en toda la red de distribucion.

Despachar, cargar y controlar las pipas de agua potable, para asegurar una distribucion eficiente y
fransparente en comunidades que requieren abastecimiento alterno.

Conducir y operar las pipas de agua potable, para entregar el recurso en tiempo y forma a las zonas
de atencion prioritaria.

Ejecutar labores de desazolve y mantenimiento de la red de alcantarillado, para prevenir
obstrucciones, evitar riesgos sanitarios y mantener la infraestructura en condiciones 6ptimas.
Recibir, almacenar y manejar insumos quimicos como hipoclorito de sodio y gas cloro, para
garantizar la disponibilidad segura de materiales necesarios en los procesos de cloracion.

Llevar registros y bitacoras de control en cada actividad operativa, para asegurar la trazabilidad,

transparencia y mejora continua de los procesos institucionales.

FUNCIONES
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| Persona Titular de la Direccion Control de Calidad y Saneamiento

Persona Titular de la Direccion General

Funciones:

Constituyen Elaborar el plan estratégico anual de la Direccion, definiendo objetivos, metas e
indicadores.

Coordinar la integracion de programas de trabajo de los cuatro departamentos bajo su
responsabilidad.

Establecer prioridades en mantenimiento, saneamiento, monitoreo y tratamiento de aguas
residuales.

Dirigir y evaluar el desempefio de los jefes de departamento.

Revisar informes técnicos y administrativos para garantizar cumplimiento de metas.

Implementar mecanismos de control de calidad en los procesos de agua potable y saneamiento.
Promover la capacitacion y desarrollo profesional del personal técnhico y operativo.

Vigilar el cumplimiento de normas oficiales mexicanas (NOM) relacionadas con agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

Supervisar que las plantas de tratamiento cumplan con parametros de descarga establecidos por
SEMARNAT y CONAGUA.

Garantizar la correcta cloracion y monitoreo de fuentes de abastecimiento

Representar a la Direccion ante autoridades municipales. estatales y federales.

Coordinar proyectos interinstitucionales con organismos de salud, medio ambiente y proteccion civil.
Atender auditorias, inspecciones y visitas técnicas de entes reguladores.

Atender quejas y solicitudes de usuarios relacionadas con calidad del agua y saneamiento.
Promover campanas de concientizacion sobre el uso responsable del agua y el cuidado de la
infraestructura.

Informar periddicamente a la ciudadania sobre avances y resultados de la Direccidn.

Revisar y dar el visto bueno al Presupuesto Basado en Resultados (PbR), asegurando que los
recursos estén alineados con los objetivos de calidad y saneamiento, y aprobarlo para su entreg

oficial.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N Nuevo San | 0 Tulancingo de Bravo. Hidalgo
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o Analizar las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR), verificando que los indicadores reflejen
el desempefio del area, y autorizar su entrega a las instancias correspondientes.
« Supervisar la congruencia del Plan Municipal de Desarrollo con las politicas de agua y saneamiento,
y aprobarlo para su validacion y entrega.
o Evaluar el Programa Anual de Trabajo (PAT) de la Direccion, garantizando que las acciones
programadas respondan a las necesidades operativas, y dar el visto bueno para su entrega.
= Supervisar la entrega de evidencias que respalden cada documento o programa, verificando que
se presenten en tiempo y forma conforme a la calendarizacion oficial.
» Mantener seguimiento constante de los plazos establecidos, asegurando que la Direccidén cumpla

con las fechas limite y requerimientos administrativos.

FUNCIONES

Boulevard Nuevo
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Persona Secretaria de la Direccion de Control de Calidad y

| Saneamiento

| Persona Titular de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento
| N/A

Funciones:

L ]

Elaborar, recibir y archivar oficios, memorandums y correspondencia oficial de la Direccion.
Organizar y mantener actualizados los expedientes y archivos fisicos y digitales.

Redactar actas, minutas y reportes de reuniones internas y externas.

Administrar la agenda del director(a), programando reuniones, citas y visitas.

Coordinar llamadas telefonicas, correos electrénicos y comunicaciones oficiales.

Canalizar solicitudes y documentos hacia los departamentos correspondientes.

Recibir y atender a ciudadanos que acuden a la Direccion, orientandolos en sus tramites.

Fungir como enlace entre el director(a) y otras areas del organismo operador.

Dar seguimiento a solicitudes de informacion o requerimientos de autoridades externas.

Apoyar en la elaboracién de reportes administrativos y estadisticos.

Supervisar el cumplimiento de plazos en la entrega de documentos y oficios.

Mantener un registro actualizado de entradas y salidas de correspondencia.

Coordinar la preparacion de reuniones, conferencias y presentaciones.

Gestionar materiales de oficina y suministros necesarios para el funcionamiento de la Direccion.
Apoyar en la organizacion de eventos internos como capacitaciones o juntas de trabajo.

Reunir la informacion de los diferentes departamentos de la Direccion, asegurando que los datos
solicitados estén completos y actualizados.

Organizar y acomodar la informacién en los formatos oficiales o en las formas correspondientes, \.~
para que puedan ser entregados en tiempo y forma.

Integrar y elaborar anualmente el Presupuesto Basado en Resultados (PbR), recopilando la
informacion necesaria y estructurandola conforme a la normatividad vigente.

Disefiar y actualizar las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR) cada afio, verificando que los

indicadores estén alineados con los objetivos de la Direccién y del municipio. /7)/
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« Preparar la documentacion de soporte y evidencias que acompafian cada entrega, asegurando que
cumplan con los requisitos administrativos y técnicos.

« Coordinar con las areas internas para obtener la informacidn en los plazos establecidos, evitando
retrasos en la calendarizacion oficial.

« Mantener un archivo ordenado y actualizado de todos los documentos, formatos y evidencias
entregadas, para consulta y seguimiento.

» Apoyar a la persona titular de la direccion en la revision previa de los documentos, facilitando que
se otorgue el visto bueno y la aprobacion correspondiente.

» Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

FUNCIONES
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| Persona Jefe de Departamento de Control de Calidad

Persona Titular de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento

Despachador de pipas, chofer de pipa y técnico en cloracion

Funciones:

Elaborar y coordinar programas de trabajo relacionados con la distribucion de agua potable en pipa,
el monitoreo de redes hidraulicas y la cloracion de fuentes de abastecimiento.

Definir metas e indicadores de calidad del agua y saneamiento, alineados con las normas oficiales
mexicanas (NOM).

Establecer prioridades de atencion segun necesidades tecnicas y reportes ciudadanos.

Dirigir al personal operativo encargado del reparto de agua en pipa, asegurando cobertura eficiente
y equitativa.

Supervisar la toma de muestras y analisis de calidad en redes hidraulicas.

Vigilar la correcta aplicacion de cloro en pozos, tangues y fuentes de abastecimiento para garantizar
agua segura.

Solicitar y administrar materiales, equipos y vehiculos necesarios para la operacion de las brigadas.
Vigilar el uso eficiente de recursos y elaborar reportes periodicos de consumo y necesidades.
Coordinar la capacitacion del personal en temas de calidad del agua, seguridad y normatividad.
Asegurar el cumplimiento de parametros de potabilidad establecidos por la Secretaria de Salud y la
CONAGUA.

Implementar protocolos de muestreo y analisis para detectar riesgos sanitarios.

Elaborar informes técnicos sobre la calidad del agua distribuida y los resultados de cloracion.
Coordinar la atencién de solicitudes de agua en pipa, priorizando zonas vulnerables o con fallas en
el suministro.

Informar a la ciudadania sobre campanas de cloracion y monitoreo de calidad.

Atender quejas relacionadas con la calidad del agua y dar seguimiento a su resolucion.
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» Colaborar con autoridades de salud y proteccidn civil en casos de contingencias sanitarias o
emergencias de abastecimiento.

« Participar en reuniones técnicas con otras areas de la CAAMT para garantizar continuidad del
servicio.

o Representar al departamento en auditorias, inspecciones y visitas de organismos reguladores.

» Solicitar y reunir la informacién del personal de su area, asegurando que se entregue completa y
en los plazos establecidos.

« Verificar la evidencia generada por el personal, como bitacoras, reportes y documentos de trabajo,
revisando que estén correctamente llenados.

» Comprobar que los documentos incluyan todos los datos requeridos, tales como: fechas de
realizacion de los trabajos, ubicaciones especificas donde se efectuaron las actividades, nombre y
datos de la persona responsable que llent el documento, firma de validacion correspondiente.

» Supervisar la calidad y veracidad de |la informacion entregada, evitando omisiones o inconsistencias
gue puedan afectar la validez de las evidencias.

« Coordinar con el personal operativo para aclarar dudas o corregir errores en la documentacion antes
de su entrega final.

o Garantizar que las evidencias estén listas en tiempo y forma, conforme a la calendarizacion oficial
establecida por la Direccion.

s Mantener comunicacion constante con la Secretaria y la Direccion, para asegurar que la informacion
recopilada se integre adecuadamente en los formatos oficiales (PbR, MIR, PAT, etc.).

o Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

FUNCIONES
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Persona Despachador de Pipas

Persona Jefe de Departamento de Control de Calidad
N/A

Funciones:

» Llenar las pipas con agua en la zona de carga autorizada.

e Registrar la salida y llegada de cada pipa en la bitacora de control.
e Anotar el volumen de agua cargada

« Mantener limpia y ordenada la zona de carga.

¢ Reportar cualquier anomalia en el llenado o en las pipas.

e Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas gue le confiera su jefe inmediato.

FUNCIONES

Persona Chofer de Pipa

Persona Jefe de Departamento de Control de Calidad

. Y

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N




l\ﬂ‘\, CAAMT

Ti_] L ANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

Funciones:

Manejar la pipa (camion cisterna) para transportar agua potable desde la zona de carga hasta los
puntos de distribucion.

Cumplir con las rutas y horarios asignados para la entrega de agua.

Conducir respetando las normas de transito y seguridad vial.

Descargar el agua en los sitios autorizados (colonias, comunidades, instituciones, zonas de
emergencia).

Verificar que la descarga se realice de manera segura y sin desperdicios.

Informar al despachador o jefe inmediato sobre cualquier irregularidad en la entrega.

Llevar control basico de los servicios realizados (destino, hora de entrega, volumen descargado).
Entregar reportes diarios al area correspondiente sobre los recorridos y servicios efectuados.
Revisar niveles de combustible, aceite, agua y estado general de la unidad antes de cada servicio.
Reportar fallas mecanicas o necesidades de mantenimiento preventivo.

Mantener la pipa limpia y en condiciones adecuadas de operacién.

Usar el equipo de proteccion personal (EPP) cuando sea requerido.

Cumplir con las disposiciones internas y normativas ambientales relacionadas con el transporte de
agua.

Garantizar la seguridad de la comunidad durante las maniobras de carga y descarga.

Participar en operativos especiales de distribucion de agua en casos de contingencia (sequias,
incendios, cortes de suministro).

Estar disponible para servicios extraordinarios bajo la coordinacion del jefe inmediato.

Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

FUNCIONES

Persona Técnico en Cloracion

Persona Jefe de Departamento de Control de Calidad

N/A /‘/
23
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Funciones:

Recibir el hipoclorito de sodio que llega al almacén.

Cargar y trasladar garrafones de cloro desde el almacén hacia la camioneta de cloracion.

Recibir y verificar los tanques de gas cloro, asegurando su almacenamiento seguro.

Reportar al area correspondiente la cantidad de insumos recibidos y consumidos.

Realizar la cloracion de las fuentes de abastecimiento de agua potable utilizando hipoclorito de
sodio o gas cloro.

Operar y ajustar los equipos de cloracion para asegurar la dosificacion correcta.

Verificar que la concentracion de cloro residual cumpla con los parametros establecidos por Ia
normatividad sanitaria.

Conducir la camioneta de cloracion para trasladarse a los diferentes puntos de abastecimiento.
Realizar visitas programadas a pozos, tanques y estaciones de bombeo para aplicar cloro.
Atender emergencias o contingencias sanitarias en cualguier punto de la red de distribucion.
Monitorear constantemente los niveles de cloro residual en el agua distribuida.

Tomar muestras de agua en distintos puntos de la red para analisis de calidad.

Reportar resultados y anomalias al jefe inmediato o al area de calidad del agua.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo basico a los equipos de cloracion.

Revisar valvulas, dosificadores y sistemas de inyeccion de cloro.

Informar sobre necesidades de reparacion o sustitucién de equipos.

Manipular hipoclorito de sodio y gas cloro siguiendo protocolos de seguridad.

Usar correctamente el equipo de proteccion personal (EPP): guantes, mascarilla, lentes y ropa
especial.

Cumplir con las normas ambientales y sanitarias para el manejo y almacenamiento de sustancias
quimicas. '
Llevar bitacoras de cloracion indicando fecha, hora, cantidad de producto aplicado y concentracion

de cloro residual.

Elaborar reportes periodicos sobre el consumo de quimicos y el estado de los equipos.
Informar oportunamente sobre incidencias o emergencias en el proceso de cloracion.

Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato

24
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| Jefe de Departamento de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

Persona Titular de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento

Persona Auxiliar de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

Funciones:
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« Elaborar programas de operacion, mantenimiento y mejora de las plantas de tratamiento.

« Definir metas e indicadores de eficiencia en el proceso de depuraciéon de aguas residuales.

« Coordinar turnos y actividades del personal operativo para garantizar continuidad en el servicio.

« Dirigir la operacion de sistemas de tratamiento (fisico, quimico y biolégico).

» Supervisar la medicion de parametros de calidad del agua tratada (pH, DBO, DQO, solidos
suspendidos, cloro residual, etc.).

» Vigilar el correcto funcionamiento de bombas, motores, reactores biologicos y demas equipos.

« Solicitar insumos quimicos, repuestos y herramientas necesarias para la operacion.

» Administrar el uso eficiente de energia eléctrica y recursos hidricos en las plantas.

e Elaborar reportes de consumo de materiales y necesidades presupuestales.

» Asegurar que las descargas de agua tratada cumplan con los parametros establecidos por la
SEMARNAT y la CONAGUA.

» Implementar protocolos de muestreo y analisis conforme a las normas oficiales mexicanas (NOM).

» Elaborar informes técnicos para autoridades ambientales y de salud

« Coordinar acciones inmediatas en caso de fallas en los sistemas de tratamiento.

« Implementar medidas de emergencia para evitar riesgos sanitarios o ambientales.

« Informar oportunamente a la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento sobre incidentes
relevantes.

« Promover la capacitacion del personal en operacion de plantas y normatividad ambiental.

« |mpulsar proyectos de innovacion tecnolégica para mejorar la eficiencia de los procesos.

» Evaluar periédicamente el desempefio de las plantas y proponer mejoras.

» Colaborar con autoridades ambientales y de salud en inspecciones y auditorias.

» Participar en proyectos de saneamiento y proteccion ambiental a nivel municipal y estatal.

e Representar al departamento en reunione_s técnicas y comiteés especializados.

« Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

#
A
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FUNCIONES

# Persona Auxiliar de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

i Persona Jefe de Departamento de Plantas de Tratamiento de Aguas

Residuales
i N/A

v

Funciones:

« Asistir en la operacion de equipos y sistemas de tratamiento (bombas, reactores bioldgicos, filtros,

S 4
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efc.).

« Colaborar en la toma de muestras de agua en diferentes etapas del proceso.

« Apoyar en la medicion de parametros basicos como pH, turbidez, cloro residual y temperatura.

» Realizar limpieza rutinaria de areas de trabajo, tanques y equipos.

» Apoyar en la lubricacion, ajuste y revision de equipos menores.

» Reportar oportunamente cualquier anomalia detectada en los sistemas.

» Apoyar en la preparacion y dosificacion de productos quimicos utilizados en el tratamiento (cloro,
coagulantes, etc.).

» Colaborar en el aimacenamiento ordenado y seguro de materiales e insumos.

» Informar sobre necesidades de reposicion de guimicos o herramientas.

o Cumplir con las normas de seguridad laboral y ambiental durante las actividades.

» Utilizar correctamente el equipo de proteccion personal (EPP).

» Mantener las areas de trabajo limpias y libres de riesgos.

» Colaborar en la atencion de contingencias como fallas en bombas, derrames o descargas
irregulares.

» Apoyar en la implementacion de medidas de emergencia bajo la supervision del jefe de planta.

» Participar en brigadas de respuesta rapida cuando sea requerido.

» Apoyar en el llenado de bitacoras de operacion y mantenimiento.

« Informar al jefe de planta sobre incidencias, avances y necesidades detectadas.

» Mantener comunicacion constante con el equipo de trabajo para coordinar acciones.

« Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

FUNCIONES

B Persona Jefe de Departamento de Alcantarillado Sanitario
Persona Titular de la Direccién de Control de Calidad y Saneamiento %

Persona Operador de Vactor y Persona Jefe de Cuadrilla de Varillas

Funciones:
» Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la red de alcantarillado y drenaje. (%
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« Coordinar brigadas de trabajo para atender emergencias y reparaciones en campo.

e Definir prioridades de intervencién seguin reportes ciudadanos y necesidades técnicas.

« Dirigir al personal técnico y operativo en labores de limpieza, desazolve y reparacion de colectores
y pozos de visita.

» Supervisar la correcta disposicion de residuos solidos extraidos de la red.

» Garantizar que las actividades cumplan con normas de seguridad e higiene.

» Solicitar materiales, herramientas y equipos necesarios para la operacion.

» Vigilar el uso eficiente de vehiculos, maquinaria y equipo especializado.

» Elaborar reportes de consumo de recursos y necesidades futuras.

e Asegurar que los trabajos de saneamiento se realicen conforme a la normatividad ambiental vigente.

« Monitorear la calidad del agua residual en puntos criticos de la red.

« Implementar medidas para prevenir inundaciones y obstrucciones en temporada de lluvias.

+ Coordinar la atencién de reportes y quejas de usuarios relacionados con fugas, obstrucciones o
malos olores.

» Informar a la ciudadania sobre trabajos programados que puedan afectar la circulacion o el servicio.

= Promover campafias de concientizacion sobre el uso adecuado del sistema de alcantarillado.

« Colaborar con Proteccion Civil en casos de contingencias por inundaciones.

« Coordinar acciones con otras areas de la CAAMT para garantizar continuidad del servicio.

» Participar en reuniones técnicas con autoridades municipales y estatales.

= Solicitar y reunir la informacion del personal de su area, asegurando que se entregue completa y
en los plazos establecidos.

= Verificar la evidencia generada por el personal, como bitacoras, reportes y documentos de trabajo,
revisando que estén correctamente llenados.

« Comprobar que los documentos incluyan todos los datos requeridos, tales como: fechas de
realizacion de los trabajos, ubicaciones especificas donde se efectuaron las actividades, nombre y
datos de la persona responsable que llend el documento, firma de validacion correspondiente.

» Supervisar la calidad y veracidad de la informacion entregada, evitando omisiones o inconsistenc
que puedan afectar la validez de las evidencias.

« Coordinar con el personal operativo para aclarar dudas o corregir errores en la documentacion antes
de su entrega final.

+ Garantizar que las evidencias estén listas en tiempo y forma, conforme a la calendarizacién oficial

establecida por la Direccion.
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« Mantener comunicacion constante con la Secretaria y la Direccion, para asegurar que la informacion
recopilada se integre adecuadamente en los formatos oficiales (PbR, MIR, PAT, etc.).

« Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

Persona Jefe de Departamento de Alcantarillado Sanitario

Persona Ayudante de Vactor

FUNCIONES \\
Persona Operador de Vactor

Funciones:
« Manejar y operar el camién vactor en labores de limpieza y desazolve de tuberias, colectores y
pozos de visita. '

= Controlar los sistemas de succion y presion del equipo para remover obstrucciones y sedimentos. 7/
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« Verificar el correcto funcionamiento del vehiculo y sus accesorios antes, durante y después de cada
jornada.

« Realizar inspecciones rutinarias al equipo para detectar fallas mecanicas o hidraulicas.

e Reportar oportunamente necesidades de reparacion o mantenimiento mayor.

s Mantener el equipo limpio y en condiciones 6ptimas de operacion.

o Cumplir con las normas de seguridad e higiene durante la operacion del vactor.

» Utilizar el equipo de proteccion personal (EPP) requerido en cada actividad.

« Garantizar que las labores de desazolve no generen riesgos para la poblacion ni para el medio
ambiente.

« Colaborar con brigadas de mantenimiento en la atencién de emergencias por inundaciones o
colapsos de drenaje.

« Apoyar en la disposicién adecuada de los residuos extraidos de la red.

» Participar en operativos especiales programados por el departamento.

« Documentar las actividades realizadas, incluyendo ubicacién, tipo de trabajo y volumen de material
extraido.

« Informar al jefe de departamento sobre incidencias, necesidades de equipo o situaciones criticas
detectadas en campo.

« Contribuir a la elaboraciéon de reportes técnicos para la Direccion.

« Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

FUNCIONES

Persona Ayudante de Vactor

il Persona Operador de Vactor
N/A

Funciones: g
« Asistir al operador en la preparacion y puesta en marcha del camion vactor.

« Colaborar en la colocacion de mangueras de succion y presion durante las labores de desazolve.

e Apoyar en la limpieza de pozos de visita, registros, tuberias y fosas sépticas. ///l%
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« Utilizar herramientas manuales para remover obstrucciones y facilitar el trabajo del vactor.

« Asegurar que las mangueras, boquillas y accesorios estén en buen estado y listos para su uso.
« Apoyar en la carga y descarga de materiales y equipos necesarios para la operacion.

« Cumplir con las normas de seguridad durante las labores de campo.

« Usar correctamente el equipo de proteccién personal (EPP).

« Apoyar en la sefializacion de areas de trabajo para prevenir accidentes.

« Colaborar en la limpieza y conservacion del camion vactor después de cada jornada.

« Reportar al operador cualquier anomalia detectada en el equipo o accesorios.

» Mantener ordenado el area de trabajo y los implementos utilizados.

» Participar en brigadas de atencidn a contingencias como inundaciones o colapsos de drenaje.
= Apoyar en la disposicion adecuada de los residuos extraidos de la red y fosas sépticas.

e Colaborar en operativos especiales programados por el departamento.

s Informar al operador y al jefe de departamento sobre incidencias detectadas en campo.

» Apoyar en la elaboracion de reportes basicos de actividades realizadas.

« Mantener comunicacion constante con el equipo de trabajo para coordinar acciones.

« |as demas tareas, actividades y disposiciones adminisirativas que le confiera su jefe inmediato.

FUNCIONES

Persona Jefe de Cuadrilla de Varillas

8| Persona Jefe de Departamento de Alcantarillado Sanitario

Persona Titular de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento

-y

« Organizar y dirigir las actividades de los integrantes de la cuadrilla de varillas.
= Asignar tareas especificas durante los trabajos de desazolve y limpieza de drenajes.

» Supervisar que las labores se realicen de manera segura y eficiente.
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« Realizar junto con la cuadrilla la limpieza y destape de drenajes particulares y la red general de
alcantarillado mediante el uso de varillas especiales.

= Apoyar en la extraccion de residuos solidos, lodos y obstrucciones que impidan el flujo normal de
aguas residuales.

» Coordinar la preparacion del area de trabajo y la disposiciéon adecuada de los residuos extraidos.

+ Manejar la camioneta asignada para trasladar al personal y las herramientas necesarias a los sitios
de servicio.

» \Verificar que el vehiculo cuente con combustible, mantenimiento basico y condiciones seguras de
operacion.

« Planear rutas de traslado para optimizar tiempos y recursos.

« Supervisar el uso correcto de las varillas de desazolve y demas herramientas manuales.

e Garantizar que las herramientas estén en buen estado y disponibles para cada servicio.

+ Reportar necesidades de reparacion o reposicion de equipo.

» Asegurar que la cuadrilla utilice el equipo de proteccion personal (EPP) en todas las actividades.

« Implementar medidas de seguridad en el area de trabajo de sefalizacion.

« Coordinar la respuesta inmediata de la cuadrila en casos de inundaciones, colapsos o
taponamientos graves.

» Apoyar en operativos especiales de limpieza en temporada de lluvias o contingencias sanitarias.

« Mantener comunicacion constante con el jefe de departamento para reportar incidencias criticas.

» Elaborar reportes basicos de los servicios realizados, indicando ubicacion, tipo de trabajo.

» Informar al jefe de departamento sobre necesidades de herramientas, equipo o apoyo adicional.

» Documentar incidencias y actividades relevantes de la cuadrilla.

» Solicitar y reunir la informacion del personal de su area, asegurando que se entregue completa y

en los plazos establecidos.

« Verificar la evidencia generada por el personal, como bitacoras, reportes y documentos de trabajo,
revisando que estén correctamente llenados.

» Comprobar que los documentos incluyan todos los datos requeridos, tales como: fechas de
realizacion de los trabajos, ubicaciones especificas donde se efectuaron las actividades, nombre y
datos de la persona responsable que lleno el documento, firma de validacion correspondiente.

« Supervisar la calidad y veracidad de la informacién entregada, evitando omisiones o inconsistencias
que puedan afectar la validez de las evidencias.

» Coordinar con el personal operativo para aclarar dudas o corregir errores en la documentacion antes
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de su entrega final.

Garantizar que las evidencias estén listas en tiempo y forma, conforme a la calendarizacion oficial
establecida por la Direccién.

Mantener comunicacion constante con la Secretaria y la Direccion, para asegurar que la informacion
recopilada se integre adecuadamente en los formatos oficiales (PbR, MIR, PAT, etc.).

Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

& Persona Varillero
! Persona Jefe de Cuadrilla de Varillas

N/A

Funciones:

Ejecutar labores de limpieza y destape de drenajes particulares y de la red general utilizando varillas ;
de desazolve.

Boulevard Nuevo San Nicolas

Asistir al jefe de cuadrilla en la preparacion del area de trabajo y en la organizacion de las

herramientas. ﬂ%/
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« Colaborar en la extraccion de residuos solidos, lodos y obstrucciones que impidan el flujo normal
de aguas residuales.

« Utilizar de manera correcta y segura las varillas de desazolve y demas herramientas manuales.

e Apoyar en la revision y mantenimiento basico de las herramientas, asegurando que estén listas para
cada servicio.

» Reportar al jefe de cuadrilla cualquier dafio o necesidad de reposicion de equipo.

e Cumplir con las normas de seguridad laboral durante las actividades de campo.

= Usar adecuadamente el equipo de proteccion personal (EPP): guantes, botas, casco, lentes y
mascarilla.

= Mantener las areas de trabajo limpias y libres de riesgos para el personal y la comunidad.

« Colaborar en la carga y descarga de herramientas y materiales en la camioneta de servicio.

« Apoyar en la senalizacion del area de trabajo mediante conos, cintas o sefialamientos preventivos.

+ Sequir las instrucciones del jefe de cuadrilla en los traslados y servicios programados.

» Participar en la atencion de contingencias como inundaciones, colapsos o taponamientos graves.

« Apoyar en operativos especiales de limpieza durante temporada de lluvias o emergencias
sanitarias.

« Mantener disposicidn para actuar rapidamente bajo la coordinacion del jefe de cuadrilla.

» Informar al jefe de cuadrilla sobre incidencias detectadas durante los trabajos.

» Colaborar en el registro basico de actividades realizadas, cuando sea requerido.

« Mantener comunicacién constante con el equipo para coordinar acciones de manera eficiente.

» Las demas tareas, actividades y disposiciones administrativas que le confiera su jefe inmediato.

™
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Agenda: Documento o registro donde se organizan las actividades, reuniones y compromisos del director

y de la Direccion
Agua Potable: Agua que cumple con los estandares y parametros de calidad establecidos por la

normatividad y es apta para consumo humano.
Agua Residual / Aguas Residuales: Agua utilizada en actividades domésticas, industriales o agricolas
gue contiene contaminantes fisicos, quimicos 0 biologicos.
Alcantariilado: Conjunto de tuberias, colectores y estructuras destinadas a conducir aguas residuales y

pluviales hacia plantas de tratamiento o} puntos autorizados.

residuales domesticas e industriales hacia plantas de fratamiento o sitios autorizados.

Analisis Bacteriologico: Estudio de laboratorio para identificar microorganismos presentes en el agua,

Alcantarillado Sanitario: Sistema de tuberias y estructuras destinado a conducir exclusivamente aguas f
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como coliformes o] bacterias patégenas.
Archivo: Conjunto ordenado de documentos fisicos o digitales que se conservan para consulta o respaldo
administrativo.

Biodegradacion: Proceso mediante el cual microorganismos descomponen materia organica presente en
aguas residuales.
Bitacora de Cloracion: Registro donde se anotan dosis aplicadas, horarios y mediciones de cloro residual.
Bitacora de Control: Registro donde se anotan la salida, llegada y volumen de agua cargado en cada
pipa.

Bitacora de Servicios: Registro de recorridos, destinos y volumenes entregados por pipas.

Camioneta de Cloracion: Vehiculo equipado para transportar técnico, insumos y equipos de cloracion.
Camioneta de Servicio: Vehiculo utilizado para trasladar personal, herramientas y materiales a los sitios
de desazolve.
Camion Cisterna (Pipa): Vehiculo especializado para transporte y distribucion de agua potable.
Cloracion: Proceso de desinfeccion del agua mediante cloro para eliminar microorganismos y garantizar
su potabilidad.
Cloro Residual: Cantidad de cloro que permanece en el agua tras la desinfeccion.
Colector: Tuberia principal del alcantarillado que recibe descargas de lineas secundarias.

CONAGUA (Comision Nacional del Agua): Organismo federal encargado de administrar, preservar y
gestionar las aguas nacionales y sus bienes publicos inherentes. Supervisa la infraestructura hidraulica y
el cumplimiento de normas sobre agua potable, alcantarillado, drenaje y descargas.

Correspondencia: Conjunto de oficios, cartas y comunicaciones oficiales emitidas o recibidas por la
Direccion.

Cuadrilla: Grupo de trabajadores organizados para realizar labores especificas de limpieza vy
mantenimiento.

DBO (Demanda Bioguimica de Oxigeno): Parametro que mide el oxigeno requerido por microorganismos
para descomponer materia organica.
Despacho: Accion de autorizar y cargar una pipa con agua para su salida.
Desazolve: Limpieza y retiro de sedimentos, basura y obstrucciones en tuberias, registros y fosas.
Dictamen: Documento oficial que contiene una opinion técnica o  administrativa. .
Dosificacion: Cantidad precisa de cloro aplicada al agua para su desinfeccion.
DQO (Demanda Quimica de Oxigeno): Cantidad de oxigeno necesario para oxidar materia organica e
inorganica.
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Equipo de Cloracion: Dispositivos que permiten dosificar y aplicar cloro (dosificadores, vélvulas, bombas).
Equipo de Proteccion Personal (EPP): Implementos como guantes, botas, casco, lentes y mascarilla
usados para seguridad del frabajador.
Expediente: Carpeta o archivo que retine documentos relacionados con un mismo tema o tramite.

Fosa Septica / Fosas Sépticas: Instalacion subterranea para tratamiento primario de aguas residuales
domeésticas.

Garrafon de Cloro: Recipiente para almacenar vy transportar hipoclorito de sodio.
Gas Cloro: Forma de cloro utilizada en desinfeccion que requiere manejo especializado.

Hipoclorito de Sodio: Compuesto quimico liquido utilizado como desinfectante en el tratamiento de agua.
Indicadores de Calidad: Parametros fisicos, quimicos y microbiolégicos que permiten evaluar si el agua
cumple normas de potabilidad.
Infiltracion: Entrada de agua subterranea en tuberias por juntas defectuosas o grietas.

Lodos Residuales: Subproductos sélidos generados en tratamiento de aguas residuales.

Memorandum: Comunicacion escrita breve para instrucciones o informaciéon interna.
Minuta: Documento que resume acuerdos y puntos tratados en una reunidn.
Muestreo: Técnica de recoleccion de muestras de agua para analisis.

NOM (Norma Oficial Mexicana): Disposiciones técnicas obligatorias sobre calidad, seguridad y medio
ambiente.

Normatividad Sanitaria: Reglas oficiales que regulan la calidad del agua potable.

Oficio: Documento oficial para comunicar disposiciones, solicitudes o respuestas.

Parametros de Calidad del Agua: Caracteristicas fisicas. quimicas y biologicas que determinan
contaminacion.

Parametros Fisicoquimicos: Caracteristicas del agua como pH, turbidez, dureza, cloro residual,
conductividad, etc.
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales: Instalaciones destinadas a depurar aguas residuales.
Pozo de Visita: Estructura para inspeccion, limpieza y mantenimiento del alcantarillado.
Potabilidad: Condicion del agua que cumple estandares de calidad para consumo.
Procesos de Tratamiento: Operaciones fisicas, quimicas y biologicas aplicadas para depurar aguas
residuales. AN
Reactor Biolagico: Unidad donde microorganismos degradan materia organica.
Red Hidraulica: Sistema de tuberias, valvulas y tanques para distribucion de agua potable.

Red Secundaria: Tuberias de menor diametro que llevan aguas residuales hacia los colectores.
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Registro: Asiento ordenado de datos o informacion para control administrativo.
Remision: Documento que acompafa entrega de materiales o  correspondencia.
Resguardo: Responsabilidad de conservar y proteger bienes 0 documentos.
Residuos Extraidos: Materiales sodlidos, lodos y desechos retirados de fosas y redes.
Ruta de Distribucion: ltinerario asignado al chofer para entrega de agua.

Saneamiento: Acciones técnicas y operativas para mantener higiene y seguridad en sistemas de agua y
alcantarillado.

SEMARNAT (Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales): Dependencia federal encargada
de regular, proteger y conservar el medioc ambiente y los recursos naturales, incluyendo su normatividad.
Sefalizacion de Area de Trabajo: Colocacién de conos y cintas para prevenir accidentes.
Solidos Sedimentables: Materiales que se depositan en tuberias y pueden causar obstrucciones.
Solidos Suspendidos Totales (SST): Particulas sélidas presentes en el agua que afectan su calidad.
Tanque de Gas Cloro: Contenedor  presurizado  para almacenar gas  cloro.
Taponamiento: Obstruccion en Ila red de alecantarilado que impide flujo normal.
Tratamiento de Agua: Procesos aplicados para mejorar  calidad del agua.
Tratamiento Primario, Secundario y Terciario: Etapas del tratamientio de aguas residuales.
Turnar: Enviar o canalizar documentos al area correspondiente.

Vactor: Vehiculo especializado de succion y presion para desazolve.
Varillas de Desazolve: Herramientas metalicas para destapar drenajes manualmente.
Volumen de Agua: Cantidad de litros o metros cubicos cargados en una pipa.

Zona de Carga: Sitio autorizado donde las pipas se abastecen de agua potable.

Zona de Descarga: Lugar o comunidad donde se entrega el agua transportada.
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