', CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO | S A

de la

Direccidon de Control de Calidad y
Saneamiento

X

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




W,  CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO GOBIERNO MUNICIPAL 3

de la

Direccion de Control de Calidad y
Saneamiento

Elaboro Validé Apropé

2

L.B Maria Guadalupe
Ortega Espinoza
Secretaria

2 astro
General de la




y

TULANCINGO

CAAMT

COMISION DE AGUA

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
COBIERNO MUNICIPAL

(&

Y2 an PR 3 ™ r
Uireccion ae von

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




1Y CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TiJL ANCIN G 0 GOBIERNO MUNICIPAL
Contenido
I.  Introduccién 6
II.  Objetivos del manual 8
lil. Procedimientos 9
Procedimiento 1 9
“Cloracion de fuentes de abastecimiento” 9
1. Desarrollo de procedimientos 10
2.  Descripcion de Actividades 17
3. Modelado de procesos 22
Procedimiento 2 23
“Operacion de Camién Vactor” 23
\ 1.  Desarrollo de procedimientos 24
2. Descripcién de actividades 29
\ 3. Modelado de procesos 32
Procedimiento 3: 33
“Desazolve de la Red General y Particular con Varillas” 33
1.Desarrollo de procedimientos 34
2. Descripcién de actividades 41
3. Modelado de procesos 43
Procedimiento 4 44
“Reparto Alternativo de Agua” 44
1.Desarrollo de procedimientos 45
2.Descripcion de actividades 50
3.Modelado de procesos 52
Procedimiento 5 53
“Registro de Descarga Sanitaria” 53 e
1.Desarrollo de procedimientos 54 ”‘[
2.  Descripcion de actividades 64 \
3. Modelado de procesos 66

Procedimiento 6 .67 . s%

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




YS CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TULANCINGO CORERNO MUNGIPAL
Tratamiento de Agua de Residuales en Plantas 67 T
1.Desarrollo de procedimientos 68
2.Descripcion de actividades 73
3.Modelado de procesos 76
IV. Glosario 77

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




1YY CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO

TU LANCIN éo GOBIERNO MUNICIPAL

|. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento de la
Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo tiene por objeto establecer
de manera ordenada, sistematica y uniforme los procedimientos administrativos y operativos que rigen el
actuar de esta Direccion, a fin de garantizar el cumplimiento de sus atribuciones, asegurar la eficiencia en
el desempefio de sus funciones y fortalecer la calidad de los servicios que se brindan a la poblacion.

Este documento constituye un instrumento normativo y de consulta que define las actividades,
responsabilidades y mecanismos de coordinacion de los departamentos que integran la Direccion,
siendo estos: Control de Calidad, Mantenimiento, Alcantarillado, Drenaje y Saneamiento, y
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales. En el Departamento de Control de Calidad se
contemplan, entre otros, los procedimientos relacionados con el reparto de agua potable mediante
pipas y la cloracion de las fuentes de abastecimiento, acciones indispensables para asegurar la
calidad del agua destinada al consumo humano.

La elaboracion del presente manual responde a la necesidad de contar con lineamientos claros
que permitan estandarizar los procesos de trabajo, optimizar el uso de los recursos humanos,
materiales y financieros, asi como facilitar la supervision, el control interno y la evaluacion del
desemperfio. Asimismo, tiene como finalidad servir de guia para el personal adscrito a la Direccion,
asi como para el personal de nuevo ingreso, coadyuvando a la correcta ejecucion de las funciones
encomendadas.

El ambito de competencia de la Direccion de Control de Calidad y Saneamiento comprende la
planeacion, operacion, supervision y mantenimiento de los sistemas relacionados con la calidad
del agua potable, el alcantarillado, el drenaje, el saneamiento y el tratamiento de aguas residuales,
dentro del territorio del Municipio de Tulancingo de Bravo, en estricto apego a la normatividad
vigente y a las disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

El presente manual debera aplicarse de manera obligatoria en el desarrolio de las actividades

diarias de la Direccién, constituyéndose como un documento de referencia permanente. %
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observancia permitira fortalecer la eficiencia operativa, mejorar la calidad de los servicios publicos
prestados y asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Comision de Agua y
Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo.

Con el proposito de mantener su vigencia, pertinencia y actualizacion, este manual sera objeto de
revisiones periédicas, las cuales se llevaran a cabo cuando se presenten modificaciones en la
estructura organica, cambios en la normatividad aplicable, incorporacion de nuevos
procedimientos o ajustes a los existentes. Las actualizaciones correspondientes deberan ser
debidamente autorizadas y comunicadas al personal involucrado para su correcta aplicacion.

En virtud de lo anterior, el presente Manual de Procedimientos se establece como un instrumento
técnico-administrativo orientado a la mejora continua, al fortalecimiento institucional y al

cumplimiento eficaz de las funciones en materia de control de calidad y saneamiento, en beneficio

del interés publico del Municipio de Tulancingo de Bravo.
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lI. Objetivos del manual

Objetivo General

Establecer los procedimientos administrativos y operativos de la Direccion de Control de Calidad
y Saneamiento de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo de Bravo, a
fin de normar las actividades de los departamentos que la integran, definir responsabilidades,
estandarizar procesos de trabajo y asegurar el cumplimiento de las funciones en materia de control
de calidad del agua, mantenimiento, alcantarillado, drenaje, saneamiento y operacion de plantas
de tratamiento de aguas residuales.

Objetivos Especificos

1. Definir los procedimientos que regulan las actividades del Departamento de Control de
Calidad, incluyendo el reparto de agua potable mediante pipas y la cloracidon de las fuentes
de abastecimiento.

2. Establecer los lineamientos operativos del Departamento de Mantenimiento, Alcantarillado,
Drenaje y Saneamiento para la atencidn, operacion y conservacion de la infraestructura
hidraulica y sanitaria.

3. Determinar los procedimientos aplicables al funcionamiento y operacion de las Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales bajo responsabilidad de la Direccién.

4. Unificar criterios de actuacion del personal para facilitar la coordinacion entre
departamentos y la correcta ejecucion de las actividades asignadas.

5. Servir como instrumento de consulta y referencia para el personal adscrito a la Direccion y

para el personal de nuevo ingreso.

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




(Y CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

Ill. Procedimientos

Procedimiento 1

“Cloracion de fuentes de abastecimiento”
Pr-DCCYS-01-DCC-CFA-26
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1. Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento

El procedimiento de cloracion de fuentes de abastecimiento consiste en un conjunto de actividades
operativas y de control orientadas a asegurar que el agua suministrada a la poblacién sea de
calidad, segura y apta para el uso y consumo humano, contribuyendo a la prevencion de
enfermedades de origen hidrico y a la proteccion de la salud publica.

Este procedimiento se realiza conforme a los lineamientos establecidos en la NORMA Oficial
Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de
la calidad del agua, la cual establece los parametros que deben cumplirse para garantizar la
potabilidad del agua.

Definir las acciones para la cloracion de las fuentes de abastecimiento con productos quimicos,
con el objetivo de garantizar agua de calidad para uso y consumo humano, en cumplimiento de la
NOM-127-SSA1-2021, y contribuir a la prevencion de enfermedades, protegiendo la salud de la

poblacion.

b) Alcance

Este procedimiento aplica a las actividades de cloracion de las fuentes de abastecimiento de agua
potable que operan con hipoclorito de sodio, gas globo y hipoclorito de calcio y se encuentran bajo
la responsabilidad del organismo operador. Involucra a la persona técnico de cloracién, adscrito
al Departamento de Control de Calidad, perteneciente a la Direccion de Control de Calidad y
Saneamiento, asi como al Personal del almacén, adscrito a la Direccion de Administracion y
Finanzas.

El procedimiento comprende las actividades de preparacion, transporte, aplicacion y control de los
insumos de cloracion. No aplica a fuentes de abastecimiento que utilicen métodos de desinfeccién

distintos, ni a actividades ajenas al proceso de cloracion del agua para uso y consumo humano.
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c) Referencias

NORMA Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites
permisibles de la calidad del agua.

Manual de Organizacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo

Normatividad Administrativa Aplicable

d) Responsabilidades
Persona Técnico en Cloracion
« Elaborar y aplicar el procedimiento de cloracion.
» Supervisar que las actividades se realicen conforme a los lineamientos y normas vigentes.
» Registrar las acciones y resultados en las bitacoras correspondientes.
Personal de Almacén
« Suministrar y transportar los insumos necesarios.

« Verificar que el material se encuentre en condiciones adecuadas antes de su uso.

e) Definiciones

Cloracion: Proceso mediante el cual se aplican productos quimicos al agua para desinfectarla y
asegurar su potabilidad.

Gas Cloro: Compuesto quimico utilizado en los sistemas de desinfeccion del agua potable para
eliminar microorganismos patégenos como bacterias, virus y otros agentes contaminantes,
garantizando que el agua sea segura para el consumo humano.

Hipoclorito de Calcio: Sustancia quimica solida empleada como desinfectante en procesos de
potabilizacién de agua, la cual libera cloro activo al disolverse, permitiendo la eliminacion de
microorganismos y contribuyendo a mantener la calidad sanitaria del agua.

Hipoclorito de Sodio: Compuesto quimico utilizado como agente desinfectante en sistemas de
tratamiento de agua potable, el cual libera cloro libre al disolverse en el agua, permitiendo la

eliminacién de bacterias, virus y otros microorganismos, contribuyendo a garantizar su calidad

para uso y consumo humano. \\ %
= g
[ K 11
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Fuente de abastecimiento: Cualquier infraestructura o instalacion de donde se obtiene el agua
para uso y consumo humano, como pozos, tinacos o depdsitos.

Cloro residual: Cantidad de cloro libre que permanece en el agua después de la desinfeccion,
utilizada para verificar que el tratamiento fue efectivo.

Equipo de proteccion personal (EPP): Conjunto de elementos (guantes, respirador, uniforme,

etc.) que protegen al personal durante la manipulaciéon de sustancias quimicas.

f) Politicas y lineamientos

e Todas las actividades de cloracion deben realizarse siguiendo los lineamientos de la NOM-
127-SSA1-2021, garantizando la potabilidad del agua y la proteccién de la salud de la
poblacion.

» El Encargado de Cloracion y el Personal de Almacén deben utilizar siempre el equipo de
proteccion personal (EPP) y cumplir las normas de seguridad e higiene establecidas.

» Cualquier situacién no prevista en el procedimiento, como derrames o fallas en el equipo,
debe reportarse de inmediato a la direccion correspondiente y actuarse segun los
protocolos internos de seguridad.

* La informacion registrada en bitacoras y vales debe ser veraz, completa y actualizada,
asegurando la trazabilidad de todas las actividades realizadas.

e No se debe aplicar el material de cloracién en fuentes que no estén autorizadas o que

presenten condiciones inseguras, garantizando que ninguin procedimiento comprometa la

calidad del agua.

7
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g) Formatos e instructivos
Formato 1-PR-DCC/DCCyS

g CAAMT

T ALCANTARLLADO DEL

5|
% DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO
%

oy BITACORA DE CLORACION DIARIA ARG TG IO O TS ANGINGD)
Fecha (1)
Operador( ) Placas( 3)
Actividades
(4)
INomme oel Pozo Observaciones atasDepositadas | Cilindro de Gas Perametros de la Estatus de Equipos de
20 LITROS =24 KILOS) Muestra Cloracion
1 (5) (6) (7) 9 (10)
2
3]
4
5|
|
7
]
10
Firma cel Responsable Supervisa
(11) (12)
FO-160325-C0O-DCCS

: P
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Instrucciones de llenado del formato

1) Registrar la fecha en que se efectud la dosificacion de hipoclorito de sodio.

2) Anotar el nombre del operador responsable de la cloracién.

3) Registrar el nimero de placas del vehiculo utilizado para el traslado del hipoclorito de sodio.

4) Describir en el apartado de Actividades las acciones realizadas (dosificacion, revision de
equipos, reposicion de solucién, etc.).

5) Anotar el nombre o clave de la fuente de abastecimiento (pozo, tanque, rebombeo, etc.).

6) Registrar en observaciones cualquier situacion detectada durante el proceso de cloracién
(fugas, fallas del equipo, falta de solucion, condiciones del sistema, etc.).

7y Indicar la cantidad de producto quimico depositadas en el equipo de cloracion.

8) Registrar si se realizé revisjc’m o mantenimiento del sistema de dosificacion.

9) Anotar los parametros obtenidos de la muestra de agua, principalmente el nivel de cloro
residual libre.

10) Sefalar el estatus del equipo de cloracién (en operacion, mantenimiento, fuera de servicio,
etc.).

11) Firmar el formato en el apartado correspondiente por el responsable de la actividad.

12) Entregar la bitacora al area correspondiente para su revision, control y archivo.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/IN. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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Formato 2-Pr-DCC/DCCyS
DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO * * cw.ﬁAAmMT
GASTO MENSUAL e e
Peﬂodo (1} IULMCINGO w-ﬂ'-
HOPOCLORITO DESODIO AL 13% GAS CLORO
FacturaN. (2) 3 Factura N.
Fecha de Recepcitn () Fecha de Recepcion
Kilogramos Recibidos{ ) Tanques Recibidos
HA |POZO O MANANTIAL {KILOGRAMOS DEPOSITADOS TANQUES DEPOSITADOS OBSERVACIONES
IFE o MENSUALMENTE POR POZO MENSUALMENTE DE GAS CLORO
) (6) (7) (8) 9)
2| "
o
14
5|
of
of
10|
11
ﬁmdﬂlw 7 an FO-160325-CM-DCCS

e
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Instrucciones de llenado del formato

1) Registrar el periodo que se reporta (mes y ano).

2) Anotar el nimero de factura de productos quimicos recibidos durante el mes.

3) Registrar la fecha de recepcion del hipoclorito de sodio.

4) Indicar la cantidad total de kilogramos recibidos.

5) Registrar la fecha en que se realizd el depodsito del insumo en cada fuente de
abastecimiento.

6) Anotar el nombre del pozo o manantial donde se efectué la dosificacion.

7) Indicar la cantidad de kilogramos depositados mensualmente por pozo.

8) Registrar el numero de tanques de gas cloro depositados mensualmente, cuando aplique.

9) Anotar en el apartado de Observaciones cualquier situacion relevante (fallas, faltantes,
cambios de equipo, variaciones en el consumo, etc.).

10)Firmar el formato por el responsable de la informacion.

11)Entregar el documento al area correspondiente para su revision y resguardo.
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2. Descripcion de Actividades

'

TiJLANCINE}O

Pr-DCCYA-01-

Procedimiento DCC-CFA-26

Fecha: 02-2026

Cloracion de Fuentes de
Abastecimiento

Version: 1.0

Pagina: 1/5

Unidad Administrativa: Direccion de Control

Area responsable: Departamento de Control de

depdsito de hipoclorito de sodio para su llenado. Una
vez en el sitio, las garrafas se acomodan
ordenadamente en fila para facilitar su manejo y
posterior carga.

de Calidad y Saneamiento Calidad
Descripcion de Actividades.
Resbahtal! Documento
Paso P Actividad de trabajo
e
(Clave)
Se realiza la revisidn general de la camioneta en las
instalaciones de Sicilia, verificando los niveles de
Persona ; - ;
i agua, aceite y liquido de frenos, asi como el estado de
1 Técnicoen | .2 . s N/A
. limpieza de la unidad. Asimismo, se comprueba la
Cloracion - ;
presién de aire de las llantas, la cual debe estar
ajustada a 45 PSI.
Equipamiento de EPP (equipo de proteccion
Persona personal), se utilizan el uniforme del organismo, N/A
2 Técnico en | respirador contra gases y vapores, y guantes de
Cloracién | neopreno.
Se realiza la revision de las garrafas ubicadas en la
camioneta, asegurandose de que las 20 piezas estén
completamente llenas con 20 litros de hipoclorito de
sodio cada una. Durante la inspeccion, si las garrafas
Persona ; : .
. se encuentran llenas, se dejan en la unidad; en caso N/A
3 Técnico en p )
Cloracion contrario, se trasladan al area donde se encuentra el

Boulevard

Nuevo San Nicolas S/N. Fracc
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Pr-DCCYA-01-

Procedimiento DCC-CFA-26

Fecha: 02-2026

Cloracion de Fueptes de
Abastecimiento

Version: 1.0

Pagina: 2/5

Unidad Administrativa: Direccion de Control

Area responsable: Departamento de Control de

de Calidad y Saneamiento Calidad
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Respgiieg Actividad de trabajo
&
(Clave)
Se toma la manguera del depésito y se introduce en
la garrafa. A continuacién, se abre la valvula
dispensadora que contiene hipoclorito de sodio, el
cual fluye por gravedad. Se procede al llenado de las
Persona 20 garrafas. Una vez finalizado este proceso, se cierra N/A
4 Técnico en | la valvula dispensadora, se retira la manguera y se
Cloracién | almacena adecuadamente. Finalmente, se cierran las
garrafas y se acomodan en la camioneta para su
transporte. Se restira el respirador contra gases y
vapore. Se enjuagan los guantes de neopreno con
agua abundante.
Se realiza el llenado del vale de salida de hipoclorito
de sodio, el cual es completado por el personal del | Vale de
Personal de . . i, : ;
5 ; almacén, quien verifica y corrobora la cantidad de | salida
almacen ; ,
garrafas llenadas antes de autorizar su salida.
. . ; Vale de
Persona Firma de conformidad del vale de salida .
6 s salida
Técnico en
Cloracién

Boulevard

Nuevo San
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TULANCINGO

Pr-DCCYA-01-

Procedimiento DCC-CFA-26

Fecha: 02-2026

Cloracion de Fuentes de
Abastecimiento

Version: 1.0

Pagina: 3/5
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P i e
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v

Unidad Administrativa: Direccion de Control

Area responsable: Departamento de Control de

afiade el reactivo DPD-1, con el fin de verificar que el
nivel de cloro residual se encuenire dentro de los
parametros adecuados para el uso y consumo
humano. Finalizada esta verificacion, se retorna a la
unidad para dirigirse a la fuente de abastecimiento
correspondiente.

de Calidad y Saneamiento Calidad
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Ses?onsab' Actividad de trabajo
(Clave)
PErea s Se aborda la camioneta de cloraci;’m y se enciende el
. Téeniesoh motor de la unidad para dar inicio al recorrido N/A
Cloracion REODramEae
Llegada a un punto seleccionado aleatoriamente
dentro del area de influencia de la fuente de
abastecimiento a verificar (el cual puede corresponder
a cualquier toma de agua o llave de nariz ubicada en
un domicilio, negocio, parque, jardin, entre otros), se
procede a estacionar y apagar la unidad.
Barsaia Posteriormente_: tras descender de_% vehiculo, se lleva
8 Téonico sin | 2 _c_abo el monitoreo del cloro_ rc?sn_dual. Para ello, se N/A
Cloracisn utiliza un comparador colorimétrico, al cual se le
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s\ ‘» Fecha: 02-2026
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TULANCINGO Abastecimiento
Pagina: 4/5

Unidad Administrativa: Direccion de Control

Area responsable: Departamento de Control de

el equipo de proteccion personal (EPP) completo para
realizar el vaciado del producto en el contenedor
correspondiente (tinaco o tambo, segun el caso).
Concluido este proceso, se retiran el respirador y los
guantes de neopreno. Se toma evidencia fotografica
de la actividad realizada y se registra la informacién
en la bitacora correspondiente a la fuente de
abastecimiento. Finalmente, se acomodan Ilas
garrafas vacias en la camioneta, se cierra la fuente de
manera segura y se arranca la unidad para continuar
con el recorrido hacia las siguientes fuentes.

de Calidad y Saneamiento Calidad
Descripcion de Actividades.
Documento
Responsabl . .
Paso e g Actividad de trabajo
(Clave)
Al llegar a una fuente de abastecimiento (la cual
puede ser cualquiera de las 22 que utilizan hipoclorito
de sodio y se encuentran bajo responsabilidad de este
organismo operador), se procede a estacionar y
apagar la unidad. Posteriormente, tras descender del
vehiculo, se localiza y utiliza la llave de acceso para
abrir la puerta de la fuente e ingresar a las
instalaciones. Una vez dentro, se verifica que el
dosificador de liquidos se encuentre funcionando
correctamente. Asimismo, se inspeccionan la lineade | ...
- s . N . > Bitacora de
succion y la linea de inyeccion del equipo de cloracion. control  de
A continuaciéon, se realiza la purga de la linea
Persona : . cloroy MTT
Lo correspondiente. Completadas estas acciones, se 4
9 Técnico en - de equipo
o procede a descargar de la camioneta las garrafas que
Cloracién : : 3 : des de
contienen hipoclorito de sodio. Se coloca nuevamente cloration

Boulevard Nuevo San
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TULANCINGO

Pr-DCCYA-01-

Procedimiento DCC-CFA-26

Fecha: 02-2026

Cloracion de Fuentes de
Abastecimiento

Version: 1.0

Pagina: 5/5

Unidad Administrativa: Direccion de Control

Area responsable: Departamento de Control de

de Calidad y Saneamiento Calidad
Descripcion de Actividades.
Responsabl ¥ - Documer_ﬁo
Paso Actividad de trabajo
e
(Clave)
Se continta el recorrido hacia las siguientes fuentes
Persona de abastecimiento, repitiendo los procedimientos
S ; N/A
10 Técnico en | descritos en los pasos 8y 9.
Cloracion
Al concluir el recorrido de cloracion en las diferentes
fuentes de abastecimiento, se procede a acomodar
adecuadamente las garrafas, el respirador y los
guantes de neopreno en la camioneta, para
Persona posteriormente dirigirse al almacén ubicado en Sicilia. | Bitacora de
11 Técnico en | Al llegar, se estaciona la unidad en el area asignada, | cloracion
Cloracién | asegurandose de dejarla limpia y en buen estado. diaria
Finalmente, se realiza el llenado de la bitacora de
actividades diarias, asi como la bitacora de consumo
de combustible.
10 Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos

| CLORACION DE FUENTES DE ABASTECIMIENTO ]

DIRECCION DE CONTROL DE
[ CALIDAD Y SANEAMIENTO ALMACEN TRANSLADO FUENTES DE ABASTECIMIENTO ]
INICIO
F ion de 4
tuentes a clorar Revision de uniad
Transiadarse a la
Realzar el suministro|
nidad en con fuente de Se llena bAacora y se
operatias sbastecicuents Colocarse e EFP de cloracidn e i
designada
Se continua con &l
Reparar Fafias recorndo hasta
lerminar 1a jornada
Se entrega fas
biacoras para su Regr @i aimacen
revison y archivarias
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\ Procedimiento 2

“Operacion de Camién Vactor”
Pr-DCCyS-02-DAS-OCV-26
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TLAANCINGO D BEAYO, HCQ.

1. Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento

El mantenimiento preventivo se realiza de manera programada con el fin de conservar los sistemas
de drenaje en condiciones 6ptimas de operacion y reducir la ocurrencia de fallas.

El mantenimiento correctivo se ejecuta cuando se presenta una falla, dafio u obstruccion que
afecta el funcionamiento del sistema de drenaje.

Garantizar el funcionamiento eficiente, continuo y seguro de los sistemas de drenaje sanitario y
pluvial, mediante la aplicacion de acciones de mantenimiento preventivo y correctivo que permitan
evitar obstrucciones, colapsos, inundaciones. riesgos sanitarios y dafios a la infraestructura
hidraulica existente, contribuyendo asi a la adecuada conduccion y disposicion de las aguas
residuales y pluviales.

Asimismo, estas acciones contemplan no solo la atencion a la red general, sino también la
prestacion de servicios particulares a usuarios que lo requieran, brindando apoyo en la limpieza.
desazolve y mantenimiento de descargas domiciliarias y conexiones internas, con la finalidad de
prevenir afectaciones mayores dentro de las viviendas, comercios o establecimientos.
fortaleciendo con ello la operatividad del sistema en su conjunto y coadyuvando a la proteccion de
la salud publica, el medio ambiente y el correcto funcionamiento de la infraestructura sanitaria del

municipio.

Actividades principales:
» Inspeccion periddica de la red de drenaje, pozos de visita y estructuras complementarias.
« Limpieza y desazolve programado de tuberias mediante mecanico (camién vactor).
« Retiro de azolves, grasas, solidos y materiales que puedan provocar obstrucciones.
« Verificacion del estado fisico de tuberias, tapas, rejillas y brocales.
« Registro de actividades realizadas en bitacoras de mantenimiento.
« Programacioén de recorridos preventivos en zonas criticas o de alta incidencia.

= Atencion a reportes ciudadanos o emergencias
« Atencion a servicios particulares S
S 24

Boulevard Nuevo San Nicolds S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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b) Alcance

Este procedimiento aplica a la limpieza, desazolve y reparacion de redes de drenaje sanitario y
pluvial, pozos de visita, rejillas, coladeras, carcamos y estructuras auxiliares bajo la
responsabilidad del organismo operador; asi como también a la atencion de usuarios particulares
que requieran y soliciten el servicio para la limpieza, mantenimiento o rehabilitacion de sus
descargas domiciliarias e instalaciones internas, con el propoésito de prevenir obstrucciones,
afectaciones a la red general y posibles riesgos sanitarios.

c)Referencias

Normas Oficiales Mexicanas. NOM-002-SEMARNAT-1996, relativa a las descargas de aguas
residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo, que regula la prestacion de los

servicios de agua potable, alcantarillado, drenaje y saneamiento.

d) Responsabilidades

e Persona Operador de vactor: Ejecutar el servicio conforme al procedimiento y normas de

seguridad.

e Persona Ayudante de vactor: Apoyar en maniobras, sefializacion y control del area.
e) Definiciones
Vactor: es un tipo de camién equipado con un sistema de aspiracion y presion de agua a alta
potencia.
Desazolve de drenaje: es el proceso de limpieza y obstruccion de tuberias y sistemas de drenaje
para garantizar su correcto funcionamiento y prevenir problemas como inundaciones y malos olo
res.
Carcamo: es una estructura utilizada en la gestién del agua, se trata de un depdsito cerrado con

struido de concreto o mamposteria.

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo. Hidalgo
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f) Politicas y lineamientos
Politicas
1. El organismo operador garantizara la operacion continua, eficiente y segura de los sistemas
de drenaje sanitario mediante acciones de mantenimiento preventivo y correctivo.
2. Las acciones de mantenimiento correctivo se atenderan de manera oportuna e inmediata,
especialmente en casos que representen riesgo de inundacién, contaminacion o afectacion
a la poblacion.
3. Se mantendran bitacoras e informes que permitan el control y evaluacion de las actividades
realizadas.
Lineamientos
1. El mantenimiento preventivo debera programarse de forma periodica, considerando:
¢ Historial de obstrucciones o fallas.
» Zonas de alta carga hidraulica o alta densidad poblacional.
o Temporadas de lluvia.
2. El mantenimiento correctivo debera sustentarse en una inspeccion técnica previa, que
permita identificar la causa raiz del problema y definir la solucion mas adecuada.
3. En caso de colapsos, rupturas o dafos estructurales, se debera notificar a las areas
competentes.

4. Se debera informar y coordinar, cuando aplique, con autoridades municipales.

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




¥ ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

(Y CAAMT

TULANCINGO

TULARCIMGO DE BEAYO, HCO.

g) Formatos e instructivos
Formato 1-Pr-OCV/DCCyS

- i SERVICIOQ DE VARILLAS Y VACTOR COMESION OE AGUA

A ¥ ALCANTARILLACO OFL

L

g DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO *.Q c ﬁ ﬂ MT

. MUNICIPIO DE TULANCINGD
TULANCINGO cosmmuomnecm

A seopeeen
SERWVICIO DE VARILLAS (2)
fFecha (3) |serco [Folo [Nombre del Usuano Domiclic IFrma ded Usuano Observaciones Aun:;:uam
‘ (4) (5) (6) (7) (8) (9)
]
of
FIRMA DEL OPERADOR RESPONSABLE SUPERVISA (“] 1 ) FO-160125-W.DCCS

(10)
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Instrucciones de llenado del formato

1) Anotar el nombre completo del personal responsable de la actividad.

2) Marcar con una “X" el apartado correspondiente a Servicio de Vactor.

3) Registrar la fecha en que se llevé a cabo el servicio.

4) Registrar el nombre del usuario, en caso de aplicar.

5) Anotar el domicilio o ubicacion donde se efectut el mantenimiento a la red general o servicio
particular.

6) Solicitar la firma del usuario una vez concluido el servicio, como constancia de conformidad.

7) Registrar en el apartado de observaciones cualquier situacion detectada durante la
ejecucion del trabajo.

8) Indicar los metros aproximados de limpieza realizados en la red de drenaje.

9) Registrar el nimero de personas beneficiadas, cuando aplique.

10) Firmar el formato en el apartado correspondiente por el personal responsable.

11) Entregar la bitacora al area correspondiente para su revision, control y archivo

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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2l

TULANCINGO

__ Pr-DCCyS-02-
Procedimiento DAS-OCV-26
Fecha: 02-2026
Operacion de Camion Vactor version: k0
Pagina: 1/3

Unidad Administrativa: Direccion de Control
de Calidad y Saneamiento

Alcantarillado Sanitario

Area responsable: Departamento de

Descripcion de Actividades.

Responsabl PDOEERID
Paso P Actividad de trabajo
e :
(Clave)
Persona Verificar las condiciones mecanicas generales de la
1 Operador de | unidad N/A
Vactor
Pl Revisar el correcto funcionamiento del sistema de
2 Operador de " A8 ; : N/A
Vactor succion, presion, mangueras, boquillas y valvulas
Persona . . . :
3 Operador de Conf!rmar que la umdad cuente con: Herramientas y N/A
Vactor accesorios necesarios.
Persona
4 Operador de | Trasladarse al pozo para cargar agua N/A
Vactor
Persona Posicionarse en el lugar de cargado, abrir el tapén
B Ayudante de | del tanque y esperar a que el tanque se llene de N/A
Vactor agua, cerrar el tapdn del tanque.
Persona Trasladarse al lugar donde se iniciara la limpieza de
6 Operador de | la red general o el servicio particular respetando el N/A
Vactor reglamento de transito vigente
Persona = . » .
Identificar el punto exacto de intervencién (registro,
7 Ayudante de o . . N/A
\iaciar pozo de visita, registro, fosa séptica o tramo de red).

Boulevard

Nuevo San
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2l

TULANCINGO

e Pr-DCCyS-02-
Procedimiento DAS-OCV-26
Fecha: 02-2026
Operacién de Camion Vactor Version: 1.0
Pagina: 2/3

Unidad Administrativa: Direccion de Control
de Calidad y Saneamiento

Alcantarillado Sanitario

Area responsable: Departamento de

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsabl
e

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

10

11

12

13

14

15

Persona
Operador y
Persona
Ayudante de
Vactor
Persona
Ayudante de
Vactor
Persona
Ayudante de
Vactor
Persona
Operador de
Vactor
Persona
Operador de
Vactor
Persona
Ayudante de
Vactor
Persona
Operador
del Vactor
Persona
Ayudante de
Vactor

Colocarse el equipo de proteccion personal
obligatorio

Posicionar el camién de manera segura y estable

Conectar mangueras de succién y/o presién segun el
tipo de trabajo.

Operar el sistema de alta presion para aflojar
sedimentos, grasas o azolves

Activar el sistema de succion para retirar lodos,
residuos solidos y aguas residuales.

Supervisar el flujo del drenaje para confirmar la
eliminacion de obstrucciones

Ajustar la presion y succion conforme a las
condiciones del sistema.

Revisar que no existan obstrucciones posteriores a la
limpieza

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Boulevard
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2l

TULANCINGO

Pr-DCCyS-02-

Procedimiento DAS-0OCV-26

Fecha: 02-2026

Operacién de Camién Vactor Version: 1.0

Pagina: 3/3

Unidad Administrativa: Direccion de Control

Area responsable: Departamento de Alcantarillado

de Calidad y Saneamiento Sanitario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Persona
16 Ayudante de | Cerrar registros y pozos de visita correctamente N/A
Vactor
17 Operador de | Transportar los lodos y residuos extraidos al sitio N/A
Vactor autorizado para su disposicion final.
rarsans Trasladar el camidn vactor de regreso a las instalaciones
18 Operador de ’ N/A
Vactor
19 Upaimior oe Revisar el estado general de la unidad N/A
Vactor
Persona Anotar actividades realizadas y observaciones para Servicio de
20 Operador de | posteriormente entregarlo al responsable del Varillas y
Vactor departamento. Vactor
21 Jefe Revisa que la bitacora este llenada con los datos Bitacora
Inmediato correspondientes. diaria
Persona
secretaria de
22 d[: ([Z)g:tcr glloc?e Se archiva en una carpeta. Bg;c;ga
Calidad y
Saneamiento
23 Fin del procedimiento

Boulevard

'
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Procedimiento 3.

“Desazolve de la Red General y Particular con Varillas”
Pr-DCCyS-03-DAS-DRGyPV-26
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1.Desarrollo de procedimientos

a) Propésito del procedimiento

Establecer actividades necesarias para asegurar €l funcionamiento eficiente, continuo y seguro de
los sistemas de drenaje sanitario y pluvial, mediante la ejecucién de acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo, utilizando varillas y equipo complementario, con el fin de prevenir y corregir
obstrucciones, fallas operativas, inundaciones, riesgos sanitarios y darfos a la infraestructura de
la red general.

Asimismo, el procedimiento tiene como proposito estandarizar las labores de inspeccidn, limpieza,
desazolve, atencion de reportes y registro de actividades, garantizando el cumplimiento de la
normatividad aplicable, la proteccion de la salud publica y la conservacion de la infraestructura a
cargo del organismo operador.

El desarrollo del procedimiento de varillas para desazolve es el conjunto estructurado y sistematico
de actividades técnicas, operativas y de control, orientadas a la limpieza, desobstrucciéon vy
mantenimiento de los sistemas de drenaje sanitario y pluvial, mediante el uso de varillas manuales
0 mecanicas, con el objetivo de restablecer y conservar el flujo adecuado de aguas residuales y
pluviales. Este servicio también esta destinado a servicios particulares y sera proporcicnado a
quien lo solicite y desee su ejecucion, atendiendo descargas domiciliarias e instalaciones internas
gue asi lo requieran.

Este procedimiento esta disefiado para prevenir la acumulacion de azolves, grasas, solidos y
materia organica que puedan generar obstrucciones, desbordamientos y estancamientos en la red
general, los cuales representan un foco de infeccidn y un riesgo para la salud publica, el medio
ambiente y la infraestructura. Asimismo, establece medidas de seguridad, control sanitario
registro que garantizan la correcta ejecucion de los trabajos, reducen la exposicion del personaf a

agentes biologicos y aseguran el cumplimiento de la normatividad vigente, brindando atencién

tanto a la red publica como a usuarios particulares que soliciten el servicio. %K ,—\b/
y 34

Tulancingo de Bravo. Hidalgo.
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b) Alcance

Incluye al personal técnico autorizado y capacitado para la operacion de varillas de desazolve, asi
como el uso del equipo, herramientas y elementos de proteccion personal necesarios para la
correcta ejecucion del servicio, conforme a las normas de seguridad y calidad establecidas por el

Organismo.

c) Referencias
e Manual de Organizacion de la Comision de Agua y Alcantariliado del Municipio de
Tulancingo

» Ley Estatal de Agua y alcantarillado para el Estado de Hidalgo

d) Responsabilidades
Persona Jefe de cuadrilla de varillas
« Ejecutar el servicio de desazolve conforme al procedimiento establecido.
« Revisar el estado de las varillas, herramientas y equipo antes de iniciar el trabajo.
« Operar las varillas de desazolve de forma segura para eliminar la obstruccion sin dafiar la
tuberia.
« Verificar el restablecimiento del flujo del drenaje al finalizar el servicio.

« Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.

Persona Varillero .
« Apoyar al jefe de cuadrilla en la preparacion del area y manejo del equipo. \’
» Senfalizar el area de trabajo para prevenir accidentes.

» Asistir en la limpieza final del sitio intervenido.

« Seguir en todo momento las indicaciones del jefe de cuadrilla y del supervisor.

personal de almacén
« Suministrar la papeleria necesaria para llenar las bitacoras p DY />/
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« Verificar que el material se encuentre en condiciones adecuadas antes de su uso.

e) Definiciones

Varillas de desazolve: Herramientas rigidas o semiflexibles, generalmente metalicas o de
polimero reforzado, que se ensamblan entre si y se utilizan para introducirse en tuberias con el
fin de remover, empujar o fragmentar obstrucciones.

Desazolve: Proceso de limpieza de tuberias y drenajes de la red general, que consiste en eliminar
residuos solidos, acumulaciones de grasa, lodo, raices u otros materiales que obstruyen el flujo
normal del agua.

Obstruccion: Acumulacion de materiales sélidos o semisélidos que impiden parcial o totalmente
el paso del agua dentro de una tuberia.

Tuberia de drenaje: Conducto disefiado para el desalojo de aguas residuales, pluviales o
sanitarias desde una instalacién hacia el sistema de alcantarillado.

Registro: Abertura o caja de inspeccion que permite el acceso a la tuberia de drenaje para su
limpieza, mantenimiento o revision.

Punto de acceso: Lugar por el cual se introduce el equipo de desazolve, como registros,
coladeras, trampas o salidas de inspeccion.

Equipo de proteccion personal (EPP): Conjunto de elementos de seguridad utilizados por el
personal para reducir riesgos laborales, tales como guantes, botas, lentes de seguridad, casco y
ropa de trabajo.

Evaluacion inicial: Inspeccion previa del sitio para identificar el tipo de obstruccién, condiciones
de la tuberia, accesos disponibles y riesgos potenciales antes de iniciar el desazolve.

Operador de varillas: Técnico capacitado responsable de manipular y operar las varillas de \
desazolve de forma segura y eficiente. /i
Flujo restablecido: Condicién en la cual la tuberia permite nuevamente el paso normal del agua
sin presentar bloqueos.

Residuos: Materiales extraidos o desplazados durante el proceso de desazolve, como lfo,
grasa, basura o restos organicos.

Senalizacion del area: Colocacion de avisos, conos o cintas preventivas para delimitar la zona

Boulevard Nuevo San Nicolas S/N. Frace. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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de trabajo y evitar accidentes.

Limpieza final: Actividad realizada al término del servicio para dejar el area intervenida libre de

residuos, herramientas y riesgo

f) Politicas y lineamientos
Politicas
1. Todo servicio de desazolve con varillas debera realizarse Unicamente por personal
capacitado y autorizado.
2. Es obligatorio el uso de equipo de proteccion personal (EPP) durante toda la ejecucion del
servicio.
3. Antes de iniciar el desazolve, se debera realizar una evaluacion inicial del area y del punto
de acceso.
4. Las varillas de desazolve deberan encontrarse en buen estado fisico, limpias y libres de
deformaciones.
5. No se permitira el uso de varillas de desazolve en tuberias que presehten colapsos
estructurales evidentes.
6. El servicio debera ejecutarse procurando no daiar la tuberia ni las instalaciones del cliente.
7. Todo residuo generado durante el desazolve debera manejarse y disponerse de manera
adecuada.
8. Alfinalizar el servicio, se debera verificar el restablecimiento del flujo del drenaje.
9. Cualquier incidente, dafo o condicion anormal debera reportarse de inmediato al
responsable del servicio.
10.El area de trabajo debera quedar limpia, ordenada y segura al concluir el servicio.
Lineamientos
1. Las varillas de desazolve deberan ensamblarse correctamente antes de su introducciéon en
la tuberia.
2. No se permitira forzar las varillas en curvas cerradas o diametros no compatibles.
El operador debera mantener control constante de la herramienta para evitar retrocesos o

desprendimientos.
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4. Se debera senalizar el area de trabajo para prevenir riesgos a terceros.
En caso de detectar obstrucciones severas o condiciones no contempladas, se debera
suspender el servicio y notificar al supervisor.
El equipo debera limpiarse y almacenarse correctamente después de cada uso.

Se debera documentar la ejecucion del servicio conforme a los formatos establecidos.
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g) Formatos e instructivos

Formato 1-Pr-OCV/DCCyS

¥ ALCANTATULLACO DFL

3 L4
DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO
i SERVICIO DE VARILLAS Y VACTOR * & cg'ﬁﬁéw T
B 4 BN
Al

. MUNICIPIO DE TULANCINGO
TULAKCINGO consuen snacne

&> SERVICO DE VACTOR

nowere peL opcrapor | 1 )

SERVICIO DE VARILLAS 2)
recha ;:’;_‘; Foto Nombre del Usuano Domoko  rma 02! Usuano Otsanvacones s :;:.,H
- ol =

| (4) (5) (6) (7) (8) (9)
o
]
o

FIRMA DEL OPERADOR RESPONSABLE SUPERVISA (1 'I ) FO-160125-WW.DCCS

(10)
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Instrucciones de llenado del formato

1) Anotar el nombre completo del personal responsable de la actividad.

2) Marcar con una “X" el apartado correspondiente a Servicio de Varillas.

3) Registrar la fecha en que se llevé a cabo el servicio.

4) Registrar el nombre del usuario, en caso de aplicar.

5) Anotar el domicilio o ubicacion donde se efectud el mantenimiento a la red general.

6) Solicitar la firma del usuario una vez concluido el servicio, como constancia de conformidad.

7) Registrar en el apartado de observaciones cualguier situacion detectada durante la
ejecucion del trabajo.

8) Indicar los metros aproximados de limpieza realizados en la red de drenaje.

9) Registrar el nUmero de personas beneficiadas, cuando aplique.

10) Firmar el formato en el apartado correspondiente por el personal responsable.

11) Entregar la bitacora al area correspondiente para su revision, control y archivo
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2. Descripcion de actividades

Procedimiento PR-DEOYS-03-
@ DAS-DRGyPV-26
k » Fecha: 02-2026
Desazolve de la Red General y Versién: 1.0
. - Particular con Varillas
TULANCINGO Pagina: 1/2
Unidad Administrativa: Direccidn de control Area responsable: Departamento de Alcantarillado
de Calidad y saneamiento Sanitario
Descripcidon de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Se realiza la revision general de la camioneta en las
Persona Jefe | instalaciones de Sicilia, verificando los niveles de agua,
1 de Cuadrilla aceite y liquido de freno, asi como el estado de limpieza N/A
de Varillas de la unidad. Asimismo, se comprueba la presion de aire
de las llantas, la cual debe de estar ajustadas a 45 PS|
Persona Jefe | Equipamiento de EPP (equipo de proteccion personal), se
2 de Cuadrilla utilizan el uniforme del organismo, los aditamentos para N/A
de Varillas las sefalizaciones en calles
Persona Acomodar los articulos que se utilizan para poder realizar
3 , . . : N/A
Varilleros el trabajo (palas, picos, varillas)
Persona Jefe | Se aborda la camioneta de la cuadrilla de varillas y se
4 de cuadrilla enciende el motor de la unida para dar inicio para atender N/A
de varillas los reportes programados para ese dia
Persona e
5 \atillsros Se toma nota del reporte para dirigirse a la calle reportada N/A ~
Persona Jefe . e
: Al momento de llegar, se apaga la camioneta, y se verifica
6 de Cuadrilla ; : N/A
; el area donde se va a trabajar
de Varillas
Se comienza a colocar las sefalizaciones y empezar a
p bajar todas las herramientas que se van a utilizar en calle,
ersona : ; ;
7 G ya abajo todo lo necesario se procede a retirar la tapa del N/A
Varilleros ‘ el - . :
registro para iniciar a introducir las varillas para
desazolvar la red general hasta terminar el trabajo. 7
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s Pr-DCCyS-03-
® Procedimiento DAS-DRGyPV-26
k » Fecha: 02-2026
Desazolve de la Red General y Version: 1.0
, . Particular con Varillas
TULANCINGO Pagina: 2/2
Unidad Administrativa: Direccidn de control Area responsable: Departamento de Alcantarillado
de Calidad y saneamiento Sanitario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Hesparsa Actividad de trabajo
e (Clave)
Persona
Jefe de Ya destapado, se verifica que ya no hay ninguin problema,
8 : . Fotos
cuadrilla de | se coloca nuevamente la tapa del registro
Varillas
= Se recoge toda la herramienta y se retira toda la
ersona i : .
9 Varilicres senalizacién, todo se coloca en la unidad y se retiran de N/A
esa direccion, Ya finalizado el servicio.
Persona Se procede al llenado de |a bitacora, donde se anota todo
10 Jefe de lo realizado en esa direccion que habian reportado, al Llenado de
cuadrilla de | finalizar el llenado, se procede a realizar el siguiente bhitacora
varillas reporte gue se hizo ese dia
11 Jefe Revisa que la bitacora este llenada con los datos Bitacora
Inmediato correspondientes. diaria
Persona
secretaria
de la
12 Direccién de R W Bitacora z
Control de Pe. diaria \
Calidad y
Saneamient
o}
13 Fin del procedimiento
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1.Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del Procedimiento

Definir las acciones para el reparto de agua en camiones cisterna en colonias sin infraestructura
o con fallas en la red con el propdsito de cumplir con los requisitos sanitarios del agua,
especificamente del control de la calidad del agua, su desinfeccion, muestreo, analisis y vigilancia
para asegurar que sea apta para consumo humano.

El desarrollo del procedimiento tiene como objetivo garantizar el suministro oportuno, suficiente y
de calidad de agua potable a la poblacion que no cuenta con un servicio continuo, regular o
adecuado a traves de la red hidraulica, ya sea por condiciones de estiaje, baja presion,
intermitencia en el servicio, fallas tecnicas, trabajos de mantenimiento, rehabilitacion de
infraestructura o cualquier otra eventualidad que limite la correcta distribucion del vital liquido, asi
como para las colonias que no cuentan con infraestructura hidraulica instalada.

El reparto alternativo de agua se implementa como una medida de atencion prioritaria mediante el
uso de camiones cisterna, permitiendo abastecer de manera temporal a viviendas, instituciones,
comercios y espacios publicos que presentan desabasto o carecen de red de distribucion, con la
finalidad de cubrir sus necesidades basicas de consumo humano, higiene y saneamiento.
Asimismo, este procedimiento contribuye a reducir los riesgos sanitarios derivados de la falta de.
agua potable, prevenir afectaciones a la salud publica y mantener condiciones adecuadas de -\‘\
bienestar para la poblacion, garantizando la continuidad del servicio de manera equitativa en las
zonas que lo requieran mientras se restablece el funcionamiento normal de la red o se desarroll

proyectos de infraestructura para su incorporacion al sistema formal de abastecimiento

b) Alcance
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El presente procedimiento aplica a las actividades de reparto de agua en camion cisterna en
colonias sin infraestructura hidraulica y esta bajo la responsabilidad del organismo operador.
Involucra a los operadores de camion cisterna adscritos al Departamento de control de calidad, el
cual pertenece a la Direccion de Control de Calidad y saneamiento, asi como a los despachadores
de camiones en el pozo asignado y al jefe de departamento.

El procedimiento comprende las actividades de preparacion, transporte y reparto de agua en

pipas, desde la programacion del servicio hasta la distribucion y registro de la operacion.

b) Referencias
NOM-230-SSA1-2002 habla sobre los requisitos sanitarios del agua potable,
especificamente del control de la calidad del agua, su desinfeccion, muestreo, analisis y

vigilancia para asegurar que sea apta para consumo humano.
Manuales internos de la Comision de agua y alcantarillado del Municipio de Tulancingo.

d) Responsabilidades
Persona Chofer de Pipa.
- Elaborar y aplicar el procedimiento de reparto de aguas en camioén cisterna
- Supervisar que las actividades se lleven acabo de acuerdo con las normas vigentes
- Registrar los volumenes, viajes y repartos en las bitacoras correspondientes
Persona Despachador de Agua en Pipa
- Llenar los camiones cisterna en pozo de acuerdo con el volumen de la cisterna

- Registrar en la bitacora diaria del pozo

e) Definiciones %\

Pipa: Vehiculo cisterna destinado al transporte y distribucion de agua potable.
Reparto de agua: Actividad de suministro de agua potable mediante pipas a usuarios
comunidades sin servicio regular.

Punto de carga: Lugar autorizado donde se abastece de agua la pipa. '

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




', CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

Punto de entrega: Sitio donde se realiza la distribucion del agua al usuario final.
Bitacora de servicio: Registro donde se anotan las actividades realizadas, volumenes

distribuidos y observaciones del reparto.

f) Politicas y lineamientos
El reparto de agua en pipas debera realizarse deben realizarse siguiendo los lineamientos de la
NOM-230-SSA1-2002 garantizando los requisitos sanitarios del agua potable, especificamente del
control de la calidad del agua, su desinfeccion.
¢ Cualquier situacion no prevista en el procedimiento debera ser informada al supervisor para
recibir instrucciones y definir la accion a seguir.
e la informacion registrada en bitdcoras debe de ser veraz, completa y actualizada
asegurando la trazabilidad de todas las actividades
» La pipa debera cargarse solo en fuentes de abastecimiento autorizadas y con agua potable.

* Queda prohibido el uso de la pipa para fines distintos al reparto oficial de agua
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(Y CAAMT

Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
GOBIERNO MUNICIPAL

TULANCINGO

TULANCINGS DE BRAVG, HCO.

Instrucciones de llenado del formato

1) Anotar el nombre completo del operador responsable de la actividad.

2) Marcar con una “X” el apartado correspondiente a Pipa Pagada o Pipa de Apoyo.

3) Registrar la fecha en que se llevé a cabo el servicio.

4) Registrar el nombre del usuario que realizé el pago del servicio.

5) Anotar el domicilio donde se efectud la entrega de agua.

6) Solicitar la firma del usuario una vez concluido el servicio, como constancia de
conformidad.

7) Registrar en el apartado de observaciones las condiciones detectadas durante la entrega

8) Indicar el nimero de adultos mayores beneficiados en el domicilio.

9) Indicar el nimero de nifios y/o adolescentes beneficiados.

10) Firmar el formato en el apartado correspondiente por el operador responsable.
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2.Descripcion de actividades

" Pr-DCCyS-04-

® Procedimiento DCC.RAA26

k » Fecha: 02-2026
Reparto Alternativo de Agua Version: 1.0
TULANCINGO Pagina: 1/2

Unidad Administrativa: Direccion de control de | Area responsable: Departamento de Control de
calidad y saneamiento calidad

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Se realiza la revision general del camién cisterna en las
Persona ; ; o : : :
instalaciones Sicilia, verificando niveles agua aceite y
1 Chofer de P ) iy N/A
o liquidos de frenos, asi como el estado de limpieza de la :
PP unidad. Asi mismo se comprueba la presion de las llantas **ﬁ
Persona .
2 Chefards Se coloca el EPP y debe _de portar el uniforme del N/A
. organismo
pipa
Persona Se traslada hacia la fuente de abastecimiento oficial para
3 Chofer de llenar a la cisterna con agua potable de acuerdo con la N/A
pipa capacidad de la cisterna
Persans Realiza la carga del camion y anota los datos en la
4 Despachador P N/A
: bitacora
de Pipa
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Persiona Verifica el volumen cargado y enciende el camion y se | Bitacora de
5 Chofer de oy . : s
oipa dirige a la colonia a designada llevar el agua potable operacion
Llega a su destino se reporta con el usuario y procede
bajar su manguera y llevarla hacia el punto de descarga
T regresa acciona la motobomba e inicia despachar el
6 Chofer da volumen de agua. Terminado bajar todo el volumen del Bitacora de
ina camioén cisterna apaga la motobomba recoge su operacion
PP manguera y sube al camidn cisterna apunta en su
bitacora direccion y nombre del usuario y le pide la firma
de conformidad
o Pr-DCCyS-04-
® Procedimiento DCC-RAA-26
k » Fecha: 02-2026
Reparto Alternativo de Agua Version: 1.0
TULANCINGO Pagina: 2/2

Unidad Administrativa: Direccién de control | Area responsable: Departamento de Control de
de calidad y saneamiento calidad

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
= Al concluir el recorrido llega al almacén Sicilia,
ersona : . : : : g3 :
estaciona la unidad en el area asignada deja la Bitacorade |
7 Chofer de o e, "y i = i
- unida limpia y en buen estado y llena la bitacora operacion
PR diaria
8 Jefe Revisa que la bitacora este llenada con los datos Bitacora
Inmediato correspondientes. diaria
Persona
secretaria de Bitacora
] la Direccion Se archiva en una carpeta. i i
diaria
de Control
de Calidad y
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Fin del procedimiento

3.Modelado de procesos
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Procedimiento 5

“Registro de Descarga Sanitaria” %S%\K
Pr-DCCyS-05-DAS-RDS-26 \
53

N
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1.Desarrollo de procedimientos

a) Proposito del procedimiento

Establecer las actividades y criterios para la correcta instalacién, operacion, inspeccion vy
mantenimiento del registro de descarga no doméstica, con el fin de garantizar el control, monitoreo

y cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de descargas de aguas residuales,
previniendo riesgos a la infraestructura sanitaria, la salud publica y el medio ambiente.

El registro de descarga no doméstica es el tramite mediante el cual se formaliza ante el organismo
operador el permiso para realizar la descarga de aguas residuales generadas por actividades
industriales, comerciales o de servicios al sistema de drenaje municipal. Este registro corresponde Qj\
a un pago Unico que permite contar con el control administrativo de las descargas, asi como con

la informaciéon necesaria para su identificacion, supervision y seguimiento conforme a la
normatividad aplicable. %
Asimismo, el resello anual de descarga no domestico es el tramite que debera realizarse de
manera obligatoria cada afio, mediante el pago correspondiente, con la finalidad de mantener
vigente el registro de descarga previamente autorizado. Este proceso permite al organism

operador actualizar la informacion del usuario, verificar las condiciones en que se realiza la
descarga y asegurar que continle cumpliendo con los lineamientos técnicos y sanitarios (L/

establecidos, contribuyendo asi a la proteccién de la infraestructura sanitaria y del medio
54
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ambiente.

b) Alcance

Este procedimiento aplica a todas las instalaciones, establecimientos, industrias, comercios o
servicios que generen descargas de aguas residuales no domésticas y que estén conectadas al
sistema de drenaje municipal o a un cuerpo receptor.

Comprende desde la ubicacion, construccion y habilitacion del registro de descarga no domestica,
hasta su operacion, inspeccion, monitoreo, mantenimiento y verificacién por parte del personal
responsable o de la autoridad competente.

Asimismo, es aplicable al personal encargado de la supervision, muestreo y evaluacion de las
descargas, asi como a los responsables de los establecimientos generadores de aguas residuales
no domeésticas. \X
c) Referencias

Manual de Organizacion de la Comision de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo

Ley Estatal de Agua y alcantarillado para el Estado de Hidalgo

Normatividad Administrativa Aplicable

d) Responsabilidades ; J
55

Jefe de Control de Calidad.

e Supervision y cumplimiento normativo
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Vigilar que las descargas no domeésticas cumplan con la normatividad aplicable (NOM-001,
NOM-002 y reglamentos locales).
Asegurar que los establecimientos cuenten con su registro y autorizacion de descarga
vigente.

« Inspeccion y verificacion
Coordinar y/o realizar inspecciones periédicas a los registros de descarga no doméstica.
Verificar que los registros de descarga estén correctamente construidos, accesibles y en
buen estado.

« Control y seguimiento
Dar seguimiento a establecimientos que presenten incumplimientos o irregularidades en
sus descargas.
Emitir recomendaciones técnicas para la correccion de anomalias detectadas.

« Gestion técnica y administrativa
Elaborar reportes técnicos sobre el estado del sistema de alcantarillado y calidad de las
descargas.
Mantener actualizado el registro de establecimientos con descargas no domeésticas.

- Capacitaciéon y mejora continua
Promover la capacitacion del personal a su cargo en temas de calidad del agua y
normatividad ambiental.

Implementar mejoras en los procedimientos de inspeccidn y control de descargas.

e) Definiciones f\ %7{

1. Aguas Residuales No Domeésticas: Son las aguas provenientes de actividades industrial'es‘
comerciales o de servicios que contienen contaminantes distintos a los generados en viviendas.
2. Descarga de Aguas Residuales: Vertido de aguas residuales a un cuerpo receptor o al siste
de alcantarillado municipal.

3. Registro de Descarga No Domeéstica: Estructura hidraulica ubicada en el limite de la

propiedad del generador de aguas residuales, destinada al control, inspeccién, medicién vy
muestreo de la descarga.
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4. Sistema de Alcantarillado: Conjunto de tuberias, colectores, pozos y estructuras destinadas
a la conduccion y desalojo de aguas residuales.

5. Cuerpo Receptor: Rios, lagos, lagunas, mares, suelos o cualquier otro medio natural donde se
vierten las aguas residuales tratadas o sin tratar.

6. Muestreo de Aguas Residuales: Proceso de recoleccion de una porcion representativa del
agua residual para su analisis en laboratorio.

7. Parametros de Calidad del Agua: Caracteristicas fisicas, quimicas y biologicas que permiten
evaluar el grado de contaminacion de las aguas residuales (pH, DBO, DQO, SST, grasas y aceites,
entre otros).

8. Limites Maximos Permisibles (LMP): Valores establecidos en la normatividad ambiental que
no deben ser rebasados en las descargas de aguas residuales.

9. Permiso o Autorizacion de Descarga Documento emitido por la autoridad competente que
autoriza a un establecimiento a descargar aguas residuales al sistema de alcantarillado o cuerpo
receptor.

10. Inspeccion de Descargas: Actividad de verificacion realizada por la autoridad o personal
autorizado para revisar el cumplimiento de la normativa en materia de descargas.

11. Tratamiento de Aguas Residuales: Proceso mediante el cual se eliminan o reducen
contaminantes presentes en el agua antes de su descarga.

12. Generador de Descarga No Domeéstica: Persona fisica o moral que realiza actividades que
producen aguas residuales distintas a las domeésticas.

13. Punto de Descarga: Lugar especifico donde las aguas residuales se vierten al sistema 3%\
alcantarillado o cuerpo receptor.

14. Pago Unico: Contribucién econémica que se realiza por una sola ocasién para cubrir el costo
de un tramite, derecho o servicio especifico, sin que exista la obligacion de repetirlo
periddicamente, salvo que se genere un nuevo tramite o autorizacion.

15. Pago Anual: Contribucion econémica que debe realizarse una vez por afio para mantener
vigente un derecho, permiso, registro o servicio, garantizando su validez y continuidad confor

a la normatividad aplicable.
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f) Politicas y lineamientos
Politicas

1. Toda descarga no domeéstica debera cumplir con la normatividad federal, estatal y municipal
aplicable, incluyendo los limites maximos permisibles establecidos en las NOM
correspondientes.

2. Todo establecimiento que genere aguas residuales no domesticas debera contar con un
registro de descarga debidamente autorizado por la autoridad competente antes de verter
al sistema de alcantarillado.

3. : El registro de descarga no domeéstica debera ubicarse en el limite de la propiedad del
generador y ser accesible para inspeccion y muestreo en cualquier momento.

4. El generador de la descarga es responsable de la correcta construccidon, operacién y
mantenimiento del registro de descarga no domestica.

5. La autoridad responsable de alcantarillado y control de calidad realizara inspecciones
periodicas para verificar el cumplimiento de las condiciones de descarga.

6. Toda inspecciéon, muestreo y resultado de analisis debera documentarse y conservarse
como evidencia técnica y administrativa.

7. Queda prohibido descargar sustancias que puedan corroer, obstruir o dafar la
infraestructura del sistema de alcantarillado.

8. Dentro de este procedimiento se establece la obligacion de conservar el recibo de pago
correspondiente al registro, el cual constituye un comprobante oficial que respalda la
operacion realizada. Dicho documento no solo garantiza la validez del tramite, sino que
también sirve como referencia para futuras consultas, auditorias o aclaraciones

administrativas

Lineamientos Operativos
1. El registro debera contar con dimensiones adecuadas para inspeccion, tapa removible
materiales resistentes y, cuando aplique, dispositivos para medicion de caudal.

2. El muestreo de aguas residuales debera realizarse por personal capacitado y los analisis
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deberan efectuarse en laboratorios acreditados.

3. Las inspecciones se realizaran conforme al programa anual establecido por el area de
Alcantarillado y Control de Calidad o cuando exista denuncia o sospecha de
incumplimiento.

4. En caso de detectarse incumplimientos, se notificara al generador y se otorgara un plazo
para implementar acciones correctivas.

5. La autoridad podra ordenar la suspension temporal de la descarga cuando represente un
riesgo grave para el sistema de alcantarillado o el medio ambiente.

6. El generador debera informar cualquier cambio en sus procesos que modifique la cantidad
o calidad de su descarga.

7. El personal encargado de inspeccion y control de descargas debera recibir capacitacion
continua en normatividad y técnicas de muestreo.

8. Se promovera la colaboracion con autoridades ambientales y de salud cuando la naturaleza

de la descarga lo amerite.

\
;
sgq/
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g) Formatos e instructivos
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Comprobante de pago que proporciona el Organismo Operador.

FACTURA ELECTRONICA

Folio fiscat: B6E603BA-07D0-58A5 9F58.DA4D2DCER? "=
Facha / hora de emision: 300012020 0427 %6 p m
Cert. CSD: 000010600C0707310321

yf, CAAMT

TULANGINGO «me i v was Cajs: CAJAI7 Folio intemo: P - 1503160
Cajeroia): MARIA DE LOS ANGELES ROSALES RODRIGUEZ
DATOS DEL EMISOR

COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGD DE BRAVO, HIDALGO. RFC: CAAS20115CAS
Oomicilio fiscal; Tulancngo oe Bravo, Hede go 43842

Regimén facat: 601 - Parsonas Morsles con Fines no Lucrativos

Lugar de expadicién: Calle Seka S/N Km. 139, NO €XT_, Col Santa Ana 43842

DATOS DEL RECEPTOR
NUEVA WAL MART DE MEXICO  RFC NWMET0S244W4

Domicillo fiscal: NEXTENGQ, No Ext 78, SANTACRUZ ACAYUCAN CP.: 02770
Regimén fiscal: 501 - Genera de Ley Parsonas Mora'es
Uso de CFDI: GO3 - Gaslos en genoral

Efecto del comprobante: | - Ingreso Contrato / Cuenta / Follo: 5469
Giro: No apica Tarita: No apica
Clave de ubicacion: Periodo de consume: 30 Ene 2026 16.27 52

Contribuyente: NUEVA WAL MART DE MEXICO S DE RLDECV.
Oomicilio: BLVD. HIDALGO No. 78 M-001 L-0010 FRACC SANTAANA CP 0277

| cve prosucto | canmoan | cve umoap | CONCEPTO | Precio | na | wworte |

lototeron | %= Ho7 | RESELLOANUALDEDESCARGA | 51054B28| §170372] $ 12,352 (0]
TWACHD ENPRESAS Z5THT BN

Formade pago: 02 - CHEQUE NOMINATIVO Sublotal: $10.008.28

Método de pago:  PUE - Pago en una so'a sxhibsoon LV A $1703.72

Moneda: MXN - Pesa Mexncanc Totat: $1235200

DOCE MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y DCS PESOS 00 1100 ML N,

Soflo digits! del CFDI
Oa2riGarchaqDub X, gHS MR+ kmOP 2 yUcBUZ BL/WIRCII0T 0N Mg IeUm | Ty 2qUPBInVIC S O YeNFOOKak, 24
SOMUSF IrwmmB T+ EQGIG 1o ValrilnT qTo MBmIAcMl 3P T GutHy TYApeOsil 42 Y OE O 1 L Q0atiMertz
SCLrEBIETSHPAZISSIN UDGIWUZ + WU MACy IS IS PAZ cWDOVEF UGDASMATSuil SHOIOE M AW, 4 I = =
u ool SAT

E oF S0ZLe CAotPraE KaUd 1 JRiG TOTH2FHE03T 3520k NG X DA TTBIG P E0LUNUS Y mOvRasa
xmaqnsnmchrmm PAADG P HE JAFBHKA ST OLAVIO AW Xhia
COBUF PARTOCIONOR: TR MGG vHaT P2 P S TERIATVAIRZF 2T s GOX BB a0~

Cadens orfginal

071186660 338-0200-50A5-SFEL-DAMOIDCERT TOIBTNIG26 04 27,56

o TR e IVZal ahdanSvp

WAV NF GOX gkl 2O Ul Irmment T+ 0000 e YDy TaTo JABme e, WO SPTGribiy T YA YD DmDc 1p
)\ Nimero do serie dei certificado del SAT

4l 00001000000707310321

Fecha y hore de centificacién
30/01/2028 04.:27:56 p. m.

Si requiere aigin cambio en dalos de tacturacian, podrdn makzamse (vcamanis en ol mas comanis 2 1a sladoracion de la factura

ESTE ES UNA REPRES. IMPRESA DE UN CFDN

. Formato 1-Pr-RDS/DCCyS
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LA COMISION DE AGUA Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TULANCINGO.

OTORGA:
EL REGISTRO DE DESCARGA
N° CAAMT/90004001 (1)
DATOS DE LA EMPRESA
B e =

RUBEN LOZANO GUEVARA (2)

CLINICA LA SANTISIMA
CALLE JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ No 121
COL NUEVO TULANCINGO SECCION “A”
Tulancingo de Bravo, Hgo.

RESELLO ANUAL DE DESCARGA
AR0 2026 (3)
EL PRESENTE SE EXTIENDE SIN PERIUKIO DE DERECHOS A TERCEROS ¥ LA EMPRESA DEBERA CUMPUR CON LOS LINEAMIENTDS DE LA
n-u.rtmbtAsmvstmnnmmmvmﬁa&armnmummnumﬁm

QUEDANDO CONDICIONADO A:

a}

CUMPLIR CON LAS ESPECAICACONES DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES QUE MENCIONAN LA NORMA NOM-002
SEMARNAT-1996

ENTREGAR A ESTE ORGANISMO OPERADOR LOS RESULTADOS DE ANAUSIS DE AGUA RESIDUAL OF SU DESCARGA
ANUALMIRTE DG SE LE SOLICITE BN SU MOMENTO,
PP L Y

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. A 6 de enero de 2026 (4

mmu%

(5) DIRECTORA DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEMIENTO

POR LA EMPRESA

LA PRESENTE CONSTANCIA S0LO SIRVE PARA FINES WTERNDS DEL ORGANISMO, NO TIENE VALIDEZ COMO DOCUMENTO ORICIAL QUE
ACREDITE LA POSESION LEGAL DEL mmuau

ELABORG: ING. ESTEBAN MAR

Boulevard Nuev

o San Nicolas S/N. Fracc. Nuevo San Nicolas 43
Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Tel. 775 753 84 22

3640

Instrucciones de llenado
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Se asigna un numero de Registro de Descarga

)
2) Nombre completo y ubicacion del lugar que solicita la Descarga
) Se coloca el afo fiscal en curso

) Fecha de registro (Indicando el lugar, el dia, mes y afio en que se realiza la descarga)
5) Se recaban firmas y sellos de las personas titulares de la Direccidon General, de la Direccién
de Control de Calidad y Saneamiento, Direccion Comercial y de |la persona responsable

encargada de la Descarga

6) Se coloca el nombre de la persona que elabora los datos de la Constancia y se rubrica.
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2. Descripcioén de actividades

— Pr-DCCyS-05- —

® Procedimiento DAS-RDS-26 m”;g

k Fecha: 02-2026 | R2s B

) A

Registro de Descarga Sanitaria Version: 1.1 | A N
; A CHEY

TULANCINGO Pagina: 1/2 N

Unidad Administrativa: Direccion de control

de Calidad y saneamiento Area responsable: Depto. Control de Calidad

Descripcion de Actividades.

Responsabl Documento
Paso | ¢ p Actividad de trabajo
(Clave)

El usuario, se presenta a la oficina de Control de
1 Usuario Calidad, para solicitar el resello nuevo de descarga N/A
no domestica

Persona
Jefe de | El jefe de control de calidad atiende la solicitud a lo
2 Departamen | cual procede con proporcionar los requisitos y el N/A
to de Control | costo.
de Calidad

El usuario regresa con los papeles que le solicitaron
3 Usuario y solicita que se elabore su tramite para poder N/A
realizar su pago

El servidor publico, recolecta todos los papeles y

Persona verifica que realmente sea toda la documentacion
Jefe de solicitada, checando que todo esta correcto, se
4 Departamen | procede a realizar el alta en el sistema y se le Recibo
to de proporciona el importe a liquidar, informandole que de pago
Control de tiene que pasar a caja a realizar su pago, ya
Calidad teniendo el pago se le pide que regrese nuevamente
con una copia para archivo.
Ya teniendo el importe a pagar, el usuario se dirige a
5 Uikt la caja del Organismo para realizar su pago, ya N/A

teniendo el recibo de pago, le saca una copia y
regresa a la oficina con el jefe de control de calidad. <\
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Pr-DCCyS-05-

P Procedimiento DAS-RDS-26
K » Fecha: 02-2026

Registro de Descarga Sanitaria Version: 1.1
TULANCINGO Pagina: 2/2

Unidad Administrativa: Direccion de control

de Calidad y saneamiento Area responsable: Depto. Control de Calidad

Descripcion de Actividades.

Rest6nesb| Documento
Paso P Actividad de trabajo
e :
(Clave)
Persona
Jefe de . ] ; )
Ya con la copia del pago, el jefe procede a informar
Departamen : - ;

6 al usuario que tendra que regresar en 15 dias para :
o de recoger su constancia de registro de descarga ansEncH
Control de g g ga.

Calidad
T Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos

l REGISTRO DE DESCARGA SANITARIA

DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD v SANEAMIENTO

USUARID

DIRECCION COMERCIAL

Inicio

Se realza cartas
invitlacion parm los

El usuario e presenta
en laolcina, para
e &

USUANOS CAgUEN SUS
descamas

registro o resello de
descama

I T @ ohcina =&
ke entrega una serie de

requisitos a cumplhir Se genera su ficha

de pego y se subeal
sisterra

pam
aotorgar
el registro o reselio de
o

Encawmde notener

ios papeles
completoso no o
ven bien lascopas
se levuehea
solicitar la
inforrmacion

a contando conel
pago realizado, se
procede a generar su
lconsancia, donde s&
pasa a firmas, ya

Yaenla veninilla, el
usuario procede a hacer
U pago, MCa una copa
y se entrega a la oficina

despuesde eslar
romplela, @& contacta
al usuario para que
pacE a recoger su
consancia

v

Yacuando se
presenta el usuano,
ke le hace entrega de|
sucontancia, donde

firra de recibido

Searchiva los
acusesde ks
constancias
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x Procedimiento 6

Tratamiento de Agua de Residuales en Plantas
Pr-DCCyS-06-DPT-TARP-26

%
%
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1.Desarrollo de procedimientos

a) Propésito del Procedimiento

Establecer las actividades, responsabilidades y lineamientos técnicos para el tratamiento
adecuado de las aguas residuales en las plantas de saneamiento, con el fin de garantizar que el
agua tratada cumpla con la normatividad vigente, protegiendo la salud publica y el medio

ambiente.

b) Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las plantas de tratamiento de aguas residuales operadas
por la Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo, e involucra al personal
operativo, de supervision y de mantenimiento encargado de las distintas etapas del proceso de

tratamiento.

c) Referencias:
Normatividad vigente en materia de agua potable y saneamiento del Estado.

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

Normas Oficiales Mexicanas aplicables al tratamiento y descarga de aguas residuales, entre ellas:
NOM-001-SEMARNAT-2021
NOM-002-SEMARNAT-1996

NOM-003-SEMARNAT-1997 X

d) Responsabilidades !

Persona Jefe de Departamento de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

e Ejecutar las actividades del proceso de tratamiento de aguas residuales conforme
presente procedimiento.
» Operar correctamente los equipos y sistemas de tratamiento (pretratamiento, tratamiento ,_>/

primario, secundario y, en su caso, terciario).

68
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e Registrar parametros operativos, caudales, volimenes y observaciones en las bitacoras

correspondientes.

e Reportar fallas Reportar fallas, anomalias o desviaciones al supervisor inmediato.,

anomalias o desviaciones al supervisor inmediato.

Persona Auxiliar de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

o Verificar que el tratamiento de aguas residuales se realice conforme a la normatividad
vigente.

e Supervisar el correcto funcionamiento de la planta y del personal operativo.

e Autorizar acciones correctivas ante situaciones no previstas.

» Personal de mantenimiento

+ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones.

e [nformar oportunamente sobre condiciones que puedan afectar la operacién de la planta.

e) Definiciones

Agua residual: Agua proveniente de usos domésticos, industriales, comerciales o de servicios
que contiene contaminantes fisicos, quimicos o biologicos.

Planta de tratamiento de aguas residuales (PTAR): Instalacion destinada a remover
contaminantes de las aguas residuales para cumplir con los limites permisibles de descarga o
reuso.

Pretratamiento: Etapa inicial que incluye rejas, desarenadores y trampas de grasa.
Tratamiento primario: Proceso fisico para la remocién de sélidos sedimentables.

Tratamiento secundario: Proceso biologico para la reduccion de materia organica.

Bitacora de operacidon: Regisiro donde se documentan las actividades, parametros y eventos
relevantes de la operacion diaria.
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f) Politicas y lineamientos

Todo el personal debera utilizar en todo momento el equipo de proteccion personal y cumplir con
las normas de seguridad e higiene establecidas.

Cualquier situacion no prevista en el procedimiento debera ser informada al supervisor para definir
la accion a seguir.

La informacion registrada en bitacoras debera ser veraz, completa y actualizada, asegurando la
trazabilidad de las operaciones.

Queda prohibida cualquier descarga de agua residual sin tratamiento o fuera de los parametros

establecidos por la normatividad.
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TULANCINGS DE BEAVO, HEO.

g) Formatos e instructivos
Formato 1-Pr-TARP/DCCyS

> o DIRECCION DE CONTROL DE CALIDAD Y SANEAMIENTO * ~ CAA MT

SN BITACORA DE ACTIVIDADES DE PTAR l“tf*’fé‘é;ﬁ‘i:"-. co
W [ULANCING D cortam mancens.
Fecha (3)
Nombre de ta PTAR (1) Ubicacién (<)

Nombre del Operador (/) Firma del Operador( '] 2)

Tumo (5] OMatutino  OVespertino I Nocturno

REVISION GENERAL (MARCARCON ¥) (5)
Activdad

Planta en operacidn normal
Area limpia y sin derrames
Rejillas impias

Cdecamo sin azolves

Sin olores fuertes anormales

equipos (/)
Equipo Bueno
Bombas
Sopladores
Motores
Tablero eléctrico

PARAMETROS BASICOS (SIAPLICA) (8)

Parametro

ojojojojo|e
B
DDCI.:D%

Qjojojo
5] () [a] (=] 3
5

Dentro de rango No se midié

Caudal
pH

Cloro residual

9)

INCIDENCIAS
¢Hubo fallas o problemas?

Si 1a respuesta es Si, describir brevemente:

¢Se reportd al supervisor?

CIERREDETURNO (10)

Actividad

0O
a

o

OSiONe

OSICNo

Equipos apagados/encendidos correctamente

Area segura al terminar wmo
Bitdcora entregaca

oBseRVACIONES (] 1)

goo

FO-160325-PTAR-DCCS

%
g
./
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TULANC IMCO DE BRAVO, HED.

Instrucciones de llenado del formato

1) Registrar el nombre de la planta de tratamiento (PTAR) correspondiente.
Anotar el nombre completo del operador responsable del turno.
Registrar la fecha en que se realiza la revision.

)

)

) Indicar la ubicacion de la planta.

) Marcar el turno correspondiente (matutino, vespertino o nocturno).
)

Verificar cada punto de la seccion de revision general y marcar con v la opcion que

corresponda (Si, No o N/A).

7) Revisar el estado de los equipos y seleccionar la condicion en que se encuentran (Bueno,
Regular o Malo).

8) Registrar los parametros basicos medidos durante el turno y marcar si se encuentran
dentro de rango, fuera de rango o si no se realizé la medicion.

9) Senalar si la incidencia fue reportada al supervisor.

10)Verificar las condiciones al cierre de turno, asegurando que los equipos queden en la
condicion correcta y el area segura.

11)Anotar observaciones adicionales relevantes del turno.

12)Firmar la bitacora para validar la informacion registrada.

13)Entregar la bitacora conforme al procedimiento interno para su control y resguardo.
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2.Descripcion de actividades

o Ao Pr-DCCyS-06-
® AR DPT-TARP-26
k » Fecha: 02-2026
Tratamiento de Aguas Version: 1.0
. . Residuales en plantas
Unidad Administrativa: Direccion de control de | Area responsable: Departamento de Plantas de
calidad y saneamiento Tratamiento
Descripcidon de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Persona Jefe
de
Departamento
1 de Plantas de | Ejecutar las actividades del proceso de tratamiento de N/A
Tratamiento aguas residuales conforme al presente procedimiento.
de Aguas
Residuales
Persona Jefe
de
Departamento
2 de Plantas de Ejecutar las actividades del proceso de tratamiento de N/A
Tratamiento aguas residuales conforme al presente procedimiento.
de Aguas
Residuales
Persona Jefe
de
Departamento | Registrar parametros operativos, caudales, volimenes y )
, T . Llenar
de Plantas de observaciones en las bitacoras correspondientes. .
3 . . en : bitacora
Tratamiento Reportar fallas, anomalias o desviaciones al supervisor diafia
de Aguas inmediato.
Residuales
73
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Pr-DCCyS-06-

® Procedimiento DPT-TARP-26
l » Fecha: 02-2026
Tratamiento de Aguas Version: 1.0

. . Residuales en plantas
TULANCINGO Pagina: 2/3

Unidad Administrativa: Direccion de control | Area responsable: Departamento de Plantas de
de calidad y saneamiento Tratamiento

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Auxiliar de
4 Tﬁft:ﬁ?eifo Verificar que el tratamiento de aguas residuales se Bitacora
realice conforme a la normatividad vigente. diaria
de Aguas
Residuales
Auxiliar de
Plantas de | Supervisar el correcto funcionamiento de la planta y ;
; . Bitacora
5 Tratamiento | del personal operativo. i
diaria
de Aguas
Residuales
Auxiliar de
Hiantas de Autorizar acciones correctivas ante situaciones no Bitacor
. Tratamiento revistas éiiaacr?aa q
de Aguas P '
Residuales :
Auxiliar de . o ) .
Sfantaside Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
. los equipos e instalaciones. Bitacora
7 Tratamiento = T
de Aguas Informar oportunamente sob‘r.e condiciones que diaria
Rasiduslos puedan afectar la operacion de la planta.
8 Jefe Revisa que |a bitacora este llenada con los datos Bitacora
Inmediato correspondientes. diaria ]




2l

CAAMT

COMISION DE AGUA
Y ALCANTARILLADO DEL
MUNICIPIO DE TULANCINGO
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Procedimiento Pr-DCCyS-06- &
» DPT-TARP-26 7o
,\ » Fecha: 02-2026 B
Tratamiento de Aguas Versién: 1.0 4\
: ; Residuales en plantas -
TULANCINGO Pagina: 3/3

de calidad y saneamiento

Unidad Administrativa: Direccion de control | Area responsable: Departamento de Plantas de

Tratamiento

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Persona
secretaria de
la Direccion . Bitacora
9 da Chntiof Se archiva en una carpeta. ciiaria
de Calidad y
Saneamiento
10 Fin del procedimiento
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3.Modelado de procesos
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IV. Glosario

Agua Residual: Agua que ha sido utilizada en actividades domésticas, industriales, comerciales

o de servicios, gue contiene contaminantes fisicos, quimicos o bioldgicos.

Agua Potable: Agua tratada y apta para consumo humano, que cumple con los requisitos
sanitarios establecidos en la normatividad vigente, incluyendo desinfeccion, muestreo, analisis y

control de calidad.

Bitacora de Servicio: Documento oficial donde se registran las actividades realizadas durante la
operacion de mantenimiento de redes de drenaje, reparto de agua o tratamiento de aguas

residuales, incluyendo fechas, responsables, incidencias y observaciones.

Carcamo: Estructura cerrada, construida de concreto, mamposteria o de forma natural, destinada
a recibir y acumular el flujo de aguas residuales o pluviales para su bombeo o conduccién en el

sistema de alcantarillado.

Coladera: Abertura o rejilla ubicada en calles o areas pliblicas que permite la captacion de aguas

pluviales hacia el sistema de drenaje.

Desazolve: Proceso de limpieza de tuberias, registros, pozos de visita o coladeras, destinado a
remover lodos, grasas, residuos sélidos, raices u otros materiales que obstruyen el flujo normal

del agua. Puede realizarse mediante camién vactor o varillas.

Desazolve con Varillas: Técnica manual o mecanica que utiliza varillas rigidas o semiflexibles
ensambladas entre si, para remover obstrucciones dentro de tuberias de drenaje sin dadar la

infraestructura. Se emplea en descargas domiciliarias, instalaciones internas o red general.
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Camion Vactor: Vehiculo especializado equipado con sistema de succion y presion de agua a

alta potencia, utilizado para la limpieza y desazolve de redes de drenaje sanitario y pluvial. Permite

retirar lodos, grasas y solidos acumulados en tuberias, pozos de visita, coladeras o carcamos.

Equipo de Proteccion Personal (EPP): Conjunto de elementos de seguridad que protegen al
personal de riesgos laborales durante las actividades operativas, tales como casco, guantes,

botas, gafas de seguridad, chaleco y ropa resistente.

Generador de Descarga No Doméstica: Persona fisica o moral que realiza actividades

comerciales, industriales o de servicios que generan aguas residuales distintas a las domésticas.

Inspeccion de Descargas: Proceso de verificacion realizado por personal autorizado para
asegurar que las descargas de aguas residuales cumplan con la normatividad vigente y los limites

maximos permisibles.

Limite Maximo Permisible (LMP): Valor establecido por la normativa ambiental que indica la
concentracién maxima de contaminantes que puede tener una descarga de aguas residuales al

sistema de alcantarillado o cuerpo receptor.

Muestreo de Aguas Residuales: Proceso de recoleccion de una porcion representativa de aguas
residuales para su analisis en laboratorio, con el fin de verificar la calidad y cumplimiento

normativo.

Pipa de Agua / Camidn Cisterna: Vehiculo destinado al transporte y distribuciéon de agua potable

a zonas sin servicio o con fallas en la red hidraulica.

Punto de Carga: Ubicacion autorizada donde se llena la pipa con agua potable. _l %

Punto de Entrega: Lugar donde se descarga el agua potable en beneficio de usuarios finales. %
a

Reparto Alternativo de Agua: Distribucién temporal de agua potable mediante pipas en coloni

sin infraestructura o con fallas en la red, garantizando consumo humano, higiene y saneamiento.

78
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Registro de Descarga Sanitaria: Estructura hidraulica ubicada en el limite de la propiedad del
generador de aguas residuales, utilizada para control, inspeccion, medicién y muestreo de

descargas no domesticas.

Resello Anual: Tramite anual que mantiene vigente el registro de descarga no domestica

mediante la actualizacion de datos, inspeccion y pago correspondiente.

Sistema de Alcantarillado: Conjunto de tuberias, colectores, pozos de visita, carcamos vy
estructuras auxiliares destinadas a conducir aguas residuales o pluviales hacia plantas de

tratamiento o cuerpos receptores.

Supervision y Control Operativo: Acciones de verificacion y seguimiento de la operacion de la
red de drenaje, plantas de tratamiento y reparto de agua, con el fin de garantizar eficiencia,

seguridad, cumplimiento normativo y proteccion sanitaria.

Tratamiento de Aguas Residuales: Proceso mediante el cual se remueven contaminantes del
agua, incluyendo pretratamiento, tratamiento primario, secundario y terciario, para garantizar que

el agua cumpla con los parametros establecidos antes de su descarga o reuso.

Usuario / Solicitante: Persona que requiere un servicio particular de limpieza de redes,
desazolve, reparto de agua o registro de descarga no domeéstica, y que queda registrada en las

bitacoras correspondientes.

Vigilancia y Registro: Conjunto de acciones que incluyen inspeccién, bitacoras, reportes, y
control documental para asegurar la trazabilidad, veracidad y seguimiento de todas las actividades

de saneamiento, distribucién de agua y control de descargas.
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