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LPRESENTACION

El presente manual contiene la base legal que norma la actuacién del Departamento de
Electromecanico, el objetivo y las funciones que tiene al interior de la administracion publica de
este Organismo; el objetivo general que le da razén a las actividades que se realizan.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 -
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos y lineamientos que permitan en forma correcta y secuencial,
elaborando cada una de las operaciones y procesos desarrollados para los mantenimientos
preventivos y correctivos asi como la y reparaciéon de los equipos electromecanicos de
los Pozos, Tanques y Carcamos del Organismo de manera externa.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1. PROCEDIMIENTO

Mantenimiento y/o Rehabilitacion de equipos eléctricos y electromecénicos de Pozos.

1.1. OBJETIVO

Implementar formalmente métodos y técnicas eficientes de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades propias de este Departamento de forma ordenada, secuencial y
detallada; asi mismo que sirva de consulta a todos los involucrados en el area.

1.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134 parrafo primero,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma el dia
02 de junio del 2026.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 161 fracciones XXIII,
XXIV, XXVII; 125 parrafos cuarto, quinto y sexto; 128 fraccion IX y129, dltima reforma el 03 de
junio del 2026.

Leyes:

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.

* Leydel Agua del Estado de México y Municipios, publicada el 22 de febrero de 2013, dltima
reforma el dia O5 de abril de 2024.

Presupuestos:

*» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio
2026. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de diciembre de 2025, Decreto NUmero
241,

Normas:

e Norma Oficial Mexicana NOM 012-SSA1-1993, Requisitos sanitarios que deben cumplir los \ /|
__sistemas de abastecimiento deaauda parasuase ¥eensumo humano publicos y privados.
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S.A.P.AS.E.

Fecha de publicacién: 12 de agosto de 1994.

e Norma Oficial Mexicana NOM-011-CNA-2000, Conservacion del recurso agua- Que
establece las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media anual
de las aguas nacionales. Publicado en el Diario Oficial del 17 de abril del 2002.

e Norma Oficial Mexicana Nom-004-CNA-1996, Requisitos para la protecciéon de acuiferos
durante el mantenimiento y rehabilitacion de pozos de extracciéon agua y para el cierre de
pozos en general. Con las modificaciones de pertinentes, mismas que fueron publicadas
en el Diario Oficial de la Federacién el dia 24 de julio 1997 por la Secretaria de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, por conducto de la Comision Nacional del Agua.

1.3. DEFINICIONES
DE: Abreviatura corta el cual significa Departamento de Electromecanico.

Pozos: Es una perforacion en el suelo que permite acceder a aguas subterrdneas para su
extraccion y uso proporcionando una fuente para consumo domeéstico.

Sistema de bombeo: Dispositivos para elevar y extraer agua de un punto bajo a uno elevado; ya
sea para irrigacion, dotacion de agua potable, manejo de aguas negras y pluviales.

Papeleria: Insumos de oficina que seran necesarios para la realizacion de las actividades de las
areas.

1.4. INSUMOS
¢ Formato de informe de reparacion.
* Formato de requisiciones (para solicitar servicios y/o materiales).
¢ Oficio de solicitud de reparacion o instalacion.
s Justificacion Técnica.
e Formato de Inexistencia (segun sea el caso).

1.5. RESULTADOS

e Servidores publicos capacitados en los mantenimientos preventivos y correctivos en Pozos.

* Pozos (pertenecientes a este Organismo Publico Descentralizado) en éptimas condiciones \\{
de operacion y asi beneficiar a los usuarios con un mejor suministro de agua potable.

O.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

1.7. POLITICAS

e Antes de realizar los trabajos propios del departamento, el personal debera portar material
de proteccidn para evitar accidentes.

e Se deberan realizar supervisiones continuas para detectar problemas de las instalaciones
operativas a efecto de mantener en 6ptimas condiciones de operacion las instalaciones y
evitar problemas de tipo social.

e Para solicitar materiales y/o servicios al Departamento de Adquisiciones, deberd ser
mediante requisicidn autorizada por la Direccién de Construccion y Operacion Hidraulica
y la Direcciéon General.

¢ En caso de algun reporte de alguna instalacion que se encuentre fuera de servicio debera
solicitar su reparacion y /o mantenimiento, ya sea preventivo o correctivo, mediante oficio.

e El trabajo serd realizado unicamente por el personal del Departamento de
Electromecanico con autorizacion previa del Director de Construccion y Operacion
Hidraulica.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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1.8. DESARROLLO
Unidad
No. | Administrativa/Puesto Actividad

Es su responsabilidad informar al Departamento de
Electromecanico oportunamente sobre la falla de los equipos
eléctricos y electromecanicos de los Pozos de este Organismo
Publico Descentralizado.

Coordinadores de
Sector

* Recibe el reporte de fallas o desperfecto y atiende a la
brevedad.
e Revisa através de personal técnico la falla o desperfecto.

tor el dictamen técnico. En caso de que la
Departamento de s Otorga n técnico. E qQ

2 G 1t reparacion pueda realizarse al momento o requiera
Electromecéanico ‘ b el e
refacciones o maquinaria especializada también lo
indica en ese momento y se verifica en almacén.
Verifica la existencia de los materiales necesarios para realizar
3 Almacén la reparacién en caso de no tenerlos en existencia se realiza
un formato de no existencia de material.
e En caso de no contar el almacén con los materiales
requeridos, se solicita y recibe los recursos econémicos
ara la adquisicion de las refacciones o material
Departamento de " : "
4 a5 necesario.
Electromecanico L ; : : 4
e Repara y deja en funcionamiento el equipo dafado
de lainstalacion en cuestion.
5 Departamento de Reciben el reporte de la reparacion realizada y funcionamiento
Electromecanico del equipo de bombeo.
* Registra en su récord de reparaciones.
6 Departamento de e Archiva la documentacion.

Electromecanico
Fin del procedimiento.

- 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 et ————— }%\
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1.9. DIAGRAMACION
Coordinadores de Sector 8 it e Almacén

Electromecanico

v

Es su responsabilidad informar al
Departamento de Electromecanico
portunamente sobre la falla de los equipos
léctricos y electromecanicos de los Pozos
e este Organismo Publico Descentralizado.

|

v

Recibe el formato de reporte de fallas o
esperfecto y atiende a |la brevedad.
Revisa a través de personal técnico la falla o
esperfecto.
torga el dictamen técnico. En caso de que
la reparacion pueda realizarse al momento o
requiera refacciones o maquinaria
specializada también lo indica en ese
momento y se verifica en almacén.

erifica la existencia de los materiales

En caso de no contar el almacén con los
materiales requeridos, se solicita y recibe los
recursos econdémicos para la adquisicion de
|las refacciones o material necesario.

Repara y deja en funcionamiento el equipo
dafado de la instalacion en cuestién.

necesarios para realizar la reparacion en caso
e no tenerlos en existencia se realiza un
'ormato de no existencia de material.

v

Reciben el reporte de la reparacion realizada
y funcionamiento del equipo de bombeo.

v

- Registra en su récord de reparaciones.
- Archiva la documentacion

1.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

0.P.D. S.A.P.A.5.E. 2025 - 2027 -
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2. PROCEDIMIENTO

Mantenimiento o Reparacion de Equipos Electromecéanicos de los Tanques.

2.1. OBJETIVO

Mantener y mejorar las condiciones de operacion de los Tangues de este O.P.D. S.AP.AS.E. para
que se encuentren en optimas condiciones de operacidon y prestar un mejor servicio en la
distribucion de agua potable a los ciudadanos de este municipio de Ecatepec de Morelos, Estado
de México.

2.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134 parrafo primero,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, ltima reforma el dia
02 de junio del 2026.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 161 fracciones XXIII,
XXIV, XXVII; 125 parrafos cuarto, quinto y sexto; 128 fraccién IX y129, ultima reforma el 03 de
junio del 2026.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.

* Leydel Agua del Estado de México y Municipios, publicada el 22 de febrero de 2013, ultima
reforma el dia 05 de abril de 2024.

Presupuestos:

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afio
2026. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de diciembre de 2025, Decreto NUmero
241.

Normas: Q,
¢ Norma Oficial Mexicana NOM 012-5SSA1-1993, Requisitos sanitarios que deben cumplir los \|
___sistemas de abastecimiento gea0da parasuse Y@9nsumo humano publicos y privados. |
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Fecha de publicacion: 12 de agosto de 1994.

e Norma Oficial Mexicana NOM-011-CNA-2000, Conservaciéon del recurso agua- Que
establece las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media anual
de las aguas nacionales. Publicado en el Diario Oficial del 17 de abril del 2002.

e Norma Oficial Mexicana Nom-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de acuiferos
durante el mantenimiento y rehabilitacién de pozos de extracciéon agua y para el cierre de
pozos en general. Con las modificaciones de pertinentes, mismas que fueron publicadas
en el Diario Oficial de la Federaciéon el dia 24 de julio 1997 por la Secretaria de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, por conducto de la Comisién Nacional del Agua.

2.3. DEFINICIONES
DE: Abreviatura corta el cual significa Departamento de Electromecanico.

Pozos: Es una perforacion en el suelo que permite acceder a aguas subterraneas para su
extraccion y uso proporcionando una fuente para consumo domeéstico.

Sistema de bombeo (Tanques): Dispositivos para elevar y extraer agua de un punto bajo a uno
elevado; ya sea para irrigacion, dotacion de agua potable, manejo de aguas negras y pluviales.

Papeleria: Insumos de oficina que seran necesarios para la realizacion de las actividades de las
areas.

2.4. INSUMOS
e Formato de informe de reparacion.
e Formato de requisiciones (para solicitar servicios y/o materiales).
e Oficio de solicitud de reparacién o instalacién.
e Justificacion Técnica.
e Formato de Inexistencia (segun sea el caso).

2.5. RESULTADOS

e Servidores publicos capacitados en los mantenimientos preventivos y correctivos en Pozos.

0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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e Tanques (pertenecientes a este Organismo Publico Descentralizado) en éptimas
condiciones de operacién y asi beneficiar a los usuarios con un mejor suministro de agua
potable.

2.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.

2.7. POLITICAS

* Antes de realizar los trabajos propios del departamento, el personal debera portar material
de proteccion para evitar accidentes.

e Se deberan realizar supervisiones continuas para detectar problemas de los Tanques a
efecto de mantener en 6ptimas condiciones de operaciéon las instalaciones y evitar
problemas de tipo social.

e Para solicitar materiales y/o servicios al Departamento de Adquisiciones, debera ser
mediante requisiciéon autorizada por la Direccién de Construcciéon y Operaciéon Hidraulica
y la Direccién General.

» En caso de algun reporte de alguna instalaciéon que se encuentre fuera de servicio debera
solicitar su reparacion y /o mantenimiento mediante oficio.

e E| trabajo serd realizado unicamente por el personal del Departamento de
Electromecanico con autorizacién previa del Director de Construcciéon y operacion
Hidraulica.

- 0.P.D. S.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 : e
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2.8. DESARROLLO
Unidad
No. - : Activid
Administrativa/Puesto et

| Es su responsabilidad informar al Departamento
| Electromecanico oportunamente la falla de los equipos

eléctricos y electromecanicos de los Tanques.
* Recibe el reporte de fallas o desperfecto.
e Revisa a través de personal técnico la falla o
desperfecto.
Departamento de e Y S ; i
2 B * Da el dictamen técnico y si la reparacion no puede
Electromecanico 4
realizarse por ser mayor, se procede a
e realizar la requisiciéon correspondiente.

1 Jefes de sectores
\

Direccién de Construcciéon | _. ey R
3 iy s At T Firma de autorizacion la requisicion.
y Operacion Hidraulica

Derivan la documentacion y prepara
4 Departamento de procedimiento para la seleccion de proveedor o taller que
adquisiciones prestara el servicio.
e Envian al taller el bien mueblepara su reparacion
Departamento de ; : X
=igat * Recibe el bien mueble reparado e instala y/o
5 Electromecanico g 3 .
supervisa la instalacion.
| Direccion de Construcciéon | Se le informa de la reparacién y condiciones de
| 6 y Operacién Hidraulica funcionamiento del Tanque en cuestion.
| » Registra en su récord de reparaciones.
Departamento de g- e »
| o e Archiva la documentacion.
| W Electromecanico
\

Fin del procedimiento.

A — ot OID SR PATE. TODT « TOET oot N dbloncscnss sy
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2.9. DIAGRAMACION

Jefes de sectores

Direccion de
Construccion y
Operacion Hidraulica.

Departamento de
adquisiciones

Departamento de
Electromecanico

INICIO

Es su responsabilidad informar al
Departamento Electromecanico
loportunamente la falla de los
lequipos eléctricos ¥
lectromecanicos de los Tanaues.

ecibe el reporte de fallas o
esperfecto.

Revisa a través de personal
écnico la falla o desperfecto.

a el dictamen técnico y si laj 4
eparacion no puede realizarse
por ser mayor, se procede a
realizar la requisicion
orrespondiente.

Firma de

autorizacion IaI
reauisicion. |

Derivan  la documentacion y

prepara procedimiento

para la seleccion
de proveedor o taller que

prestara el servicio.

Envian al taller el bien mueble

ara su reparacion I
Recibe el bien mueble reparado e
instala y/o supervisa la instalacion,|

Se le informa de la reparacion vy

condiciones de funcionamiento)

idel Tangue en cuestion.

Registra en su récord de
eparaciones.

rchiva la documentacion.

P

FIN

No aplica.

2.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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3. PROCEDIMIENTO

Mantenimiento o Reparacion de equipos electromecanicos y combustiéon interna de los
carcamos.

3.1. OBJETIVO

Mantener y mejorar las condiciones de operacion de los Carcamos de este O.P.D. S. AP.AS.E. para
que se encuentren en optimas condiciones de operacion y prestar un mejor servicio de descarga
de drenaje a los ciudadanos de este municipio de Ecatepec de Morelos.

3.2. REFERENCIAS
Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134 parrafo primero,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, lltima reforma el dia
02 de junio del 2026.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 161 fracciones XXIII,
XXIV, XXVII; 125 parrafos cuarto, quinto y sexto; 128 fraccion I1X y129, Gltima reforma el 03 de
junio del 2026.

Leyes:

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993, ultima
reforma el 16 de junio del 2026.

* Leydel Agua del Estado de México y Municipios, publicada el 22 de febrero de 2013, dltima
reforma el dia 05 de abril de 2024.

Presupuestos:

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del afo
2026. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de diciembre de 2025, Decreto Nimero
241,

O0.P.D. S.A.P.AS.E. 2025 - 2027 —m78F ——
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Normas:

e Norma Oficial Mexicana NOM 012-55A1-1993, Requisitos sanitarios que deben cumplir los
sistemas de abastecimiento de agua para su uso y consumo humano publicos y privados.

Fecha de publicacion: 12 de agosto de 1994.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-011-CNA-2000, Conservacion del recurso agua- Que
establece las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media anual
de las aguas nacionales. Publicado en el Diario Oficial del 17 de abril del 2002.

e Norma Oficial Mexicana Nom-004-CNA-1996, Requisitos para la proteccion de acuiferos
durante el mantenimiento y rehabilitacion de pozos de extracciéon agua y para el cierre de
pozos en general. Con las modificaciones de pertinentes, mismas que fueron publicadas
en el Diario Oficial de la Federacién el dia 24 de julio 1997 por la Secretaria de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, por conducto de la Comisién Nacional del Agua.

3.3. DEFINICIONES
DE: Abreviatura corta el cual significa Departamento de Electromecanico.

Carcamos: Es una excavacion por debajo del nivel del piso en donde fluyen aguas negras para ser
canalizadas a las plantas de tratamiento generalmente cuadrado donde esta alojada la pichancha
(Esta es una valvula de pie para evitar el paso de solidos a la bomba ya que tiene una rejilla de
proteccion) que va colocada en la parte final del tubo de succién.

Sistema de bombeo (Tanques): Dispositivos para elevar y extraer agua de un punto bajo a uno
elevado; ya sea para irrigacion, dotacion de agua potable, manejo de aguas negras y pluviales.

Papeleria: Insumos de oficina que seran necesarios para la realizaciéon de las actividades de
las areas.

3.4. INSUMOS
» Formato de informe de reparacion.
e Formato de requisiciones (para solicitar servicios y/o materiales).
¢ Oficio de solicitud de reparacioén o instalacion.
¢ Justificacion Técnica.
¢ Formato de Inexistencia (segun sea el caso).

DD SPASE. 2028 « OBV —csssmmamsemmsmsisns SO, . WS—



5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3

perteneciente a

- DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO

DEPENDENCIA cODIGO CLAVE FECHA DE EMISION: FECHA DE REVISION VIGENCIA PAGINA
O.P.D DEL 2025 AL Pagina 19
S APASE. DE C01-225 18/06/2025 01/09/2026 ko hrobos
3.5. RESULTADOS

Servidores publicos capacitados en los mantenimientos preventivos y correctivos en Carcamos.
Carcamos (pertenecientes a este Organismo Publico Descentralizado) en éptimas condiciones de
operacion y asi beneficiar a los usuarios con un mejor desalojo de aguas servidas y pluviales.

3.6. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

3.7. POLITICAS

e Antes de realizar los trabajos propios del departamento, el personal debera portar material
de proteccidn para evitar accidentes.

s Se deberan realizar supervisiones continuas para detectar problemas de las instalaciones
operativas a efecto de mantener en éptimas condiciones de operacion las instalaciones y
evitar problemas de tipo social.

e Para solicitar materiales y/o servicios al Departamento de Adquisiciones, deberd ser
mediante requisicion autorizada por la Direccion de Construccion y Operacion Hidraulica
y por la Direccion General.

e En caso de algun reporte de alguna instalaciéon que se encuentre fuera de servicio debera
solicitar su reparacion y /o mantenimiento mediante oficio.

e El trabajo sera realizado uUnicamente por el personal del Departamento de
Electromecanico con autorizacion previa del Director de Construccion y Operacion
Hidraulica.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027
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3.8. DESARROLLO
Unidad s
o Administrativa/Puesto ApAiRd
Es su responsabilidad informar al Departamento de
Electromecanico oportunamente la falla de los equipos de
1 Jefes de Sectores electromecanicos y motores de combustién interna de los
Carcamos
¢ Recibe el reporte de fallas o desperfecto.
¢ Revisa a través de personal técnico la falla o desperfecto.
5 Departamento de e Da el dictamen técnico y si la reparacién no puede
Electromecanico realizarse por ser mayor, se procede a realizar la
requisicion, justificacion técnica.
Direccion de
3 Construccion y Firma de autorizacion la requisicion
Operacion Hidraulica
Derivan la documentacién y prepara
4 Departamento de procedimiento para la seleccion de
Adquisiciones proveedor o taller que prestara el servicio
e Envian al taller el equipo electromecanico o el motor de
s | Dopecarentii, g LSRR IR, e
Electromecéanico ) 4
instalacion.
Direccion de A A i ; :
. .| Seleinforma de la reparacién y condiciones de funcionamiento
6 Construc<.:|or’1y_0peraqon del equipo de bombeo.
Hidraulica.
Depsrtansnts de . Regi.stra en su récord dgf reparaciones.
~ ¢ Archiva la documentacion.
7 Electromecanico
Fin del procedimiento.
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3.9. DIAGRAMACION

Direccion de
Departamento de Departamento de

Pk Construccion oy
Jefes de Sectores Electromecdanico y Adquisiciones

Operacion Hidraulica

Es su responsabilidad informar al
Departamento de *
Electromecanico oportunamente
la falla de los equipos de |||[Recibe el reporte de fallas o

lectromecéanicos y motores de desperfecto.

ombustién  interna de los |||Revisa a través de personal técnico +
a falla o desperfecto.
Arramne = & - =
Da el dictamen técnico y si 1a lllrirma de  autorizacién  la 1
reparacion no puede realizarse por L= 4
" requisicion, . A
fser mayor, se procede a realizar la Derivan  la documentacién y
requisicién, justificacion técnica. prepara procedimiento
para la selecciéon de
I proveedor o taller que prestara el
ervicio.

reparacion.
Recibe el equipo reparado e instala
/o supervisa la instalacién,

Envian al taller el equipo
lelectromecénico o el motor de
combustion  interna  para su

e le informa de la reparacién y
ondiciones de funcionamiento
el equipo de bombeo.

egistra en su récord de
eparaciones.
rchiva la documentacion.
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3.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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lil. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

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

Operacidn. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accién que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participaciéon ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Fatl sl
T

®

A-D A
LS

£ E e 1 4 e 7'a e B
AT AT .;.—EC.... TOLT

h




DEPENDENCIA coDIGO
.P.D
¢ DE

S.A.P.AS.E.

' DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO |

CLAVE FECHA DE EMISION:

C01-225

perteneciente a

e

VIGENCIA PAGINA
DEL 2025 AL Pagina 24

2027 o

FECHA DE REVISION

18/06/2025 01/09/2026

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

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir
de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion,
la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La
direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas de
guiones y continua.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar
que existe relacion de un procedimiento con otro y que continta
el desarrollo de actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

O.P.D. 5.A.P.A.S.E. 2025 - 2027 —
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IV. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Actualizacién

Descripcion de la Actualizacion

18 de junio de 2025

Departamento de Electromecanico.

Elaboracion del Manual de Procedimientos del

20 de noviembre de 2025

Departamento de Electromecanico.

Aprobacion del Manual de Procedimientos del

01 de septiembre de 2026

Departamento de Electromecanico.

Actualizacion del Manual de Procedimientos del
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V. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del
Departamento de Electromecanico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion General.

2. Secretaria Técnica.
3. Contraloria Interna.
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V1. DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos del Departamento de
Electromecanico”, fue dictaminado mediante Acuerdo nimero
SAPASE-06-0-2025-40, aprobado por el Consejo Directivo de este
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Ecatepec, con fecha 20 de noviembre de 2025.
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VIl. VALIDACION

ARQ. FRANCISCO REYEL VAZQUEZ
L DELOP.D.S.AP.AS.E.

SECRETARIOT XICO'DEL OP.D.S.APASE.

ING. ENRIQUE BERNARDO MATA TREJO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ELECTROMECANICO O.P.D. S.AP.AS.E.
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VIil. CREDITOS

Manual de Procedimientos del Departamento de Electromecanico.

Nombre del Sujeto Obligado:
Organismo Publico Descentralizado para la Prestaciéon de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec, Administracion 2025-2027.

Responsable de la Actualizacion del Manual:
Ing. Enrique Bernardo Mata Trejo
Jefe del Departamento de Electromecanico. del O.P.D. S.AP.AS.E.

Responsable de la Revision del Manual:
Lic. Ricardo Diaz Hernandez
Secretario Técnico del O.P.D. S.A.P.AS.E.

Aprobado por:

Arq. Francisco Reyes Vazquez

Director General del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Ecatepec.

Fecha de aprobacién: 20 de noviembre de 2025.

Fecha de elaboracion: 18 de junio de 2025.
Fecha de dltima actualizacion: 01 de septiembre de 2026.

Version 1.0
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