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PRESENTACION

El presente manual se elabora con el fin de que la Direccion de Servicios Publicos, cuente

con un documento donde se sefialen los diversos servicios que se prestan en la 5
dependencia y de esta manera proporcionar al personal las herramientas necesarias para

que conozcan los procedimientos que se llevan a cabo en el cumplimiento de las funciones
asignadas; eficientando de esta manera los recursos con los que cuenta la dependencia,

tanto materiales, financieros y humanos. De igual manera, tiene como objetivo primordial

servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional al resumir de manera
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccién de Servicios
Publicos Municipales.

Comprende la descripcion de los procedimientos de la dependencia, asi como las politicas
de operacion que rigen la realizacion de dichos procedimientos; mismos que fueron
seleccionados de acuerdo a los criterios establecidos en los lineamientos generales para la
elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal.

El manual estara sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado, cada

vez que se presenten cambios significativos en la ejecuciéon de los procedimientos de la
dependencia.
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OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Servicios Publicos, una
base documental para una operacion consistente y susceptible de mejora continua.
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RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. CONTROL, ASIGNACION DE ESPACIO PARA TUMBA Y MANTENIMIENTO A
LOS PANTEONES (CABECERA MUNICIPAL, MIGUEL CASTILLO ESPINO,
CERRO DEL VENADO Y EL ESTANCO).

1.1 Objetivo

Llevar un control de los espacios que se asighan para las fosas con la finalidad de lograr
un buen ordenamiento de tumbas; asimismo tener un control sobre las inhumaciones
llevadas a cabo en cada panteon.

1.2 Alcance
Aplica a los servidores publicos encargados del mantenimiento de los panteones, al Oficial
del Registro Civil municipal encargado de proporcionar las ordenes de inhumacion y al
Presidente Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan
este servicio.

1.3 Referencias

v' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado lIl,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones

v' Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, publicada el 23
de octubre de 1998 y sus reformas y adiciones.

v' Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
publicada el 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

v/ Bando Municipal 2025, Titulo Noveno, Capitulo I, Articulos: 79, 80, 81, 82,83 Y 84.

1.4 Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos, es el area encargada de coordinar la administracién y
el mantenimiento de los panteones Municipales, asi como llevar un control de las
Inhumaciones en cada panteon.

El Presidente Municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Oficial del Registro Civil debera:
Proporcionar al Ciudadano su respectiva orden de Inhumacion

El regidor comisionado en panteones debera:
Supervisar el mantenimiento de los panteones, estar al pendiente de las remodelaciones
de tumbas, asi como del control y asignacion de espacios para fosas.

El encargado del Pante6n debera:

Asignar un espacio para fosa, previamente haber recibido la orden de Inhumacion; asi
mismo pasar un reporte a la Direccion de Servicios Publicos de cuantas Inhumaciones se
atendieron por mes.
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El director de Servicios Puablicos debera:
Llevar un registro digital y fisico de las Inhumaciones recibidas.

1.5 Definiciones

Cementerio o panteon. El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos
aridos o cremados. 8
Orden de Inhumacién. Es el documento que se remite al encargado del pantedn para que
autorice la inhumacion del occiso, la orden se expide después de las 12 horas y antes de
las 48 horas al fallecimiento.

Fosa. La excavacion en el terreno de un cementerio, horizontal, destinada a la inhumacion
de cadaveres.

Encargado del pantedn: Persona designada para la vigilar el funcionamiento del pantedn
a su cargo.

Personas fisicas. “un individuo que realiza cualquier actividad econdmica (vendedor,
comerciante, empleado, profesionista, etc.), el cual tiene derechos y obligaciones”.

1.6 Insumos
v' Transporte.
v" Orden de Inhumacion
v' Material para limpieza y sanitizacion de los Panteones
v" Herramienta de trabajo.

1.7 Resultados
Brindar un buen servicio a la Ciudadania.

1.8 Politicas

o Las sepulturas de adultos en forma de fosas tendran una dimensién de 2.50 metros
de largo por 1.20 metros de ancho, y tendra una profundidad méxima de 3.00
metros.

o La sepultura de nifios en forma de fosas tendrd una dimension de 90 centimetros
de largo por 60 centimetros de ancho, y tendra una profundidad méaxima de 1.50
metros.

o Las sepulturas conservaran una separacion en su longitud de .50 centimetros con
las vecinas. Y las distancias entre las tumbas con los extremos serdn de hasta de
.80 centimetros.

o Los Panteones Municipales en servicio estaran abiertos al publico diariamente,
incluyendo los dias sabados y dias festivos, en un horario de las 9:00 AM a las 5:00
PM.
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1.9 Desarrollo
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Solicitante

Encargado del Pantedn

Solicitante

Encargado del Pantedn

Solicitante

Encargado del Pante6n

Director de Servicios Publicos

El ciudadano acude al Pantedn
correspondiente a solicitar un espacio
para fosa.

Solicita orden de Inhumacién emitida por
el oficial del registro civil.

Entrega al encargado del Pantedn la
orden de inhumacion de su familiar.

Asignha un espacio para fosa.
Sepulta a su familiar y realiza limpieza
del lugar.

Resguarda la orden de inhumacion y
pasa su reporte a la Direccion de
Servicios Publicos.

Lleva su registro digital y fisico de
Inhumaciones recibidas.
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1.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Control y asignacion de tumbas en los panteones del Municipio.

L

1.11 Medicidn
Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de
solicitudes atendidas.

1.12 Formatos e instructivos
Solicitud de espacio para fosa (Solicitud).
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2. MANTENIMIENTO A LOS CENTROS DE ESPARCIMIENTO PUBLICO
MUNICIPAL (MANEJO DE ARBOLADO Y AREAS VERDES URBANAS).

2.1 Objetivo.
Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo para la modernizacion y
rehabilitacion de plazas, jardines publicos, centros comerciales y demas infraestructura en 11

donde se presten servicios comunales, contando con la participacion de los diferentes
niveles de gobierno incluyendo la iniciativa privada.

2.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos, al personal de la
Tesoreria municipal encargado de proporcionar gastos de operacion, asi como a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan este servicio.

2.3 Referencias

v' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado Il
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus reformas
y adiciones

v' Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993 y
sus reformas y adiciones.

v" Norma técnica estatal ambiental NTEA-019-SEMAGEM-DS-2017, que establece las
condiciones de proteccién, conservacion, fomento, creacién, rehabilitacion y
mantenimiento de las areas verdes y macizos arboreos de las zonas urbanas en el
territorio del estado de México, publicadas el 7 de febrero de 2018, y sus reformas
y adiciones.

v" Norma técnica estatal ambiental NTEA-018-SEMAGEM-DS-2017, que establece
las especificaciones técnicas y criterios que deberan cumplir las autoridades de
caracter publico, personas fisicas, juridicas colectivas, privadas y en general todos
aguellos que realicen labores de poda, derribo, trasplante y sustituciéon de arboles
en zonas urbanas del estado de México., publicada el 7 de febrero de 2018, y sus
reformas y adiciones.

v' Bando Municipal 2025, Titulo Noveno, Capitulo Il, Articulos: 79, 80, 81, 82,83 y 84.

2.4 Responsabilidades
La Direccién Municipal de Servicios Publicos, tendra a su cargo la prestacion, organizacion
y ejecucién de las labores de manejo de arbolado y areas verdes urbanas.

El presidente municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la Direccion los gastos de transporte.

El Director de Servicios Publicos deberé:
Supervisar las actividades de trabajo.
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2.5 Definiciones

Centro de Esparcimiento. Es un espacio al aire libre destinado a la recreacion,
contemplacién y contacto con la naturaleza, asi como a la recreacion pasiva y activa.

Arbolado. Terreno que esta poblado de arboles.

Plazas. Una plaza es un espacio urbano publico, amplio o pequefio y descubierto, en el 12
que se suelen realizar gran variedad de actividades.

Jardines. Un jardin, es una zona del terreno donde se cultivan especies vegetales, con

posible afiadidura de otros elementos como fuentes o esculturas, para el placer de los
sentidos.

2.6 Insumos
v' Transporte.
v" Formato de solicitud para poda, derribo, desrame de arboles.
v" Herramienta de trabajo.

2.7 Resultados
Embellecimiento del paisaje urbano

2.8 Politicas
o Personal capacitado para el manejo de arboles y areas verdes.
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2.9 Desarrollo

1 Secretaria La secretaria recibe la solicitud y la
identificacién oficial en copia y la remite
al director.
2 Director de Servicios El director asigna el personal para realizar
Publicos. los trabajos solicitados.

3 Director de Servicios El director programa la fecha del servicio.
Publicos

4 Secretaria Si se requiere material la secretaria

elabora la requisicién y la entrega en
tesoreria para que la autoricen.

5 Personal operativo El personal operativo acude a la ferreteria
con la requisicion autorizada para adquirir
el material.

6 Personal operativo En el dia indicado se manda la brigada

con material, equipo y herramienta
necesarios para el desarrollo de dicha
accion

7 Personal operativo El personal asignado entrega al
solicitante el servicio realizado

8 Solicitante El solicitante firma el agradecimiento de
conformidad por el servicio brindado
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2.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a los Centros de esparcimiento publico Municipal (Manejo de
arbolado y areas verdes urbanas).

== _s

2.11 Medicién

// W

Numero de solicitudes recibidas/solicitudes atendidas x 100 porcentaje= porcentaje de
llamadas atendidas.

2.12 Formatos e instructivos
Formato de solicitud para Servicios Publicos.
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3. MANTENIMIENTO DE VIALIDADES DEL MUNICIPIO.

3.1 Objetivo.

Se refiere a la limpieza en general (poda y fumigacion de pasto, desrame de arboles,
recoleccién de basura) de las principales carreteras del Municipio.

15

3.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de direccion de Servicios Publicos, al personal de la
Administracion Municipal encargado de proporcionar gastos de transporte, y a la
Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan

este servicio.

3.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado Il
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993
y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2025, Titulo Noveno, Capitulo I, Articulos: 79, 80, 81, 82,83 y
84.

3.4 Responsabilidades

La Direccidn de Servicios Publicos, es el area responsable mantener en buen estado y
aspecto atractivo las vialidades principales del Municipio de Luvianos, es por ello que
realizan actividades de poda y fumigacion de maleza, desrame de arboles que obstruyan
las vias, recoleccién de basura en las cunetas de las principales carreteras.

El Presidente Municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la coordinaciéon gastos de transporte.

3.5 Definiciones

Vialidades. Via de transporte de dominio y uso publico, proyectada y construida
fundamentalmente para la circulacién de vehiculos.
Poda de césped: Es la actividad del servicio publico de aseo que consiste en cortar el
pasto ubicado en areas verdes publicas sin restriccion de acceso, mediante el uso de
equipos manuales o mecanicos que incluye el bordeo y plateo. Comprende la recoleccion
y transporte del material obtenido hasta los sitios de aprovechamiento prioritariamente o de
disposicion final.
3.6 Insumos

v' Transporte.

v" Herramienta de trabajo.

3.7 Resultados
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Embellecimiento de las vialidades del Municipio.
3.8 Politicas
o La solicitud se recibird Gnicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.
o Que el solicitante cumpla con todos los requisitos solicitados.

3.9 Desarrollo

1. Solicitante El ciudadano solicita la limpieza de
alguna vialidad

2. Solicitante El ciudadano entrega a la Direccion de
Servicios Publicos la  solicitud
elaborada.

3. Secretaria La secretaria firma de recibido la
solicitud

4. Director de Servicios Publicos El director de Servicios Publicos asigna
fecha y personal para realizar la
peticion.

5. Personal operativo El personal operativo asignado realiza

las labores de la solicitud
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3.10 Diagramacion

AYUNTAMIENTO DE Q"v‘@ FUZ_RZA

/
\

-

Numero de solicitudes recibidas / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = porcentaje de
solicitudes atendidas.

3.11 Medicioén

3.12 Formatos e instructivos
Solicitud para limpieza de cunetas (Solicitud).
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4. RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS.

4.1 Objetivo.

En esta direccién de Servicios Publicos en coordinacién con el Departamento de Limpia se

brinda el servicio de recoleccion de basura y barrido de las calles céntricas de la Cabecera 18
Municipal y San Juan Acatitlan, consiste en recoger la basura de todo el Municipio y barrer
diariamente las calles recogiendo toda clase de basura que se encuentre con el objetivo

evitar plagas y enfermedades, asi como el embellecimiento de la Cabecera Municipal y sus
poblaciones.

4.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos, el Departamento de
limpia y Recoleccion, a la Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o
juridicas colectivas que solicitan este servicio.

4.3 Referencias
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Reglamento del Libro Cuarto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Programa para la Prevencion y Gestién Integral de residuos Soélidos Urbanos y de

Manejo Especial del Estado de México.

e Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-011-SMA-RS-2008, que Establece los
Requisitos para el Manejo de los Residuos de la Construccion para el Estado de
México.

e Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011, que Establece las
Especificaciones para la Separacion en la Fuente de Origen, Almacenamiento
Separado y Entrega Separada al Servicio de Recoleccion de Residuos Soélidos
Urbanos y de Manejo Especial, para el Estado de México.

4.4 Responsabilidades

Actualmente, el municipio se encarga de prestar el servicio de barrido, el cual se realiza de
forma manual, en las principales avenidas, cubriendo una distancia de 3.4 Km al dia, asi
como en la cabecera municipal, mercados, parques y jardines, plaza principal, plaza Arturo
Montiel Rojas y plaza principal de San Juan Acatitlan, cubriendo una superficie diaria de
0.09 Km2 (9000 m2).

El servicio de barrido se lleva a cabo 5 dias a la semana de lunes a viernes, en un horario
de 09:00 a 16:00 horas o se podran hacer ajustes de acuerdo a las necesidades y esta
conformado por una cuadrilla de 7 trabajadores.

La prestacion del servicio de recoleccion se realiza 5 dias a la semana de lunes a viernes,
a través 1 turnos matutino de 6:00hrs a 18:00hrs, mediante la implementacién de 5 rutas;
el tipo de recoleccion que se realiza es mixta a través del método de esquina o parada sobre
la acera.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, dir.serviciospublicos@I|uvianos.gob.mx



mailto:dir.serviciospublicos@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE FUL_RZA

¢ LUVIANOS suvianTUD
(1 —— 2025-2027 — Y TRABAJO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México.”

Actualmente, el municipio cuenta con 5 vehiculos destinados a prestar el servicio de
recoleccioén, asi mismo, el personal encargado de esta actividad esta conformado por 5
choferes y 10 auxiliares (2 por cada chofer).

La Direccion Municipal de Servicios Publicos en conjunto con el Encargado de Limpia y
Recoleccién son los encargados de brindar de manera pronta y eficiente los servicios de 19
barrido y recoleccién de residuos sdlidos urbanos.

El Presidente Municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.

4.5 Definiciones

Residuos soélidos urbanos: Son aquellos residuos, basura, desperdicio o desechos que
se generan en los nucleos urbanos o en sus zonas de influencia. Los residuos sdlidos
urbanos se componen de residuos organicos (alimentos, excedentes de comida), carton,
papel, madera y en general materiales inorganicos como vidrio, plastico y metales.
Plagas. Se llama plaga a cualquier ser vivo que resulta perjudicial para otro ser vivo de
interés para el ser humano. Existen plagas de interés sanitario, tales como los vectores de
enfermedades humanos y animales, tales como, mosquitos, pulgas o garrapatas.
Mercados. Lugar publico con tiendas o puestos de venta donde se comercia, en especial
con alimentos y otros productos de primera necesidad.

4.6 Insumos
v' Transporte.
v' Herramienta de trabajo

4.7 Resultados

Evitar la propagacion de enfermedades, la contaminacién ambiental y aprovechar los
desechos susceptibles de reciclaje, brindando un servicio de calidad y finalmente lograr
embellecer nuestras calles.

4.8 Politicas

o Se realiza la recoleccion de residuos sélidos urbanos....
o Cumplir con las medidas de seguridad.
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4.9 Desarrollo

Solicitante

El Director de Servicios
Publicos

El Director de Servicios
Publicos

Choferes

Choferes

Choferes

El Ciudadano acude a la oficina a solicitar
el servicio de recoleccion de residuos
sélidos.

El director de servicios publicos, hace la
programacion semanal de rutas de
recoleccién de residuos sélidos urbanos.

Asigna las rutas a los choferes.

Los Choferes proceden a realizar sus
respectivos recorridos para la recoleccion
de residuos sdlidos urbanos en el
Municipio

Trasladan los desechos recolectados al
relleno sanitario.

Guardan su camion recolector
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4.10 Diagramacion
Recoleccién de residuos solidos urbanos en el Municipio.

e

4.11 Medicién

Numero de solicitudes recibidas/ solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de llamadas atendidas.

4.12 Formatos e instructivos.
Solicitud de recoleccién de residuos sélidos urbanos (Solicitud).
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5. APOYO LOG[ST[CO CON MOBILIARIO A EVENTOS DE CULTO RELIGIOSO,
CEREMONIAS CIVICAS Y GOBIERNO.

5.1 Objetivo.
Apoyar con mobiliario a eventos de culto religioso, ceremonias civicas y gobierno, en tiempo 22
y forma.

5.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la direccion de Servicios Publicos (area de eventos), al
personal de la tesoreria municipal quien sera la encargada de asignar gastos de transporte
y al Presidente Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan este servicio.

5.3 Referencias.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado I,
publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993
y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2025, Titulo Noveno, Capitulo Il, Articulos: 79,80,81,82,83 y
84.

5.4 Responsabilidades

La Direccién de Servicios Publicos seré la autoridad encargada de dar el cumplimiento a
todas y cada una de las solicitudes recibidas para eventos de culto religioso, ceremonias
civicas y gobierno, debiendo llevar en orden su respectiva agenda para agilizar el servicio.
El encargado, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta positiva de las
solicitudes en coordinacion con el director de Servicios Publicos, y los elementos de
eventos.

El presidente municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la coordinacién gastos de transporte.

5.5 Definiciones

Eventos. La palabra evento hace referencia a un acontecimiento especialmente importante
0 bien aquellos sucesos imprevistos. De esta manera podemos hablar de eventos tales
como actividades sociales, ceremonias, convenciones, festivales o fiestas. Estos eventos
pueden tener distintos tipos de organizacion, ejecucién y hasta cédigos de vestimenta.
Mobiliario. Es el conjunto de muebles; son objetos que sirven para facilitar los usos y
actividades habituales en casas, oficinas y otro tipo de locales.
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5.6 Insumos
v' Transporte.
v" Mobiliario.

5.7 Resultados @
Satisfaccion del solicitante, asi como de las personas que asistan al evento.

5.8 Politicas

o La solicitud se recibira unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.

o Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate de
eventualidades programadas.

5.9 Desarrollo

1. Solicitante La solicitante entrega la solicitud a la
Direccién de Servicios Publicos

2. Director de Servicios El Director de Servicios Publicos agenda la
Publicos. solicitud recibida.
3. Personal operativo El personal operativo de eventos atiende la

solicitud y solicita la copia de la credencial a
la persona que recibe el mobiliario.

4. Personal operativo El personal operativo de eventos una vez
terminado el evento recoge el mobiliario

5. Personal operativo El personal operativo de eventos resguarda
en la bodega el mobiliario.
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5.10 Diagramacion
Procedimiento: Solicitud de apoyo para eventos especiales

5.11 Medicidén

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de
solicitudes atendidas.

5.12 Formatos e instructivos.
Solicitud para eventos especiales (Solicitud).
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6. SUMINISTRO Y REHABILITACION DE LUMINARIAS EN EL MUNICIPIO.

6.1. Objetivo.

Conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la poblacién del municipio el servicio de 25
iluminacion de las vias, parques y espacios de circulacién con el propésito de proporcionar

una visibilidad adecuada para el desarrollo de las actividades.

6.2 Alcance.
Aplica a los servidores publicos de la direccién de Servicios Publicos, al Presidente
Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan este servicio.

6.3 Referencias.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado I,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de 1993
y sus reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal 2025, Titulo Noveno, Capitulo Il, Articulos: 79,80,81,82,83 y
84.

6.4 Responsabilidades

La Direccién de Servicios Publicos sera la autoridad encargada de dar la primera respuesta
en la materia de mantenimiento y/o reparacion de alumbrado publico, debiendo estar
siempre al pendiente de las fallas y cortos circuitos que se puedan presentar para darles
pronta solucion.

El Departamento de Alumbrado Publico debera:

Proporcionar el mantenimiento del alumbrado publico en las Localidades, asi como en las
calles, camellones, parques, plazas y jardines de la Cabecera Municipal consistente en
cambios de lamparas, luminarias, cables, fotoceldas etc.

El Regidor de la comision de Alumbrado Publico debera:
Supervisar el mantenimiento del alumbrado publico y en caso de ser necesario gestionar
los recursos materiales para mayor eficacia de este servicio.

La Direccion de Servicios Publicos debera atender:
De manera pronta y oportuna los reportes de reparacion de alumbrado publico, llevando
una agenda semanal de las actividades a realizar.

El Presidente Municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.
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6.5 Definiciones

Alumbrado publico. Se refiere a un servicio que consiste en proveer la iluminacion minima
necesaria en los espacios publicos y vialidades, de forma que se garantice la seguridad de
peatones y vehiculos 26
Luminarias. Es un utensilio que cumple la funcién de distribuir, transformar y propagar la
luz a través de una o varias lamparas, cumpliendo con su propésito de manera eficiente a
través de sus propiedades Opticas, mecanicas y eléctricas fundamentalmente, lo que a su
vez le permite ser clasificada.

Lamparas. Son dispositivos que transforman una energia eléctrica incluso quimica en
energia luminica. Desde un punto de vista mas técnico, se distingue entre dos objetos: la
lampara es el dispositivo que produce la luz, mientras que la luminaria es el aparato que le
sirve de soporte.

Corto circuito. Se denomina cortocircuito al fallo en un aparato o linea eléctrica por el cual
la corriente eléctrica pasa directamente del conductor activo o fase al neutro o a tierra en
sistemas monofasicos de corriente alterna, entre dos fases o igual al caso anterior para
sistemas polifasicos, o entre polos opuestos en el caso de corriente continua. Es decir: es
un defecto de baja impedancia entre dos puntos de potencial diferente y produce arco
eléctrico, esfuerzos electrodinamicos y esfuerzos térmicos.

6.6 Insumos
v' Transporte.
v' Equipo de proteccion.
v' Herramienta de trabajo
v' Material de trabajo

6.7 Resultados

Mejora del alumbrado publico en todo el Municipio de Luvianos, proporcionando con ello la
seguridad de peatones y vehiculos; asi mismo logrando una imagen urbana atractiva tanto
en las vialidades como en los parques, plazas y Jardines.

6.8 Politicas
o Se recibiran Solicitudes de reparacion y/o mantenimiento de alumbrado publico en
la Direccion de Servicios Publicos de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.
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6.9. Desarrollo

1. Solicitante El ciudadano acude a la oficina a solicitar el servicio
de reparacion y/o mantenimiento de alumbrado
publico

2. Director El director requiere solicitud firmada por el ciudadano

3. Solicitante El ciudadano entrega la solicitud firmada.

4. Director El director agenda la solicitud conforme a su plan de
trabajo

5. Director El director asigna el personal que realizara el servicio

6. Secretaria Si se requiere material, la secretaria elabora el
requerimiento para que lo autorice Tesoreria

7. Personal operativo El personal operativo acude a la ferreteria con la
requisicion autorizada para adquirir el material.

8. Personal operativo El personal operativo realiza el servicio solicitado

0. Ciudadano El ciudadano firma el agradecimiento de conformidad

con el servicio realizado.
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6.10. Diagramacién
Procedimiento: Suministro y rehabilitacién de luminarias en el Municipio.

I N R

6.11 Medicién

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje de
solicitudes atendidas.

6.12 Formatos e instructivos.
Solicitud de reparacion y/o mantenimiento de alumbrado publico (Solicitud).
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7. CONEXION DE DRENAJE

7.1. Objetivo

Conectar el drenaje para la correcta salida de aguas residuales de desecho de su predio a
la red de drenaje municipal. 29

7.2. Alcance

Aplica en las zonas municipales en las que el Ayuntamiento tiene y/o cuenta con red
sanitaria de drenaje y alcantarillado, a los servidores publicos de la Subdireccion de Agua
Potable, al personal de la tesoreria municipal encargado del cobro de la conexidn, asi como
a las a las personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan la conexién al drenaje.

7.3. Referencias
Articulo 128, Fraccién IV del Bando Municipal de Luvianos 2025.
7.4. Responsabilidades

La subdireccion de agua, drenaje y alcantarillado, es el area responsable de llevar a cabo
la conexidn del drenaje a las personas fisicas o morales.

El subdirector debera:

o Verificar si es factible llevar a cabo la conexién del drenaje.
¢ Informar a la secretaria y/o fontanero el resultado de la inspeccion de factibilidad.
e Revisar y firmar los contratos de conexion de drenaje.

La secretaria debera:

e Atender a las personas fisicas-juridicas-colectivas e informa el costo de derechos
de conexidn de drenaje.

¢ Informa los requisitos.

e Le solicita al usuario los datos del domicilio donde se hara la conexién de drenaje.

El fontanero deberé:

e Llevar a cabo la inspeccion en campo para su factibilidad
e Programar la orden de instalacion, cuando realiza el usuario el pago.
e Llevar la orden de instalacion ya atendida a oficinas
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La Tesoreria Municipal debera:

e Ser el area encargada de realizar el cobro correspondiente.

La Direccion de Desarrollo Urbano debera:

30
e Realizar una visita de campo para determinar la longitud del corte de pavimento en

caso de ser necesario.
e Expedir el permiso necesario para el corte de pavimento.

7.5. Definiciones

Conexion de drenaje. Conexion de tubo de drenaje doméstico, industrial o comercial, al
drenaje general en el cual seran vertidas las descargas de agua residuales.

Aguas residuales. Son aguas con impurezas procedentes de vertidos de diferentes
origenes, domésticos e industriales principalmente, pueden contener elementos
contaminantes.

Factibilidad. Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los
objetivos 0 metas sefialadas, es decir, si es posible cumplir con las metas que se tienen en
un proyecto, tomando en cuenta los recursos con los que se cuenta para su realizacion.

Red sanitaria. Es la red generalmente de tuberias, a través de la cual se deben evacuar
en forma rapida y segura las aguas residuales municipales (domésticas o de
establecimientos comerciales) hacia una planta de tratamiento y finalmente a un sitio de
vertido donde no causen dafios ni molestias.

7.6. Insumos

e Copia del INE del solicitante

e Copia documento de propiedad
e Transporte

¢ Herramientas de trabajo

e Cinta de precaucién

7.7. Resultados

e Contrato de conexion al drenaje.
e Conexion de drenaje al interesado.

7.8. Politicas

e La solicitud se recibird Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.
¢ Que el solicitante cumpla con todos los requisitos solicitados.
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7.9. Desarrollo

El solicitante acude presencialmente a la oficina de la

OGN Subdireccién para solicitar la conexion de drenaje. 3
Informa los requisitos y el costo por los derechos de
conexion de drenaje. Solicita al usuario los datos
. personales y la direcciéon donde requiere la conexion
Secretaria

de drenaje, para su inspeccion para su factibilidad, y
le informa que le llamaran via telefénica para
informarle el resultado de la inspeccion.
Recibe solicitud para su revision de factibilidad,
haciendo una visita de campo para reconocimiento y
Subdirector asignacion de sitio para conexion de drenaje,
posteriormente le informa a la secretaria el resultado
de dicha visita.
Recibe la solicitud y de acuerdo al resultado le informa
al solicitante, en caso de ser procedente le solicita los
requisitos y realice el pago por los derechos para lo
Secretaria cual le elaborara la orden de pago para que pase al
area de Tesoreria. En caso de que la revisién de
factibilidad sea negativa, se le informa al solicitante,
terminando aqui el procedimiento.
Durante la visita de factibilidad se le informa al usuario
si se debe pagar el derecho de corte de concreto de
la via publica, informando de la misma manera a la
Direccion de Desarrollo Urbano.
Realiza una visita para la determinacion de longitud de
corte de via publica a realizar, generando asi la orden
de pago correspondiente para que el solicitante cubra
dichos pagos.
Realiza el cobro correspondiente a la conexién de

Subdirector

Subdirector

Tesoreria Municipal drenaje y si es el caso el cobro por el corte de
concreto de la via publica.
Solicitante Una vez cubiertos los requisitos firma el contrato.

El solicitante se encarga de realizar la excavacion
para la instalacion de la tuberia de drenaje desde el
domicilio hasta la red de drenaje que le sefale el

Solicitante ) o ;
personal de la Subdireccion, una vez estando lista la
excavacion informa al personal de la subdireccion,
para acudir a realizar la conexion.

Acude al domicilio del solicitante a realizar la conexion

Fontanero :
de drenaje.

. Una vez concluido el proceso archiva Ila

Secretaria

documentacién por expediente en carpetas.
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7.10. Diagramacion
PROCEDIMIENTO: CONEXION DE DRENAJE
Direccién de
Solicitante Subdirector Secretaria Tesoreria Desarrollo anero
Urbano 32

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.11. Medicion
NUmero de Numero de % 100 100% porcentaje de
conexiones de  / conexiones de orcentaie - conexiones de drenaje
drenaje atendidas drenaje solicitadas P J atendidas.
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7.12. Formatos e instructivos

e Contrato de conexion de drenaje.
e Orden de pago de conexion de drenaje.
e Orden de pago de corte de pavimento en via publica.
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8. CONEXION DE AGUA
8.1. Objetivo

Generar un procedimiento bien establecido que permita la pronta respuesta ante una

solicitud para la instalacién de una toma de agua.
34

8.2. Alcance

Aplica en las zonas municipales en las que el Ayuntamiento tiene y/o cuenta con red
hidraulica de agua potable, a los servidores publicos de la Subdireccién de Agua Potable,
al personal de la tesoreria municipal encargada del cobro de la conexion de toma de agua,
asi como a las a las personas fisicas 0 morales que solicitan el servicio.

8.3. Referencias
Art. 80 del Bando Municipal 2025 del Municipio de Luvianos.
8.4. Responsabilidades

La subdireccion de Agua Potable y Saneamiento es el area responsable de llevar a cabo la
conexién de toma de agua a las personas fisicas 0 morales que solicitan el servicio.

El subdirector debera:

e Verificar si es factible llevar a cabo la conexién de toma de agua.
e Informar a la secretaria y/o fontanero el resultado de la inspeccion de factibilidad.
e Revisary firmar los contratos de conexion de toma de agua.

La secretaria debera:

e Atender a las personas fisicas y morales, asi como informar el costo de derechos
de conexion de toma de agua.

e Informar los requisitos.

e Le solicita al usuario los datos del domicilio donde se hara la conexién de toma de
agua.

e Programar la orden de instalacién, cuando realiza el usuario el pago.

El fontanero debera:

e Llevar a cabo la inspeccion en campo para su factibilidad.
e Realizar la instalacion de la toma de agua.
e Llevar la orden de instalacion ya atendida a oficinas
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La Tesoreria Municipal debera:

e Ser el &rea encargada de realizar el cobro correspondiente.

La Direccion de Desarrollo Urbano debera:

35
e Realizar una visita de campo para determinar la longitud del corte de pavimento en

caso de ser necesario.
e Expedir el permiso necesario para el corte de pavimento.

8.5. Definiciones

Conexion. Es un enlace o una atadura que une una cosa con otra. El término nombra a la
accion y efecto de conectar.

Toma de agua. Es la parte del sistema de abastecimiento por medio de la cual el usuario
dispone de agua en su predio.

Instalacion. Es el acto y la consecuencia de instalar: establecer, situar algo en el sitio
debido. El término también puede aludir al conjunto de los elementos instalados y al espacio
que dispone de todo lo necesario para el desarrollo de una determinada actividad.

Factibilidad. El estudio que hace una empresa para determinar la oportunidad de
desarrollar y ejecutar un proyecto que se espera implementar, es decir, le permite a la
empresa saber si este negocio o proyecto que desea llevar a cabo les pueda resultar a favor
o desfavorable.

Fontanero. Persona que tiene por oficio colocar, conservar y reparar las conducciones de
agua e instalaciones sanitarias que regulan, canalizan y distribuyen el agua en un edificio.

Inspeccion. Implica realizar la constatacién ocular o la comprobacion de un producto,
proceso, servicio o instalacion —o su disefio— para evaluar su conformidad con unos
requisitos en un momento determinado.

8.6. Insumos

e Copia del INE del solicitante.

e Copia del documento de propiedad del domicilio.

e Poliducto %" los metros necesarios para poder realizar la conexion.
o Abrazaderas de '%".

e Niples %"

e Cinta de Precaucion.

¢ Herramientas de trabajo
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8.7. Resultados

e Contrato de toma de agua
e Instalacion de toma de agua.

8.8. Politicas 36

e La solicitud se recibira Gnicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.

¢ Que el solicitante cumpla con todos los requisitos solicitados.

e Proporcionar un servicio de calidad

e Satisfacer las necesidades de los usuarios.
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8.9. Desarrollo

N.P. Unidad Administrativa/ Puesto Descripcion de la Actividad

El solicitante acude presencialmente a la oficina de
Solicitante la Subdireccién para solicitar la conexién de la toma
de agua. 37
Le informa los requisitos y el costo por los derechos
de conexion de agua potable.
Le solicita al usuario los datos personales y la
direccion donde se hara conexién de toma de agua
Secretaria potable, para su inspeccién para su factibilidad, y le

informa que pase al dia siguiente para informarle el

resultado de la inspeccién.

Recibe solicitud para su revisién de factibilidad,

envia al fontanero a la inspeccién y le informa a la
Subdirector secretaria el resultado. De igual manera si es el
caso, se informa a la Direccién de Desarrollo
Urbano para el permiso de corte de pavimento.
Realiza una visita para la determinacién de longitud
de corte del pavimento en via publica a realizar,
generando asi la orden de pago correspondiente
para que el solicitante cubra dichos pagos.
De acuerdo al resultado le informa al usuario el
resultado de la inspeccion, en caso de ser
procedente le solicita cumpla con los requisitos y
realice el pago por los derechos de conexién de
toma de agua y si es el caso el pago por corte de
pavimento. En el caso de que la revision de
factibilidad sea negativa se le informa al solicitante,
finalizando el procedimiento.
Elaborar la orden de pago para que pase al area de
tesoreria, una vez cumplidos los requisitos se
solicita se firme el contrato, y se le invita al usuario
a que realice los pagos por el suministro de agua
potable en los primeros tres meses de cada
ejercicio fiscal.
Tesoreria Municipal Realiza el cobro correspondiente.
El solicitante se encarga de realizar la excavacion
para la instalacion de la tuberia de poliducto desde
el domicilio hasta la red de distribucion de agua que

Secretaria

Subdirector

7 Secretaria

Secretaria

Solicitante ~ . o
le sefiale el personal de la Subdireccion, una vez
estando lista la excavacion informa al personal de
la subdireccién, para acudir a realizar la conexion.
Acude al domicilio del solicitante para llevar a cabo
11 Fontanero . L
la instalacion de la toma de agua.
. Una vez concluido el proceso archiva la
12 Secretaria P

=

documentacion por expediente en carpetas.
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8.10. Diagramacién

Conexion de Agua.

Direccion de
Solicitante Subdirector Secretaria Tesoreria Desarrollo F@anero
Urbano

o

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.11. Medicion
Ndmero de Ndamero de 0 :
conexiones de conexiones de x 100 _ igr?e/?(ig(r)]:acsegéaf 32
agua potable agua potable porcentaje otable atendidgs
atendidas solicitadas P '
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8.12. Formatos e instructivos

¢ Contrato de conexion de toma de agua.

¢ Orden de pago de conexion de toma de agua.

¢ Orden de pago de servicio de agua.

¢ Orden de pago de corte de pavimento en via publica.
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9. REPARACION DE DRENAJE
9.1. Objetivo

Atender de manera inmediata los reportes de drenajes en mal funcionamiento, presentados

por la poblacién o bien por algun habitante directa o indirectamente afectado.
40

9.2. Alcance

Aplica en las zonas municipales en las que el Ayuntamiento tiene y/o cuenta con red
sanitaria de drenaje y alcantarillado, a los servidores publicos de la Subdireccion de Agua
Potable, asi como a las a las personas fisicas o morales que solicitan el servicio de
reparacion y/o rehabilitacién del drenaje.

9.3. Referencias

e Art. 80 del Bando Municipal 2025 del Municipio de Luvianos.

9.4. Responsabilidades

La subdireccion de agua y saneamiento es responsable de atender los reportes por
drenajes tapados o en mal funcionamiento, principalmente en la vialidad publica,
atendiendo principalmente la red de alcantarillado.

El subdirector debera:

e Supervisar el seguimiento y atencion de la lista de reportes de drenajes en malas
condiciones para su pronta atencion.

o Proveer ala brigada de trabajos las herramientas necesarias, ademas del material
de desinfeccidn necesario para realizar los trabajos necesarios.

e Coordinar los trabajos de rehabilitacion de la red de alcantarillado en general.

o Elaborar y dar seguimiento a un programa de limpieza preventiva de las redes de
alcantarillado.

La secretaria debera:

e Atender a los ciudadanos que presenten algun reporte por un drenaje en mal
funcionamiento, solicitando informacién referente a la ubicacion del drenaje en
malas condiciones.

e Recibir y dar seguimiento a la agenda de reportes de drenajes en malas
condiciones.

e Agendar el dia en que se debe atender el drenaje en malas condiciones.

La brigada de trabajos debera:
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e Identificar en campo el sitio exacto donde se encuentra el drenaje tapado o
cualquier otro desperfecto que pueda afectar su funcionamiento.
e Realizar los trabajos de limpieza o rehabilitacion del sitio en cuestion.
e Entregar a la secretaria de la subdireccidn evidencia de los trabajos realizados y

del correcto funcionamiento de los drenajes o la red de alcantarillado. »

9.5. Definiciones

Agua residual. La que se vierte al drenaje, alcantarillado o cualquier cuerpo receptor o
cauce, proveniente de alguno de los usos a que se refiere la presente Ley y que haya sufrido
degradacion de sus propiedades originales.

Alcantarillado. El sistema de ductos, accesorios y cuerpos receptores para recolectar y
conducir las aguas residuales y pluviales al drenaje.

Descarga. La accién de vaciar agua o cualquier otra sustancia, de forma continua o
intermitente, al drenaje o alcantarillado, incluyendo los cauces, depésitos y vasos.

Drenaje. Sistema de obras hidraulicas para la descarga y alejamiento de las aguas
residuales y pluviales.

Tratamiento. La remocion de contaminantes de las aguas residuales, de acuerdo con los
protocolos previstos por la regulacion aplicable, para su explotacion, uso o
aprovechamiento

9.6. Insumos

e Transporte.
¢ Herramienta para destapar drenajes.
e Material de desinfeccion.

9.7. Resultados
Drenajes domiciliarios y/o red de alcantarillado trabajando normalmente.
9.8. Politicas

e La solicitud se recibir4 Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.

e Los reportes de drenajes tapados o red de alcantarillado tienen prioridad, debido a
gue pueden convertirse en un foco de infecciones o problemas de salud para la
poblacion.
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9.9. Desarrollo

Reporte por el ciudadano afectado en la oficina
Solicitante de la Subdireccién del drenaje o alcantarilla en
mal funcionamiento.
Atender al afectado y registrar el reporte en el
Secretaria formato correspondiente para su pronta atencion.
Informar al subdirector para su consideracion.
Evaluacién del reporte y designacion de personal
Subdirector para la identificacion y diagnéstico del problema
presentado.
Ubica e inspecciona y valora la prioridad, si
requiere atencion urgente se hace la reparacion
inmediata, de lo contrario se agenda para su
atencion de acuerdo a la demanda de trabajos
Informa al subdirector de la reparacion y reporta
Brigada de trabajo a la secretaria los trabajos atendidos con
evidencia del problema atendido.
Ingresar la informacion de los trabajos realizados
Secretaria en el formato correspondiente y su posterior
manejo y archivo.

Brigada de trabajo
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9.10. Diagramacion

Solicitante

Subdirector

Secretaria

Brigada de
trabajo

v

—

Si

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.11. Medicidén

Numero de reportes

de reparacion de

drenajes atendidos

Numero de reportes

de drenaje
descompuestos
presentados

9.12. Formatos e instructivos

7 U

)
g

,7

/'—\

x 100
porcentaje

100% porcentaje de

reparaciones de
drenaje atendidos

Formato para registro y seguimiento de drenajes en mal estado.
Archivo de trabajos realizados por reparacién de drenajes.
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10. REPARACION DE FUGAS DE AGUA
10.1. Objetivo

Establecer un proceso operativo que permita atender al 100 % los reportes por fugas de
agua potable presentadas por la poblacion y/o mediante las revisiones a la red hidraulica.

10.2. Alcance

Aplica a toda la red hidraulica administrada por la Subdireccion de Agua, Drenaje y
Alcantarillado, incluyendo las lineas de agua potable que abastecen de agua potable al
municipio de Luvianos.

10.3. Referencias
* Art. 80 del Bando Municipal 2025 del Municipio de Luvianos.

10.4. Responsabilidades

La subdireccion de agua, drenaje y Alcantarillado, es el area responsable de llevar a cabo
las reparaciones de fugas de agua potable.

La Presidencia municipal deberé:

e Autorizar los requerimientos de los materiales necesarios para realizar los trabajos
de reparacion.

El Subdirector de agua, drenaje y Alcantarillado debera:

e Atender y dar soluciéon a los reportes ciudadanos, asi como implementar las
acciones necesarias para dar una solucion.

e Supervisar el seguimiento y atencion de la lista de reportes de fugas de agua para
Su pronta atencion.

¢ Coordinar los trabajos de reparacion de fugas en general, principalmente en las
lineas de conduccién de agua potable.

e Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La secretaria debera.

e Atender a los ciudadanos que presenten algun reporte por alguna fuga de agua
potable, solicitando informacion referente a la ubicacion de dicha fuga.

e Recibir y dar seguimiento a la agenda de reportes de fugas de agua.

e Programar la brigada de trabajo para dar atencion lo mas pronto posible a los
reportes por fugas de agua.

e Elaborar el informe de los trabajos realizados para hacer de conocimiento de la
oficina de presidencia municipal.
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La Tesoreria Municipal deberé:

e Ser la encargada de solventar los gastos de los requerimientos que se pudieran
necesitar para la reparacion de la fuga de agua.

10.5. Definiciones a5

Fuga de agua. Es una salida de agua no controlada en cualquiera de los componentes del
sistema de distribucion de agua potable; con mayor frecuencia ocurren en uniones de
tuberias, codos, roturas de conductos y valvulas.

Reparacion. Arreglo de una cosa estropeada, rota o en mal estado.

Red hidréaulica. Es un sistema de elementos (tuberias, bombas, véalvulas, tanques, etc.)
que se conectan entre si para transportar determinadas cantidades de fluido y donde las
presiones nodales deben, en general, cumplir con un valor minimo establecido en las
normas locales.

Ciudadania. Conjunto formado por los ciudadanos de una nacién o de un pueblo.

Reporte. Es aquel documento que se utilizara cuando se requiera informar o dar noticia
acerca de una determinada cuestion.

10.6. Insumos

e Transporte.

e Tuberia (Poliducto, Fierro Fundido, Galvanizado, P.V.C., Asbesto Cemento, Fierro
Galvanizado), en diferentes @.

¢ Material necesario segun la fuga (Abrazaderas, Juntas, Coples).

¢ Material de relleno de excavacion (Tepetate, Tezontle, Costales)

e Cinta de Precaucion.

¢ Herramientas de demolicion y excavacion (Pala de punta, Pala Cuadrada,
Zapapico, Marro, Barreta).

¢ Herramientas (Pinzas, Arco con Segueta, Desarmador)

e Botas de Hule.

10.7. Resultados

e Manejo y distribucion responsable de los recursos hidricos con los que se cuenta
para su distribucion a la poblacion.

e Mejorar la atencioén a los reportes que realiza la ciudadania.

e Mejoramiento de la infraestructura hidraulica para dotar un mejor servicio de agua
potable.
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10.8. Politicas

e Los reportes se recibirdn unicamente en oficina en dias habiles en un horario de
09:00 a 16:00 hrs., siendo posible, dichos reportes de manera verbal al Subdirector
en cualquier dia y horario.

e Proporcionar un servicio de calidad. ae
e Dar atencion amable y solucion a los problemas a la poblacion.
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10.9. Desarrollo

Reporta fuga de agua ya sea via telefonica o
personalmente en la subdireccion de agua, 47
drenaje y Alcantarillado, indicando la ubicacion
exacta donde se encuentra la fuga.
Recibe reporte, captura en el formato
Secretaria correspondiente y le pasa la informacion al
Subdirector de Agua Potable.
Recibe el reporte y designa personal de la
subdireccion para realizar la visita de campo e
identificar el lugar exacto donde se presenta la
fuga.
Determinacion del sitio probable de la fuga, al
igual que determinar rapidamente si se trata de
una fuga en la linea de conduccion, de
distribucion o una toma domiciliaria.
Excavar en el sitio probable para determinar la
causa de la fuga, al igual que determinar los
materiales necesarios para realizar los trabajos
de reparacion. En caso de tratarse de una fuga
Brigada de reparaciones de toma domiciliaria se investiga a quien
pertenece, pidiendo los documentos que
demuestren que se encuentra regularizado en
cuanto a los pagos por derechos del servicio de
agua.
Elaborar el requerimiento de acuerdo a los
materiales que solicite la brigada de reparacion.
Autorizar la requisicion de materiales necesarios
para una reparacion de fuga de agua potable.
Realizar la reparacion de la fuga, haciendo
pruebas de funcionamiento, cerciordndose de
que los trabajos realizados garanticen la
reparacion de la fuga.
Reportar al subdirector de los trabajos realizados
Brigada de reparaciones y compartir con la secretaria la evidencia
correspondiente a los trabajos realizados.
Elabora el reporte correspondiente a los trabajos
Secretaria realizados, enviando la informacion de manera
mensual a la presidencia municipal.

Poblacién

Subdirector

Brigada de reparaciones

Secretaria

Presidencia municipal

Brigada de reparaciones
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10.10. Diagramacion

PROCEDIMIENTO: REPARACION DE FUGAS DE AGUA

Cas)
N . . Brigada de Presidencia Duefio de
Solicitante Subdirector Secretaria reparaciones municipal toma

—

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.11. Medicién

Numero de reportes de fugas de
agua potable atendidos X 100 - % de reportes
Numero de reportes de fuga de - atendidos
agua potable 49

10.12. Formatos e instructivos

Agenda de reportes de fugas de agua.
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11. SERVICIO DE AGUA POTABLE MEDIANTE CAMION CISTERNA
(PIPA).

11.1. Objetivo
50

Garantizar al 100% el suministro y distribucién de agua potable a los usuarios que requieran de
dicho servicio, asi como a las comunidades que carezcan del servicio de agua potable con un
puntual seguimiento a las solicitudes y programacién, ademas de instituciones de caracter
publico como escuelas, hospitales, centros de salud, bibliotecas, etc., dentro de todo el territorio
municipal.

11.2. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal de la Subdireccion de agua, drenaje y
alcantarillado, el personal de cobranza en la Tesoreria municipal, representantes de
instituciones publicas y demas personas fisicas y/o juridico colectivas que soliciten este servicio
dentro de todo el territorio municipal.

11.3. Referencias
. Articulo 128 Fraccion IV del Bando Municipal de Luvianos 2025.
11.4. Responsabilidades

La subdirecciéon de agua, drenaje y Alcantarillado, es el area responsable de llevar a cabo el
suministro de agua potable mediante camién cisterna (pipa).

Es subdirector debera:

e Planear y organizar los procesos de las actividades relativas al requerimiento de agua
potable a través de carro cisterna (pipa) en las diferentes zonas del municipio.

e Coordinar el reparto de agua en eventos extraordinarios donde no se abastezca de agua
potable a diferentes sectores de poblacién dentro de todo el territorio municipal.

e Supervisar el correcto funcionamiento de los vehiculos (pipas).

e Supervisar la distribucion de agua en todo el territorio municipal.

La secretaria debera:

e Atender, registrar y organizar las solicitudes.

e Elaborar 6rdenes de pago de solicitudes de pipas de agua para particulares.
e Dar seguimiento a la agenda de programacién de viajes en pipa.

e Llevar el control y archivo de las bitacoras de trabajo de las pipas.

El Operador de Carro Cisterna (pipa) deberé:
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e Abastecer el suministro de agua potable, de acuerdo con los procedimientos autorizados
e Llevar a cabo los registros correspondientes a las bitacoras de trabajo de las pipas.
e Llevar el control de los servicios de mantenimiento de la pipa.
e Reportar a la secretaria semanalmente la bitacora de trabajos y viajes surtidos.

La Tesoreria Municipal debera: 51

e Ser la encargada de realizar el cobro correspondiente.

11.5. Definiciones

Carro cisterna. Camién que sirve tanto para el transporte de liquidos como para su
mantenimiento por tiempo prolongado segun sus caracteristicas

Distribucidn. Dividir algo entre varias personas, dar a algo el destino conveniente
Suministro. Accién de dar o proporcionar una cosa que se necesita abastecimiento, provision.
11.6. Insumos

e Papel

e Lapiceros

e Combustible (diésel y gasolina).
e Ordenes de pago

11.7. Resultados

Otorgar el suministro de agua potable, proporcionando a los ciudadanos las buenas practicas
de servicio en las acciones que se desarrollan, siendo con apego a los lineamientos definidos
para cada actividad.

11.8. Politicas

e La solicitud se recibira inicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

e Controlar, supervisar, revisar, verificar y ser responsable del desempefio del personal
operativo, y administrativo, en solicitudes y peticiones, viajes de salida y estado de las
unidades vehiculares.

e Para garantizar la distribucion el tanque debe estar completamente limpio.

e La distribucién de agua potable fuera del municipio debe ser con autorizacion del
Subdirector.

e El operador de pipas debe contar con licencia de conducir vigente.
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Realizar peticion de suministro de agua en carro

cisterna (pipa), de manera presencial en la oficina
de la Subdireccion de agua, drenaje Yy
Alcantarillado.

Recibe la peticion del solicitante, y en el caso de
gue se trate de una institucién publica como
escuela, hospital, centro de salud, etc., se programa
de manera gratuita. Tratdndose de una
contingencia se realiza la programacion en el menor
tiempo posible.

En el caso de que sea un solicitante particular se
solicita el lugar donde se pide la pipa con la finalidad
de determinar la cuota de recuperacién para dicha
solicitud. Elaborando la orden de pago.

Tesoreria Realiza el cobro correspondiente.

Una vez cubierta la cuota de recuperacion, se
agenda la solicitud para su pronta atencion.

Una vez contando con la agenda de solicitudes de
pipas, se organizan las programaciones diarias
para los choferes de pipas, con la finalidad de poder
optimizar recursos como tiempo y combustible.
Entrega diariamente la programacion de solicitudes
de pipa a cada operador de pipa.

Se realiza el registro en la bitacora la carga de agua
Chofer de pipa y salida de los viajes realizados, en la fuente de
abastecimiento de donde se extrae el agua.

De acuerdo a las peticiones, realiza el suministro de
agua potable a los ciudadanos o instituciones que
solicitaron dicho servicio, asegurandose que de la
direccion sea la correcta. La cual debe realizarse
con un tiempo maximo de 72 horas, a partir de
haber recibido la solicitud.

En caso de no haberse surtido algin viaje, notifica
a la secretaria para su reprogramacioén de atencion.
Recibe la bitacora firmada de conformidad por el
servicio cumplido, archiva el reporte atendido y

Solicitante

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Subdirector

Secretaria

Chofer de pipa

Chofer de pipa

Secretaria : ot o
mantiene comunicacion hasta el cumplimiento del
apoyo solicitado.

Secretaria Elabora un reporte mensual de servicios realizados.
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11.10. Diagramacion

SERVICIO DE AGUA POTABLE MEDIANTE CAMION CISTERNA (PIPA)

Solicitante

Subdirector Secretaria Operador de pipa Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.11. Medicién

Numero de solicitudes de pipa de
agua atendidas X 100 — % de solicitudes de
Numero total de solicitudes de pipa agua atendidas
de agua 54

11.12. Formatos e instructivos.

e Agenda de solicitudes de viajes en pipa.

e Programaciones diarias de viajes de pipa.

e Bitacora de pozo o fuente de abastecimiento.
e Bitacora de entrega de viajes en pipa.
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12. CONTROL DE INFORMACION DE FUENTES DE ABASTECIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE ALMACENAMIENTO.
12.1. Objetivo

Establecer un proceso que asegure de manera estandarizada y confiable, el acopio,
generacién y tratamiento de la informacion relativa a las fuentes de abastecimiento y de la 55
infraestructura de almacenamiento de agua en el municipio de Luvianos.

12.2. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal de la Subdirecciébn de agua, drenaje y
Alcantarillado, principalmente subdirector y fontaneros; la poblacion en general de colonias
y localidades del municipio de Luvianos.

12.3. Referencias

Art. 54, segundo parrafo del Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México.
12.4. Responsabilidades

El subdirector de agua deberéa:

e Proporcionar a la secretaria y fontaneros los mecanismos por medio de los cuales
se realizara el acopio, la generacion y tratamiento de la informacion relativa a las
fuentes de abastecimiento e infraestructura de almacenamiento.

e Programar, implementar y monitorear las actividades relativas a la extraccion de
agua de las diferentes fuentes de abastecimiento con las que cuente el municipio.

e Supervisar el correcto funcionamiento de las fuentes de abastecimiento,
implementando actividades que procuren la higiene y el abasto de agua.

El fontanero deberé:

e Llevar a cabo las actividades correspondientes a la extracciébn de agua de las
fuentes de abastecimiento.

e Inspeccionar de manera periodica el estado que guarda la infraestructura de
extraccion y almacenamiento de agua para su distribucion, realizando las
observaciones pertinentes en los formatos AP-03 y AP-04.

e Entregar en la oficina de la Subdireccién agua, drenaje y alcantarillado, las bitacoras
correspondientes a los trabajos de la extraccion de agua de las fuentes de
almacenamiento e infraestructura de almacenamiento.

La secretaria debera:

e Recibir al fontanero las bitacoras de trabajos de extraccién de las fuentes de
abastecimiento.
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e Transcribir la informacion de las bitacoras a formato electrénico, con la finalidad de
realizar un concentrado de todas las fuentes de abastecimiento.
e Elaborar el informe mensual y trimestral de los volimenes de agua extraidos por
fuente de abastecimiento.
e Archivar las bithcoras de trabajos de extraccibn de agua por fuente de

.. 56
abastecimiento.

12.5. Definiciones

Fuente de abastecimiento: Son aprovechamientos de agua (superficiales o subterraneos)
para cuya utilizacién se requiere una autorizacién o concesion administrativa.

Fuente de almacenamiento de agua potable: Almacenar la cantidad suficiente de agua
para satisfacer la demanda de una poblacion

Mecanismo: Conjunto de piezas o elementos que ajustados entre si y empleando energia
mecanica hacen un trabajo o cumplen una funcion.

12.6. Insumos

o Papeleria.
¢ Boligrafo
e Cinta métrica

12.7. Resultados

Al llevarse a cabo el presente procedimiento operativo se espera contar con una base de
datos confiable de las fuentes de abastecimiento y la infraestructura para el
almacenamiento, la cual acompafiado de un proceso permanente de generacion de
informacion referente a la operacion de dicha infraestructura, permitird tener bases que
ayudaran a la toma de decisiones y como lo marca la ley reportar la informacion
correspondiente a la CAEM.

12.8. Politicas

e El cumplimiento del presente proceso es de caracter obligatorio y permanente para
todos los actores involucrados en los trabajos de la extraccion de agua de las
fuentes de abastecimiento y almacenamiento.

e Las revisiones de la infraestructura de extraccién y almacenamiento de agua se
determinan a realizarse de manera diaria, reportando quincenalmente a la oficina
los registros realizados.
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12.9. Desarrollo

12.9.1. Desarrollo (extraccién de agua de fuentes de abastecimiento)

Realiza la entrega y capacitacion a todo el
personal que hard uso de los formatos
correspondientes para el acopio, la generacion y
tratamiento de la informacion correspondiente a
los trabajos correspondientes a la extraccién de
agua de las fuentes de abastecimiento. Explicando
de manera clara y precisa la informacion
solicitada.

Realiza un ejemplo en campo con los fontaneros,
quienes son los encargados de realizar el acopio y
la generacion de informacion referente a los
2 Subdirector trabajos de extraccion de agua, aclarando dudas y
manejando términos técnicos para familiarizar a
los fontaneros con el lenguaje de manejo de redes
hidraulicas.

Lleva a cabo el llenado del formato AP-01 para
cada una de las fuentes de abastecimiento con las
gue cuenta en su area de trabajo, identificando
datos claves como lo son el nivel minimo de
operacion, el aforo de la fuente de abastecimiento,
el tiempo de operacion de la fuente de
abastecimiento, etc.

Cabe mencionar que la determinacion del tiempo
de operacion se debe de estar actualizando cada
15 dias por efectos del abatimiento del nivel
fredtico a lo largo de las diferentes estaciones del
ano.

Entrega del formato AP-01 a la secretaria de la
oficina de la Subdireccién de Agua y Saneamiento.
Capturar en la base de datos BD-01_Fuentes de
abastecimiento toda la informacion
5 Secretaria correspondiente al formato AP-01 de todas las
fuentes de abastecimiento, proporcionada por los
fontaneros de la Subdireccion.

Al estar determinados los parametros claves de
cada fuente de abastecimiento, el fontanero
diariamente llevara a cabo la generacién de datos
en el formato AP-03, de la misma manera en la
que fue solicitado por el Subdirector, poniendo
especial enfoque en el estado fisico del estado de
la infraestructura y dem&s componentes
principales como equipos de bombeo.

Entregar quincenalmente los formatos AP-03 a la
secretaria de la Subdireccién.
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7 Fontanero
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Llevar a cabo la captura de la informacién del

formato AP-03, entregada por cada fontanero de
8 Secretaria manera quincenal, dicha captura se realizara en la

base de datos BD-03_Operacion fuentes de

abastecimiento.

Elaborar de manera mensual un informe con la 58

informacién capturada en las bases de datos BD-
9 Secretaria 01 y BD-03, con la finalidad de cumplir con lo
dictado en el Reglamento de la Ley del Agua del
Estado de México.
En base a la informacién capturada en los
formatos BD-01 y BD-03, el subdirector procede a
hacer el tratamiento de la informacién, mediante el
programa Office (Excel), teniendo los datos de
tiempos de operacion de las fuentes de
abastecimiento y su aforo es posible determinar el
volumen de agua extraida por fuente de
abastecimiento.

10 Subdirector

12.9.2. Desarrollo (Operacion de infraestructura de almacenamiento)

Realiza la entrega y capacitacion a todo el
personal que hara uso de los formatos
correspondientes para el acopio, la generacién y
tratamiento de la informacién correspondiente a
los trabajos correspondientes a la operacion de
la infraestructura de  almacenamiento.
Explicando de manera clara y precisa la
informacion solicitada.

Realiza un ejemplo en campo con los
fontaneros, quienes son los encargados de
realizar el acopio y la generacién de informacion
referente a los trabajos de operacion de la
infraestructura de almacenamiento, aclarando
dudas y manejando términos técnicos para
familiarizar a los fontaneros con el lenguaje de
manejo de redes hidraulicas.

Lleva a cabo el llenado del formato AP-02 para
cada tanque que pertenezca a la infraestructura
de almacenamiento con que cuenta en su area
de trabajo, identificando datos claves como la
capacidad de almacenamiento, gasto de
operacion, fuentes de abastecimiento que
alimentan este tanque, aforo de cada fuente de
abastecimiento, etc.

1 Subdirector

2 Subdirector

3 Fontanero
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Entrega del formato AP-02 a la secretaria de la
4 Fontanero oficina de la Subdireccion de Agua vy
Saneamiento.
Capturar en la base de datos BD-
02_Infraestructura de almacenamiento toda
la informacion correspondiente al formato AP-02 59
de toda la infraestructura de almacenamiento,
proporcionada por los fontaneros de la
Subdireccion.
Al estar determinados los parametros claves de
cada tanque, el fontanero diariamente llevara a
cabo la generacion de datos en el formato AP-
04, de la misma manera en la que fue solicitado
6 Fontanero por el Subdirector, poniendo especial enfoque
en el estado fisico del estado de la
infraestructura de almacenamiento y
componentes principales como la valvula del
tanque o la tapa de dicho tanque.
Entregar quincenalmente los formatos AP-04 a
la secretaria de la Subdireccion.
Llevar a cabo la captura de la informacién del
formato AP-04, entregada por cada fontanero de
8 Secretaria manera quincenal, dicha captura se realizara en
la base de datos BD-04_Operacion
infraestructura de almacenamiento.
Elaborar de manera mensual un informe con la
informacién capturada en las bases de datos
9 Secretaria BD-02 y BD-04, con la finalidad de cumplir con
lo dictado en el Reglamento de la Ley del Agua
del Estado de México.
En base a la informacién capturada en los
formatos BD-02 y BD-04, el subdirector procede
a hacer el tratamiento de la informacion,
mediante el programa Office (Excel), teniendo
10 Subdirector los datos de tiempos de operacion de la
infraestructura de almacenamiento y su
respectivo gasto de operacion es posible
determinar el volumen de agua almacenada y
distribuida en cada ndcleo de poblacion.

5 Secretaria

7 Fontanero
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12.10. Diagramacion

12.10.1. Diagramacion (extraccién de agua de fuentes de abastecimiento)

Subdirector Fontanero Secretaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.10.2. Diagramacién (operacion de infraestructura de almacenamiento)

Subdirector

Fontanero Secretaria

=

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.11. Medicién

NuUmero de acciones realizadas
NuUmero total de acciones X 100
programadas

% de acciones
cumplidas

62

12.12. Formatos e instructivos

e AP-01
e AP-02
e AP-03
o AP-04

e BD-01_ Fuentes de Abastecimiento

e BD-02_Infraestructura de Almacenamiento

e BD-03_Operacion de Fuentes de Abastecimiento

e BD-04 Operacion de infraestructura de Almacenamiento
o Claves y Formatos
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13. DESINFECCION DE AGUA EXTRAIDA DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO.
13.1. Objetivo

Y 2 Vo

Establecer un procedimiento sistematico y secuencial en el que se garantice la desinfeccion
del agua extraida en cada fuente de abastecimiento del Municipio de Luvianos, mediante la
adicion de hipoclorito de sodio, garantizando de este modo que el agua para la distribucion
se encuentre libre de bacterias y patdgenos perjudiciales para la poblacion.

63

13.2. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal de la Subdireccion de agua, drenaje y
alcantarillado, principalmente subdirector y fontaneros; la poblacion en general de colonias
y localidades del Municipio de Luvianos.

13.3. Referencias

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano.
Control de la calidad del agua distribuida por los sistemas de abastecimiento de

agua.

e Articulo 36, primer parrafo de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.

e Articulos 120 y 134 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios.

13.4. Responsabilidades

La Subdireccién de agua, drenaje y Alcantarillado, es la responsable de llevar a cabo las
actividades referentes al proceso de desinfeccion de agua para su distribucién por las
diferentes redes de distribucion de agua en el municipio.

El Subdirector de agua, drenaje y Alcantarillado, debera:

e Proporcionar a todo el personal de la subdireccibn que se encuentre como
encargado del realizar los procesos de desinfecciébn de agua, capacitacion y
orientacion sobre la correcta desinfeccién de agua.

e Supervisar todas las actividades referentes al proceso de desinfeccion.

e Programar en coordinacion con la CAEM el suministro de Hipoclorito de Sodio a
todos los sistemas de extraccion de agua del Municipio de Luvianos.

La secretaria debera:
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e Recibir las bitacoras de suministro y aplicacién del Hipoclorito de Sodio en cada una
de las fuentes de abastecimiento, proporcionados por los fontaneros de la
Subdireccion.

e Capturar

13.5. Definiciones 64

Subdireccion: Se refiere a la Subdireccidén agua, drenaje y alcantarillado, del Municipio
de Luvianos.

Desinfeccion Es una operacion para eliminar o matar microorganismos y/o inactivar virus
indeseables.

13.6. Insumos

e Papeleria

e Hipoclorito de sodio
e Formato AP-02

e Formato AP-05

13.7. Resultados

e Formato AP-02, donde se indica la cantidad de Hipoclorito de Sodio consumida por
dia.

e Formato AP-05, donde se indica la cantidad suministrada de Hipoclorito de Sodio
suministrada por la CAEM, para realizar la desinfeccion del agua de las fuentes de
abastecimiento.

e Base de datos BD-02, donde se muestra la cantidad de Hipoclorito de Sodio
suministrado por fuente de abastecimiento.

13.8. Politicas

¢ El cumplimiento del presente proceso es de caracter obligatorio y permanente para
todos los actores involucrados en los trabajos de la extraccion de agua de las
fuentes de abastecimiento y almacenamiento.

e Las revisiones de la infraestructura de extracciéon y almacenamiento de agua se
determinan a realizarse de manera diaria, reportando quincenalmente a la oficina
los registros realizados.
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13.9. Desarrollo

Proporcionar al fontanero el formato AP-05 para
registrar el suministro del agente desinfectante, por
lo general Hipoclorito de Sodio, capacitandolos y
explicando detalladamente dicho formato.

En base al formato BD-01 se toma el dato del aforo
de cada una de las fuentes de abastecimiento, y
con forme a la siguiente formula se determina la
dosis de Hipoclorito de Sodio correspondiente para
cada fuente de abastecimiento.

1 Subdirector
65

_ ppm X K x QBombeo

Donde:

Qvacio): Gasto de Hipoclorito de Sodio a
inyectar con dosificadora (L/h).

ppm: Concentracion de cloro requerido
(1.5 gr/im3).

K: Coeficiente de diluciéon de Cloro a
dosificar, si la concentracion de cloro
es al 13%, entonces:

K =100/13 = 7.69

Qrombeo.  Gasto de agua a desinfectar (m%/h).
En base a la determinacion anterior se ajusta la
3 Subdirector bomba dosificadora de cloro para el gasto
requerido.
Se enciende el equipo de bombeo para la
extraccidn de agua de la fuente de abastecimiento,
posteriormente se enciende la bomba dosificadora
de cloro.
Se realiza una prueba de cloro residual con DPD,
5 Fontanero con la finalidad de comprobar que la concentracién

de cloro es la indicada.

Se realiza el apagado de la bomba dosificadora de

cloro, posteriormente se realiza el apagado del
6 Fontanero equipo de bombeo, dejando unos minutos con la
finalidad de no dejar una gran concentracion de
cloro en la linea de conduccién.
La informacion correspondiente a la cantidad de
cloro consumida por dia se registra en el formato
AP-02 y se captura quincenalmente en el formato
BD-02, en base al cual se procede a realizar la
programacién del suministro del reactivo
desinfectante.

2 Subdirector

4 Fontanero

7 Secretaria
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8.10. Diagramacion

Subdirector

Fontanero Secretaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13.11. Medicioén

Numero de fuentes de
abastecimiento desinfectadas

Numero de fuentes de X 100
abastecimiento por desinfectar

% de fuentes de
abastecimiento
desinfectadas

67

13.12. Formatos e instructivos

e AP-02
e AP-05
e BD-01
e BD-02
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14. CONTROL DE INFORMACION REFERENTE A LA DESINFECCION DE AGUA.
14.1. Objetivo

Contar con un procedimiento administrativo que permita el acopio, generacién y tratamiento
de la informacion relativa al funcionamiento del equipo utilizado para la desinfeccion del
agua extraida de cada fuente de abastecimiento, los métodos de cloracion y a las
cantidades suministradas de hipoclorito de sodio de una manera estandarizada y confiable.

68

14.2. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal de la Subdireccion de Agua y Saneamiento,
principalmente subdirector, area operativa y area administrativa.

14.3. Referencias

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano.
Control de la calidad del agua distribuida por los sistemas de abastecimiento de

agua.

e Articulo 36, primer parrafo de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios.

e Articulos 120 y 134 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios.

14.4. Responsabilidades

La Subdireccion agua, drenaje y alcantarillado, es responsable de vigilar las actividades
referentes al proceso de control de la informacion.

El Subdirector agua, drenaje y alcantarillado, debera:

e Proporcionar a todo el personal de la subdireccion que se encuentre como
encargado de realizar los procesos de desinfeccion de agua, capacitacion y
orientacion sobre el control de la informacion.

e Supervisar todas las actividades referentes al proceso de control de la informacion.
La secretaria deberé:
e Plasmar en las bitacoras de control la informacion recibida por el personal operativo.
e Resguardar las mismas en el archivo fisico.
El personal operativo debera:
e Recabar la informacién y entregarsela al area secretarial para su concentracion.

e Proporcionar cualquier tipo de informacion adicional que se requiriera en caso
necesario.
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14.5. Definiciones

Control. Consiste en cerciorarse de verificar que todo esté ocurriendo o se esté haciendo
conforme al plan desarrollado en las etapas tempranas del proceso de administracion de

acuerdo con las instrucciones emitidas y los principios establecidos.
69

Hipoclorito de sodio. Es un compuesto quimico, fuertemente oxidante

14.6. Insumos

e Papeleria
e Bitacoras
e Equipo de computo

14.7. Resultados

Un manejo y control de la informacion adecuado que facilite el proceso y sirva como
herramienta para reorientar al mismo.

14.8. Politicas

e Solo se recibira la informacion si esta viene completa y precisa en medio fisico.
e Las entregas de informacién solo se realizaran en horario de oficina.
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14.9. Desarrollo

Proporcionar al fontanero los formatos AP-07 y

AP-08 para registrar la informacion referente a

la infraestructura de los sistemas de 70
desinfeccion existente y la informacion de los
muestreos diarios de cloro residual realizados

en cada fuente de abastecimiento.

1 Subdirector

Realizar una capacitacion en campo para el
llenado de los formatos AP-07 y AP-08, con los
2 Subdirector fontaneros, quienes seran los encargados de
realizar el llenado y muestreo de cloro residual
en las fuentes de abastecimiento.
Realizar el llenado del formato AP-07, para
3 Fontanero enviar la informacion colectada a la oficina de la
Subdireccion.
Capturar la informacion de los formatos AP-07
en la Base de datos BD-05, con la finalidad de
concentrar la informacion de todos los sistemas
de las fuentes de abastecimiento.
Se realiza la prueba de cloro residual con DPD,
de manera diaria en el sitio mas cercano a cada
5 Fontanero una de las fuentes de abastecimiento,
registrando los resultados en el formato AP-
08.
Realiza la entrega del formato AP-08 de manera
6 Fontanero mensual en la oficina de la Subdireccion de
Agua y Saneamiento.
La informacién capturada en los formatos AP-
08, se captura de manera mensual en la base
de datos BD-06, dicha informacion concentrara
el muestreo de cloro residual en el sitio mas
7 Secretaria cercano de la fuente de abastecimiento. Dicha
base de datos tendra una hoja especial para
realizar un analisis de los resultados de los
muestreos de cloro residual de todas las fuentes
de abastecimiento.

4 Secretaria
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14.10. Diagramacion

n

T

/

Subdirector Fontanero Secretaria

Entrega y capacitacion

para el llenado del @
formato AP-07 y AP-

Capacitacion en

campo para el llenado
de los formatos AP-07

Llenado del formato AP-

Captura de
informacion de los
formatos AP-07 y

llenado de la base de
Prueba de cloro dato BD-05
residual con DPD

Llenado del
formato AP-08

Llenado del
formato AP-08

Entrega mensual del
formato AP-08 en la
oficina de la
Subdireccién
Captura de la
informacion del
formato AP-08 en la
base de d 1tos BD-06

Elaboracion de reporte
funcionamiento de los
sistemas de desinfeccién

del agua extraida de las

FIN DEL PROCEDIMIE
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14.11. Medicioén

Nl{mero de reportes entre_gados X 100 % de cumplimiento
Numero de reportes solicitados 72

14.12. Formatos e instructivos

e AP-07
e AP-08
e BD-05
e BD-06
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15. DISTRIBUCION DE AGUA POR LA RED.
15.1. Objetivo

Que la ciudadania del municipio cuente con este servicio basico para que tenga una vida

digna que satisfaga sus necesidades primarias y de manera integral.
73

15.2. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal de la Subdirecciébn de agua, drenaje y
alcantarillado, subdirector, area operativa y area administrativa.

A la direccion de obras publicas, tesoreria municipal y la presidencia del municipio de
Luvianos, asi como a la Comision del Agua del Estado de México.

15.3. Referencias

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano.
Control de la calidad del agua distribuida por los sistemas de abastecimiento de

agua.

e Articulo 36, primer parrafo de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios.

e Articulos 120 y 134 del Reglamento de la Ley del Agua para el Estado de México y
Municipios.

15.4. Responsabilidades

La Presidencia Municipal: es la responsable de proponer al Cabildo las acciones pertinentes
para suministro de agua eficiente a la ciudadania

La Tesoreria Municipal debera: dispersar los recursos econémicos y materiales para el
cumplimiento de las actividades

La Direccion de Obras Publicas: sera quien ejecute los trabajos de obra y en coordinacion
con la Subdireccion realizar el mantenimiento de la red de agua.

La Subdireccion de agua, drenaje y alcantarillado, es responsable de vigilar las actividades
referentes al suministro de agua mediante la red.

El (Ia) Subdirector (a) de Agua y Saneamiento debera:

Vigilar y coordinar que el (los) sistema (s) de agua.
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La secretaria debera:

e Realizar las requisiciones pertinentes para obtener los recursos suficientes para la
buena operacién de la red de agua municipal.

El personal operativo deberé: 74

¢ Realizar el mantenimiento a la red y dispersién del liquido a la ciudadania.

15.5. Definiciones
CAEM. Comision del Agua del Estado de México.

Red de agua. Es un sistema de obras de ingenieria, concatenadas que permiten llevar
hasta la vivienda de los habitantes de una ciudad, pueblo o area rural con poblacion
relativamente densa, el agua potable.

15.6. Insumos

o Papeleria

e Bitacoras

e Planos

e Material de hidraulico

15.7. Resultados

Brindar un servicio eficiente y de calidad a los habitantes del municipio para que cuenten
con el vital liquido para sus necesidades primordiales.

15.8. Politicas

o El personal operativo debera respetar las programaciones para emitir la dispersién
del agua.

e Solo se realizaran las acciones para el mantenimiento y construccién de redes
previamente autorizadas y/o aprobadas por las autoridades correspondientes.
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15.9. Desarrollo

N.P. Unidad Administrativa/ Puesto Descripcion de la Actividad
Proporciona el plano de la red de distribucion de
1 Subdirector agua potable a cada fontanero, segin el area que
le sea asignada a cada uno de los fontaneros. 75

Identificacion en campo de toda la infraestructura
de distribucion segun el area de influencia de cada
tanque de almacenamiento. En dicho proceso de
2 Fontanero identificacion se procede a dividir el area de
influencia por secciones en base a Ila
infraestructura de seccionamiento (valvulas de
seccionamiento).
En base a la capacidad de cada tanque de
almacenamiento y al gasto que aporta cada fuente
de abastecimiento a dicho tanque, se procede a
3 Subdirector estimar a cuantas viviendas se puede suministrar
agua por cada seccion, asi como el tiempo
necesario para suministrar una cantidad suficiente
de agua.
Con base a la determinacidn de viviendas por cada
seccién se le indica al fontanero por medio del
plano cuales son las valvulas de seccionamiento

4 SuuNIrest; que se tienen que regular con la finalidad de hacer
trabajar cada seccion para el suministro de agua
potable.

Se establece un calendario de distribucion de agua

5 Subdirector por cada tanque de almacenamiento y su area de

influencia, entregandole la informacion
correspondiente al fontanero.
En base al calendario de distribucién se regulan
las valvulas de seccionamiento necesarias para
6 Fontanero hacer llegar agua a todas las viviendas que se
encuentren dentro del area de influencia del
tanque de almacenamiento.
Se revisa el nivel de almacenamiento del tanque,
antes de distribuir el agua almacenada, se procede
a realizar un muestreo de cloro residual,
verificando que se encuentre dentro de los
parametros establecidos en el procedimiento de
7 Fontanero desinfeccion de agua extraida de fuentes de
abastecimiento. En caso de estar por debajo de los
limites permisibles, se procede a agregar la
cantidad necesaria de hipoclorito de sodio en el
tanque de almacenamiento, asegurando la
desinfeccion del agua para su distribucion.
Al contar con los parametros de desinfeccion de

8 Fontanero agua dentro de los limites permisibles en el tanque
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de almacenamiento, se procede a abrir la valvula
principal del tanque, suministrando agua a la
seccion definida segun el calendario de

distribucién.
Se verifica que el agua entregada en la toma
domiciliaria sea suficiente en gasto y presion, 76

dicha verificacién se hace con un recorrido dentro
de la seccion definida, procurando que todas las
viviendas dentro de la seccion en turno cuenten
con un servicio de agua de calidad.
En base al formato AP-04, y la informacion del
gasto aportado por las diferentes fuentes de
abastecimiento se define si es posible alimentar
una seccion mas, o bien, si se tiene que cerrar la
vélvula principal del tanque con la finalidad de
poder almacenar el agua suficiente para la
siguiente seccién, segun el calendario de
suministro
Al terminar de hacer el suministro de cada seccién
se procede a registrar en el formato AP-09 el
volumen aproximado que se suministré al area en
cuestion.
Se llevan los formatos AP-09 cada 15 dias para su
12 Fontanero captura y archivo en la oficina de la Subdireccién
de Agua y Saneamiento.
Se captura la informacion correspondiente del
formato AP-09 en la base de datos BD-05
Se elabora un informe mensual de los volimenes
14 Secretaria de agua distribuidos y suministrados por los
sistemas de distribucién de agua.

9 Fontanero

10 Fontanero

11 Fontanero

13 Secretaria
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15.10. Diagramacion

Subdirector Fontanero Secretaria

Entrega de planos de
infraestructura-ce @

dictrihiiriAn nar

Reconocimiento en
campo de toda la
infraestructura de

Determinacion de distribucién de agua
viviendas por seccion
y tiempos de

Instruir al fontanero
sobre las secciones y

tiempos de operacion

en 1in nlano

Determinacion de un
calendario de
abastecimiento de

agua por secciones
Regular valvulas en

secciones en funcion

del ralendarin de

Revisar el nivel del

tann o da

Parér.._...

correcto de cloro

Verter hipoclorito de sodio Si
al tanque hasta tener la

Suministrar el agua

almacenada en el tanque a
la red de distribucion

Verificar la cantidad de

agua que sale en las tomas
de la seccion que trabaja
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Registrar en el formato AP-
09 el tiempo y cantidad de

asiia siiminictrada nar

Entrega en la oficina de los
formatos AP-09 cada 15

Captura de
informacion del

farmatn AD_NQ an |2

Elaboracién de reporte

funcionamiento de los

sistemas de suministro

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15.11. Medicién

NUmero de familias beneficiadas

NUmero total de familias X 100 = % de efectividad

15.12. Formatos e instructivos

o AP-04
e AP-09
e BD-05
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16. CONTROL DE INFORMACION PARA LA DISTRIBUCION DE AGUA EN PIPAS.
16.1. Objetivo

Contar con procedimiento operativo que garantice el acopio, generaciéon y tratamiento de la
informacion relativa a la cantidad de agua potable que es distribuida por delegacion, colonia

o localidad del municipio a través de pipas. 79

16.2. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal de la Subdirecciobn de agua, drenaje y
alcantarillado, el personal de cobranza en la Tesoreria municipal, representantes de
instituciones publicas y demas personas fisicas y/o juridico colectivas que soliciten este
servicio dentro de todo el territorio municipal.

16.3. Referencias

e Articulo 128 Fraccién IV del Bando Municipal de Luvianos 2025.

16.4. Responsabilidades

La subdireccion de agua, drenaje y alcantarillado, es el area responsable de llevar a cabo
el suministro de agua potable mediante camidn cisterna (pipa) y el registro correspondiente
a dichas actividades.

Es subdirector debera:

e Supervisar el correcto funcionamiento de los vehiculos (pipas).
e Supervisar la distribucién de agua en todo el territorio municipal.
e Supervisar el llenado de los formatos AP-10.

e Supervisar el llenado de la base de datos BD-06.

La secretaria debera:

e Dar seguimiento a la agenda de programacion de viajes en pipa.
e Llevar el control y archivo de las bitacoras de trabajo de las pipas.
e Capturar la informacién del formato AP-10 en la base de datos BD-06.

El Operador de Carro Cisterna (pipa) debera:

e Llevar a cabo los registros correspondientes a las bitacoras de trabajo de las pipas
en el formato AP-10.
e Reportar a la secretaria semanalmente la bitdcora de trabajos y viajes surtidos.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, dir.serviciospublicos@I|uvianos.gob.mx



mailto:dir.serviciospublicos@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE FUL_RZA

(.2 LUVIANOS JuviaNTUD
(1 —— 2025-2027 — Y TRABAJO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México.”
16.5. Definiciones

Carro cisterna. Camién que sirve tanto para el transporte de liquidos como para su
mantenimiento por tiempo prolongado segun sus caracteristicas

Distribucién. Dividir algo entre varias personas, dar a algo el destino conveniente 80

Suministro. Accién de dar o proporcionar una cosa gque se necesita abastecimiento,
provision.

160.6. Insumos

e Papeleria
e Computadora

16.7. Resultados

Formato AP-10, donde se registra toda la informacién correspondiente al suministro de
agua a colonias, delegaciones o comunidades.

Base de datos BD-06, donde se concentra toda informacion correspondiente al suministro
de agua en pipa, de todas las unidades con las que cuenta el municipio.

16.8. Politicas

e La solicitud se recibira inicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.

e Controlar, supervisar, revisar, verificar y ser responsable del desempefio del
personal operativo, y administrativo, en solicitudes y peticiones, viajes de salida y
estado de las unidades vehiculares.
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16.9. Desarrollo

N.P. Unidad Administrativa/ Puesto Descripcion de la Actividad
Entrega y capacitacion a los operadores de pipa
sobre los formatos AP-10, con la finalidad de
poder registrar aqui la informacion 81
correspondiente a el suministro de agua en pipa
(beneficiario, domicilio, cantidad de agua
suministrada, etc.).
Entrega de la programacion diaria de viajes a
suministrar por cada chofer de pipa.
En base a la programacion diaria de los viajes a
suministrar, el chofer de pipa ira registrando la
informacion correspondiente por cada viaje
entregado al beneficiario en el formato AP-10,
segin como se le indico en la capacitacion
recibida para el llenado de dicho formato.
Entrega semanal del formato AP-10 a la oficina
4 Chofer de pipa de la Subdireccion de agua, drenaje Yy
alcantarillado.
Captura de la informacion correspondiente al
formato AP-10 en la base de datos BD-06,

1 Subdirector

2 Subdirector

3 Chofer de pipa

5 Secretaria correspondiente a la cantidad de agua
suministrada por colonia, delegacion o
beneficiario.

Elaborar el reporte mensual correspondiente a

6 Secretaria la informacién de agua suministrada por pipa a

las diferentes delegaciones, comunidades, etc.
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16.10. Diagramacion

Subdirector Operador Secretaria

Entrega y capacitacion

a choferes para el

llanadn Ada lnc

Entrega de la

programacion de

viajes a suministrar
Registro de informacién

correspondiente de
entrega de agua en el

Entrega semanal en la
oficina del formato AP-

Captura de datos
del AP-10 en la base
de datns RD-NA

Elaboracion mensual del
reporte en base a la
informacion de la BD-06

e interpretacion de

FIN DEL PROCEDIMIEN

16.11. Medicién

Numero de viajes en pipa
registrados X 100 = % de efectividad
NUmero total de viajes realizados

16.12. Formatos e instructivos

e AP-10
e BD-06
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SIMBOLOGIA

Cuadro con extracto de actividad.

- Marca el inicio del procedimiento.

— Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

- Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

> Linea de flujo

[

Fin del procedimiento

‘ — Decision
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pY 2 e

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Junio de 2025): elaboracion del manual.
84
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion

Municipal de Servicios Publicos.
85

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Secretaria Técnica de Gabinete.

4.- Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
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