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INTRODUCCION

Las funciones asignadas a la auditoria interna actlia como una actividad de aseguramiento y
consulta independiente y objetiva, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones del
SMAPA.

El propésito del presente Manual es ser una guia para la accién, proveyendo un marco para
ejercer y promover bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna fomentando la
mejora en los procesos y operaciones del SMAPA, asi también permite conocer de manera
sencilla y objetiva las actividades de cada uno de los procedimientos y ser un mecanismo de
capacitacion para el personal de este Organo; fortaleciendo asi la sistematizacion de los
trabajos de auditoria como funcién primordial de la Contraloria Interna.

Conforme a las atribuciones que sefiala el articulo duodécimo de la Ley Orgéanica del Sistema
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez, corresponde a la Contraloria
Interna del SMAPA como 6rgano de control, realizar las tareas de supervision de acuerdo a las
normas de auditoria generalmente aceptadas, se fundara en criterios de juricidad, eficiencia y
eficacia, segun corresponda.
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2. CONTRALORIA
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o
%
C.P. MA DA MADRID
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Procedimientos

Nombre:

A) EJECUCION DE AUDITORIAS
Area:
Departamento de Auditoria Administrativa

Objetivo:

Analizar el control interno enfocado a las operaciones administrativas realizadas; asi como de los
sistemas y procedimientos implantados; de la estructura organica en operacion y de los objetivos,
programas y metas alcanzadas por este Sistema con el proposito de determinar el grado de economia,
eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han
administrado los recursos propios y asi como la calidad y calidez con que presta sus servicios a la
ciudadania.

Frecuencia:
Con base al programa de auditoria anual o por mandato.

Normas

La norma undécima de la auditoria publica establece que el proposito fundamental de la auditoria publica
consiste en contribuir a que las acciones correctivas y de mejora se lleven a cabo; por lo tanto, una vez
establecidas las recomendaciones y observaciones, a la auditoria de seguimiento, se debera llevar un
control de seguimiento de las medidas adoptadas, a fin de que en las fechas sefialadas en el informe de
resultados de auditoria, se visite al area auditada, y se verifique su cumplimiento en los términos y fechas
establecidas por lo que su responsabilidad no concluye con la presentacién de este Gltimo.

El auditor aplicara las técnicas, procedimientos y las normas generalmente aceptadas para el ejercicio
profesional de la auditoria interna.
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Area

Departamento de
Auditorfa
Administrativa

Actividad

1

1A

1B

1C

2A

3A

3B

4A

4B

5A

Descripcion
Planea la auditoria.

Recaba y analiza la informacion normativa, presupuestal y financiera,
asi como los antecedentes necesarios del area a auditar.

Integra el grupo de auditores que participaran en los trabajos a
realizar.

Programa el periodo que durard la revision.

Obtiene orden de la auditoria.
Elabora la orden de auditoria firmada por el Contralor Interno.

Notifica la auditoria.

Entrega al titular del area auditada la orden de auditoria.

Presenta al personal asignado para su ejecucion.

Elabora acta de inicio de la auditoria.

Levanta acta de inicio, en la que firman el Director del area auditada,
dos testigos y los auditores que intervienen en la auditoria.

Solicita documentacién e informacién para la ejecucion de la auditoria.

Ejecuta la auditoria.

Revisa, verifica y evalla la documentacién proporcionada por el area
auditada, asi como la informacién normativa, presupuestal, financiera
y técnica, realizando los procedimientos siguientes:

A) Evaluacién del control interno: aplica cuestionarios vy
entrevistas para evaluar los procedimientos establecidos para
el desarrollo de las actividades administrativas, contables,
financieras y técnicas, asi como valorar su funcionalidad y
operatividad y la comprobacion en el cumplimiento de las
metas y objetivos.

B) Andlisis de la documentacién normativa, administrativa,
presupuestal, financiera y técnica: realiza analisis detallado y
minucioso de toda la informacién proporcionada por el area
auditada, aplicando las normas de auditoria generalmente
aceptadas, los principios de contabilidad y de acuerdo a la
normatividad establecida para la ejecucion de las actividades
gue cada area desarrolla y determina rubros, montos y areas
susceptibles de mayor énfasis en la revision.
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6A

6B

C) Disefio y elaboracién de papeles de trabajo: disefa
documentos denominadas cédulas y papeles de trabajo en
los que asienta los datos referentes al analisis,
comprobacion y conclusién de las operaciones examinadas
en base al programa, area o rubro que se analiza.

D) Evaluacién de la racionabilidad de las erogaciones realizada
para la ejecucién de los programas, proyectos o actividades
seleccionadas y que se encuentran debidamente integradas:
son todos los elementos de juicio suficientes para emitir una
opinion y que estara plasmada en cédulas de observaciones
donde se describen las irregularidades apreciadas, sus
causas y efectos, el fundamento legal y normatividades
transgredidas y las recomendaciones que el auditor propone
para resolver la problemética.

E) Efectia confirmaciones con los beneficiarios de los servicios
a fin de corroborar los gastos de operacidn realizados: de
acuerdo al alcance de la revisién y la importancia relativa de
las operaciones y con la finalidad de cerciorarse que las
operaciones informadas por el area auditada fueron llevadas
a cabo con el proveedor y/o contratista mencionado, se
realizan la confirmacion y compulsas necesarias.

Realiza informe y cierre de la auditoria.

Elabora un informe de auditoria por escrito, exponiendo las
observaciones, conclusiones y recomendaciones, citando al area
auditada y areas relacionadas con la auditoria, para dar a conocer los
resultados de la revision.

Establece fechas de compromisos de solventaciéon y firma de cada
uno de ellos.

El informe de auditoria debera contener la declaracion formal del
auditor del desarrollo de su trabajo se realizé de conformidad a las
normas generales de auditoria, del cual se constituyen los elementos
siguientes:

A) Oficio de envio (informe ejecutivo).- Es el documento
mediante el cual se oficializa el envio del informe de los
resultados al C. Gerente General y al titular del area
auditada, asi como a las areas involucradas.

B) Caratula del informe: presenta un resumen de los datos mas
importantes para su facil e inmediata identificacion, contiene
entre otros datos: el area evaluada, No. de orden de
auditoria, periodo de revision, rubro, fecha de inicio y término,
responsable de la auditoria y contralor interno asi como la
fecha compromiso de solventacion.

C) Resultado del trabajo desarrollado y recomendaciones: los
resultados asentados deben corresponder a observaciones
definidas con precision y que son el origen de las
desviaciones haciendo hincapié en las repercusiones dentro
de los procesos, actividades y areas auditadas, en el se
haran de manera concisa las recomendaciones, las fallas del
control interno que repercuten y afectan en el logro de
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los objetivos de este Organismo Operador.
Da seguimiento a las observaciones.

Plasma en el informe de la auditoria una serie de recomendaciones
para que se corrijan las problematicas detectadas y es a través del
seguimiento de las recomendaciones mediante el cual se verifica que
con las acciones adoptadas por las areas involucradas se subsanen
las anomalias y se evite su recurrencia.

Da seguimiento a las observaciones considerando lo siguiente:

A) Compromete al titular del area auditada con la atencién de las
recomendaciones.

B) Promueve que el area auditada programe acciones oportunas
que aseguren el cumplimiento de las recomendaciones.

C) Evalda los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la
aplicacion de las recomendaciones.

D) Establece mecanismos que permitan verificar el resultado de
la aplicacién de las recomendaciones, con la finalidad de
determinar si es adecuado o tiene deficiencias.

Fin del procedimiento
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Bueno
C.P. BLA LI ERREZ RAMOS
Encarg el Area
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Procedimientos

Nombre:
A) EJECUCION DE AUDITORIAS
Area:
Departamento de Auditoria Financiera
Objetivo:
Examinar las operaciones con el propésito de verificar si los estados financieros presentan
razonablemente la situacion financiera, si la utilizacion de los recursos si han realizado en horma
eficiente, si los objetivos y metas se lograron de manera eficaz y congruente y si en el desarrollo de las
actividades se ha cumplido con las disposiciones legales vigentes.
Frecuencia:
Con base al programa de auditoria anual o por mandato

Normas

La norma undécima de la auditoria publica establece que el proposito fundamental de la auditoria publica
consiste en contribuir a que las acciones correctivas y de mejora se lleven a cabo; por lo tanto, una vez
establecidas las recomendaciones y observaciones, a la auditoria de seguimiento, se debera llevar un
control de seguimiento de las medidas adoptadas, a fin de que en las fechas sefialadas en el informe de
resultados de auditoria, se visite al area auditada, y se verifique su cumplimiento en los términos y fechas
establecidas por lo que su responsabilidad no concluye con la presentacién de este Gltimo.

El auditor aplicara las técnicas, procedimientos y las normas generalmente aceptadas para el ejercicio
profesional de la auditoria interna.
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Area

Departamento de
Auditoria
Financiera

Actividad

1

1A

1B

1C

2A

3A

3B

4A

4B

5A

Descripcion
Planea la auditoria.

Recaba y analiza la informacién normativa, presupuestal y financiera,
asi como los antecedentes necesarios del area a auditar.

Integra el grupo de auditores que participaran en los trabajos a realizar.

Programa el periodo que durard la revision.

Obtiene orden de la auditoria.
Elabora la orden de auditoria firmada por el Contralor Interno.

Notifica la auditoria.

Entrega al titular del area auditada la orden de auditoria.

Presenta al personal asignado para su ejecucion.

Elabora acta de inicio de la auditoria.

Levanta acta de inicio, en la que firman el Director del area auditada,
dos testigos y los auditores que intervienen en la auditoria.

Solicita documentacién e informacién para la ejecucion de la auditoria.

Ejecuta la auditoria.

Revisa, verifica y evalla la documentacién proporcionada por el area
auditada, asi como la informacién normativa, presupuestal, financiera y
técnica, realizando los procedimientos siguientes:

A) Evaluacion del control interno: aplica cuestionarios y entrevistas
para evaluar los procedimientos establecidos para el desarrollo
de las actividades administrativas, contables, financieras y
técnicas, asi como valorar su funcionalidad y operatividad y la
comprobacion en el cumplimiento de las metas y objetivos.

B) Analisis de la documentacién normativa, administrativa,
presupuestal, financiera y técnica: realiza analisis detallado y
minucioso de toda la informacion proporcionada por el area
auditada, aplicando las normas de auditoria generalmente
aceptadas, los principios de contabilidad y de acuerdo a la
normatividad establecida para la ejecuciéon de las actividades
gue cada éarea desarrolla y determina rubros, montos y areas
susceptibles de mayor énfasis en la revision.

C) Disefio y elaboracién de papeles de trabajo: disefia documentos
denominadas cédulas y papeles de trabajo en los que asienta
los datos referentes al andlisis,
comprobacion y conclusién de las operaciones examinadas en
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6A

6B

7A

base al programa, area o rubro que se analiza.

D) Evaluacién de la racionabilidad de las erogaciones realizada
para la ejecucién de los programas, proyectos o actividades
seleccionadas y gque se encuentran debidamente integradas:
son todos los elementos de juicio suficientes para emitir una
opinién y que estara plasmada en cédulas de observaciones
donde se describen las irregularidades apreciadas, sus causas y
efectos, el fundamento legal y normatividades transgredidas y
las recomendaciones que el auditor propone para resolver la
problematica.

E) Efectda confirmaciones con los beneficiarios de los servicios a
fin de corroborar los gastos de operacion realizados: de
acuerdo al alcance de la revision y la importancia relativa de las
operaciones y con la finalidad de cerciorarse que las
operaciones informadas por el area auditada fueron llevadas a
cabo con el proveedor y/o contratista mencionado, se realizan
las confirmacion y compulsas necesarias.

Realiza informe y cierre de la auditoria.

Elabora un informe de auditoria por escrito, exponiendo las
observaciones, conclusiones y recomendaciones, citando al éarea
auditada y areas relacionadas con la auditoria, para dar a conocer los
resultados de la revision.

Establece fechas de compromisos de solventacion y firma de cada uno
de ellos

El informe de auditoria debera contener la declaracion formal del auditor
del desarrollo de su trabajo si realizd de conformidad a las normas
generales de auditoria del cual se constituyen los elementos siguientes:

A) Oficio de envio (informe ejecutivo).- Es el documento mediante
el cual se oficializa el envio del informe de los resultados al C.
Gerente General y al titular del area auditada, asi como a las
areas involucradas.

B) Caratula del informe: presenta un resumen de los datos mas
importantes para su facil e inmediata identificacion, contiene
entre otros datos: el area evaluada, No. de orden de auditoria,
periodo de revision, rubro, fecha de inicio y término, responsable
de la auditoria y contralor interno asi como la fecha compromiso
de solventacion.

C) Resultado del trabajo desarrollado y recomendaciones: los
resultados asentados deben corresponder a observaciones
definidas con precision y que son el origen de las desviaciones
haciendo hincapié en la repercusiones dentro de los procesos,
actividades y areas auditadas, en el se haran de manera
concisa las recomendaciones, las fallas del control interno que
repercuten y afectan en el logro de los objetivos de este
Organismo Operador.

Da seguimiento a las observaciones.

Plasma en el informe de la auditoria una serie de recomendaciones para
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que se corrijan las problematicas detectadas y es a través del
seguimiento de las recomendaciones mediante el cual se verifica que
con las acciones adoptadas por las areas involucradas se subsanen las
anomalias y se evite su recurrencia.

Da seguimiento a las observaciones considerando lo siguiente:

A) Compromete al titular del area auditada con la atencion de las
recomendaciones.

B) Promueve que el area auditada programe acciones oportunas
que aseguren el cumplimiento de las recomendaciones.

C) Evalla los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la
aplicacién de las recomendaciones.

D) Establece mecanismos que permitan verificar el resultado de la
aplicacion de las recomendaciones, con la finalidad de
determinar si es adecuado o tiene deficiencias.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
A) EJECUCION DE AUDITORIAS
Area:
Departamento de Auditoria Técnica
Objetivo:
- Analiza el control interno del Sistema, para la buena realizacion de la obra publica y demas trabajos
realizados.

Verificar que los trabajos contratados o por administracion se realicen de acuerdo con las normas de calidad
vigente y aplicable.

Verificar que las obras se concursen de acuerdo con las leyes vigentes, constatando que se encuentren
debidamente soportadas con la documentacion suficiente y competente, aplicando el procedimiento correcto.
Monitorear permanentemente la captacion de los ingresos por el pago de los servicios de agua potable,
alcantarillado y los derechos asociados a éstos.

Frecuencia:
Con base al programa de auditoria anual o por mandato

Normas

La norma undécima de la auditoria publica establece que el proposito fundamental de la auditoria publica
consiste en contribuir a que las acciones correctivas y de mejora se lleven a cabo; por lo tanto, una vez
establecidas las recomendaciones y observaciones, a la auditoria de seguimiento, se debera llevar un
control de seguimiento de las medidas adoptadas, a fin de que en las fechas sefialadas en el informe de
resultados de auditoria, se visite al area auditada, y se verifique su cumplimiento en los términos y fechas
establecidas por lo que su responsabilidad no concluye con la presentacién de este Gltimo.

El auditor aplicara las técnicas, procedimientos y las normas generalmente aceptadas para el ejercicio
profesional de la auditoria interna.
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Area

Departamento de
Auditoria Técnica

Actividad

1

1A

1B

1C

2A

3A

3B

4A

4B

5A

Descripcion

Planea la auditoria.

Recaba y analiza la informacién normativa, presupuestal y financiera,
asi como los antecedentes necesarios del area a auditar.

Integra el grupo de auditores que participaran en los trabajos a realizar.

Programa el periodo que durara la revision.

Obtiene orden de la auditoria.
Elabora la orden de auditoria firmada por el Contralor Interno.

Notifica la auditoria.

Entrega al titular del area auditada la orden de auditoria.

Presenta al personal asignado para su ejecucion.

Elabora acta de inicio de la auditoria.

Levanta acta de inicio, en la que firman el Director del area auditada,
dos testigos y los auditores que intervendran en la auditoria.

Solicita documentacioén e informacion para la ejecucion de la auditoria.
Ejecuta la auditoria.
Revisa, verifica y evalla la documentacién proporcionada por el area

auditada, asi como la informaciéon normativa, presupuestal, financiera y
técnica, realizando los procedimientos siguientes:

A) Evaluacién del control interno: aplica cuestionarios y entrevistas
para evaluar los procedimientos establecidos para el desarrollo
de las actividades administrativas, contables, financieras y
técnicas, asi como valorar su funcionalidad y operatividad y la
comprobacion en el cumplimiento de las metas y objetivos.

B) Analisis de la documentacién normativa, administrativa,
presupuestal, financiera y técnica: realiza andlisis detallado y
minucioso de toda la informacién proporcionada por el area
auditada, aplicando las normas de auditoria generalmente
aceptadas, los principios de contabilidad y de acuerdo a la
normatividad establecida para la ejecucion de las actividades
que cada area desarrolla y la determina rubros, montos y areas
susceptibles de mayor énfasis en la revisién

C) Disefio y elaboracion de papeles de trabajo: disefia
documentos denominadas cédulas y papeles de trabajo en los
que asienta los datos referentes al analisis, comprobacion y
conclusién de las operaciones examinadas en base al
programa, area o rubro gue se analiza

Manual de Procedimientos 16



( £ @SMAPA

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
J

6A

6B

TA

D) Evaluacion de la racionabilidad de las erogaciones realizada
para la ejecucion de los programas, proyectos o actividades
seleccionadas y que se encuentran debidamente integradas:
son todos los elementos de juicio suficientes para emitir una
opinién y que estard plasmada en cédulas de observaciones
donde se describen las irregularidades apreciadas, sus causas
y efectos, el fundamento legal y normatividades transgredidas y
las recomendaciones que el auditor propone para resolver la
problemaética.

E) Efectia confirmaciones con los beneficiarios de los servicios a
fin de corroborar los gastos de operacion realizados: de
acuerdo al alcance de la revision y la importancia relativa de las
operaciones y con la finalidad de cerciorarse que las
operaciones informadas por el area auditada fueron llevadas a
cabo con el proveedor y/o contratista mencionado, se realizan
las confirmacién y compulsas necesarias.

Realiza informe y cierre de la auditoria.

Elabora un informe de auditoria por escrito, exponiendo las
observaciones, conclusiones y recomendaciones, citando al éarea
auditada y areas relacionadas con la auditoria, para dar a conocer los
resultados de la revision.

Establece fechas de compromisos de solventacion y firma de cada uno
de ellos

El informe de auditoria debera contener la declaracion formal del auditor
del desarrollo de su trabajo se realizo de conformidad a las normas
generales de auditoria del cual se constituyen los elementos siguientes:

A) Oficio de envio (informe ejecutivo).- es el documento mediante
el cual se oficializa el envio del informe de los resultados al C.
Gerente General y al titular del area auditada, asi como a las
areas involucradas.

B) Caratula del informe: presenta un resumen de los datos mas
importantes para su facil e inmediata identificaciéon, contiene
entre otros datos: el area evaluada, No. de orden de auditoria,
periodo de revision, rubro, fecha de inicio y termino y
responsable de la auditoria, y Contralor Interno asi como la
fecha compromiso de solventacion

C) Resultado del trabajo desarrollado y recomendaciones: los
resultados asentados deben corresponder a observaciones
definidas con precision y que son el origen de las desviaciones
haciendo hincapié en la repercusiones dentro de los proceso,
actividades y éareas auditadas, en el se haran de manera
concisa las recomendaciones, las fallas del control interno que
repercuten y afectan en el logro de este Organismo Operador

Da seguimiento a las observaciones
Plasma en el informe de la auditoria una serie de recomendaciones para

gue se corrijan las problematicas detectadas y es a través del
seguimiento de las recomendaciones mediante el cual se verifica que
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7B

con las acciones adoptadas por las areas involucradas se subsanen las
anomalias y se evite su recurrencia.

Da seguimiento a las observaciones considerando lo siguiente:

A) Compromete al titular del area auditada con la atencion de las
recomendaciones.

B) Promueve que el area auditada programe acciones oportunas
que aseguren el cumplimiento de las recomendaciones

C) Evalla los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la
aplicacion de las recomendaciones

D) Establece mecanismos que permitan verificar el resultado de la
aplicacién de las recomendaciones, con la finalidad de
determinar si es adecuado o tiene deficiencias

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
B) MONITOREO PERMANENTE A LA CAPTACION DE LOS INGRESOS POR EL
PAGO DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL SISTEMA

Area:
Departamento de Auditoria Técnica

Objetivo:

Verificar a través del SICOMSA la captacion de los ingresos por los servicios proporcionados a la
ciudadania evitando que el personal incurra en violaciones en detrimento del patrimonio de este
organismo publico municipal descentralizado.

Frecuencia:
Permanente

Normas
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Area

Departamento de
Auditoria Técnica

Actividad

1

Descripcion
Obtiene reportes a través del SICOMSA revisando los predios a los
cuales se les aplicaron los diferentes conceptos a revisar en periodos
determinados.

Verifica los movimientos realizados en las diferentes cuentas de los
usuarios contenidas en el SICOMSA.

Revisa la aplicacion de los diferentes programas de bonificacion, como
cartera vencida, ajuste al consumo, etc.

Realiza informe de las irregularidades encontradas enviandolas a la
Direccion Comercial para su analisis e intervencion.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
C) SEGUIMIENTO DE OBRAS

Area:
Departamento de Auditoria Técnica

Objetivo:
Verificar que los trabajos se ejecuten de acuerdo con la orden de trabajo, presupuesto o catalogo de
conceptos; respetando el proceso constructivo y las especificaciones de los materiales

Frecuencia:
Permanente

Normas
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Area

Departamento de
Auditoria Técnica

Actividad

1

Descripcion

Obtiene informacion de la obra; que permita la revision documental y de
campo.

Verifica e integra la documentacién que soportan los trabajos a ejecutar.
Inspecciona fisicamente los trabajos ejecutados.

Constata que los trabajos se realicen en tiempo y forma, de acuerdo con
la programacion.

Revisa la orden de trabajo y estimaciones asi como documentacién de
soporte para prevenir pagos de trabajos no ejecutados

Fin del procedimiento
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3. AUTORIZACION
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3. AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo Segundo, Fraccion Il de la Ley Orgéanica del Sistema Municipal de
Agua Potable del Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; se expide el presente Manual de
Procedimientos el cual contiene informacién referente al seguimiento que se le da a cada una de

las actividades que se realizan y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion
para el personal

U oy
e e

C.P. CONCEPCION ALVAREZ MARTINEZ.
Contralor Interno

REVISO

C.P. MARIA DEL PILAR NUNEZ FABIAN
Directora Administrativa

APROBO

De acuerdo Articulo Cuarto de la Ley Organica del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, que menciona “La direccion y administracion del

Sistema estara encomendada a una Junta Directiva que todos los efectos legales sera la
autoridad suprema”. ' j

A

/‘"_ B L . /’ .
( N S - 2 e
2 s s Y Gl Lo -

LIC. MARIA DEL ROSARIO DE FATIMA PARIéNTE GAVITO
Presidenta de la Junta Direc_:t_iza del SMAPA

b \Visto| Bueno

Actualizacion: 2007
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1. INTRODUCCION

En lo fundamental el Manual de Procedimientos es creado, para ser tomado como instrumento
rector, para definir de manera objetiva las funciones que ejecutan los servidores publicos del
Sistema, asi como las actividades que su responsabilidad le confieren para delimitar su
actuacion dentro de un marco de honestidad, eficiencia, responsabilidad, exaltando los valores
gue deben regir a esta institucion publica.

Sirviendo como herramienta de entrenamiento, consulta y orientacion al personal de nuevo
ingreso, plasmandose informacion de manera detallada, ordenada y concisa, para poder
ejecutar correcta y oportunamente las labores encomendadas, de esta manera propiciar
uniformidad en el trabajo evitando duplicidad en las funciones, ahorrando tiempo y esfuerzo, en
la busqueda de eficientar al maximo los recursos con que cuenta este Sistema.

Para obtener mejores resultados en cuanto a calidad y eficiencia, no se puede considerar el
manual de procedimientos como concluido o definitivo, ya que debe ser de mejora continua,
evolucionando junto con el crecimiento del Sistema, y con las recomendaciones de los
servidores que participan en el mismo, asi como también las nuevas exigencias de las
autoridades con las que se interacttan
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2. DIRECCION DE OPERACION

Y MANTENIMIENTD
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2l. I][I[IR[IINAE]ﬂN DE
PRODLCCION

"
C. EDGAR'ROMAN ZEPEDA
Encargado del Area
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Procedimientos

Nombre:
A) LIMPIEZA DE CARCAMO DE BOMBEO EN CAPTACION

Area:
Coordinacién de Produccién

Objetivo:
Mantener el carcamo de bombeo de captacién en Optimas condiciones, libre de sedimentos excesivos
que dificulten o impidan la operacion normal del mismo.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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Area

Actividad

Descripcion

Coordinacién de
Produccion

1

Carga la linea de 8" para formar un sifén que succiona todo el lodo que
se encuentra en el fondo del carcamo.

Cierra la valvula de compuerta de 4" que alimenta al sifén y se abre la
vélvula flap.

Succiona de forma manual y a través de las mangueras de 3" de
diametro el lodo que se encuentra sedimentado en el fondo del
carcamo, moviéndolas continuamente para que succione todo.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:

B) MANTENIMIENTO DE LINEAS DE CONDUCCION
Area:
Coordinacion de Produccion

Objetivo:
Establecer un sistema continu6 de vigilancia sobre las condiciones fisicas y de otra indole que puedan
afectar las lineas de conduccion del agua potable.

Frecuencia:
Cada 2 6 3 meses

Normas

Se limpia de montes el derecho de via, aproximadamente de 8 a 10 metros de ancho (recorridos
periodicos)

Se revisa tramo a tramo las lineas de conduccién para detectar pequefias fugas y programar su
reparacion.
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Area

Actividad

Descripcion

Coordinacion de
Produccion

Para la reparacion de las fugas se realiza lo siguiente:.

Suspende el bombeo de la linea afectada, cada 5 minutos un equipo
hasta concluir.

Cierra las interconexiones si es linea de 20” 0 24" @ para poder trabajar
con la linea buena.

Excava para descubrir el tubo dafiado.

Corta los coples de a-c y levanta el tubo en el caso de fuga en cople,
mueve 0 se cambia el tubo para colocar las juntas gibault con sus
gomas respectivas, posteriormente se baja el tubo y se atornillan las
juntas.

Rellena y compacta la excavacion una vez reparada la fuga

Comienza a cargar la linea por bombeo con un equipo hasta alcanzar la
presioén de trabajo.

Abre la interconexién (segln sea el caso) y se procede a normalizar la
operacion de bombeo.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
C) MANTENIMIENTO DE VALVULAS DE ADMISION Y EXPULSION DE AIRE

Area:
Coordinacién de Produccién

Objetivo:
Establecer un sistema de vigilancia constante sobre la buena marcha de las valvulas de admision y de
expulsion de aire.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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Area Actividad Descripcion
Coordinaci.c'),n de 1 Cierra la valvula de compuerta para dejar fuera de operacién a la
Produccion valvula de admision y expulsion de aire.
2 Revisa y desarrma para verificar las condiciones en que se encuentran
sus competentes, los cuales son: flotador, empaque, tornillos
oA Si la valvula se encuentra en buen estado
Limpia y lubrica sus componentes y se instala nuevamente,
En caso contrario
2B Cambia por otra valvula rehabilitada o nueva y si cuenta con kit de
reparacion se cambian las partes dafiadas.
3 Abre la valvula compuerta realizada la revisién y reparacion.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:

D) VERIFICACION DE MANOMETROS DE LINEAS DE CONDUCCION
Area:
Coordinaciéon de Produccion

Objetivo:

Establecer el sistema que permita a través de la medicion de presién en las lineas de conduccién de
agua potable, atender con oportunidad las fugas y otras irregularidades que se pueden presentar en la
operacion del abasto del vital liquido

Frecuencia:
Diario

Normas
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Area

Actividad

Descripcion

Coordinacién de
Produccion

1

Verifica al inicio de turno, la presién en las lineas de conduccion,
camaras de aire y compresores que alimentan a dichas camaras.

En caso de encontrar alguna anomalia
Reporta inmediatamente al area de mantenimiento electromecéanico
para su pronta atencion

Verifica las lecturas de presiones para conocer el rango normal que
debe operar en las lineas de conduccion.

Anota cada hora en bitadcora, las lecturas vy reporta a la planta

potabilizadora para registrarlas en la bitacora de operacion, donde se
lleva un concentrado de presiones de las diferentes plantas.

Fin del procedimiento.
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Procedimientos
Nombre:
E) MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE BOMBEO
Area:

Coordinacién de Produccién

Obijetivo:

Establecer las medidas pertinentes para que los equipos electromecénicos se mantengan en éptimas
condiciones de operacion, asi como de planear adecuadamente el momento en que los mismos pueden
ser sujetos de entrar a un proceso de mantenimiento o reparacion sin que el sistema de bombeo sufra
deterioro.

Frecuencia:

Cuando el bombero determine que es necesario

Normas
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Area

Actividad

Descripcion

Coordinacién de
Produccion

Vigila el funcionamiento de los equipos electromecanicos.

Registran en bitacora las condiciones en que operan, asi como las
anomalias que se presentan en el transcurso del turno.

Reporta por radio al area de mantenimiento, Las condiciones de los
equipos.

Si el equipo se encuentra en malas condiciones:

Elabora orden de trabajo para el jefe de brigada, indicando el lugar,
namero de equipo, linea y falla presentada para que proceda a revisar
dicha anomalia, si el equipo se encuentra operando se deja fuera de
servicio para su revisién y se pone a funcionar el de reserva.

Desarma el equipo para revisar minuciosamente todas sus partes:
enviando al taller las piezas dafiadas para su reparacion.

Pasa el tiempo
Arma el equipo una vez obtenidas las refacciones y piezas
reconstruidas o rectificadas y hace las pruebas correspondientes para

el buen funcionamiento del mismo.

Si las pruebas son satisfactorias
Queda el equipo como reserva.

Si las pruebas no son satisfactorias
Desarma el equipo completo nuevamente, hasta dejarlo en condiciones
de operacion.

Elabora el reporte final de las condiciones generales de operacion
especificando:

Tipo de trabajo realizado

Material utilizado

Parametros de operacién (voltaje, amperaje, potencia
consumida, factor de potencia, temperatura, etc)

Fin del procedimiento
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Procedimientos
Nombre:
F) TOMAS DE LECTURA DE ENERGIA ELECTRICA
Area:

Coordinacién de Produccién

Objetivo:

Establecer el sistema que permita obtener con precision las lecturas del consumo de energia eléctrica,
previas a la presentacion de la facturacion correspondiente por parte de la Comision Federal de
Electricidad, para proceder en su caso a efectuar las reclamaciones pertinentes

Frecuencia:
Diario

Normas
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Comisioén Federal
de Electricidad

Coordinacién de
Produccion

Area Actividad Descripcion
Coordinaci.c'),n de 1 Registra al inicio de turno las lecturas de energia y anota en la bitacora
Produccion
2 Reporta a la planta potabilizadora las lecturas de: consumo de energia

eléctrica, demanda maxima medida y factor de potencia, anotandolas en
bitacora del area de operacion.

Concentra las lecturas en un formato donde se anota el consumo diario,
acumulado y promedio, el cual permite conocer al final del mes el
consumo promedio de energia eléctrica.

Realiza grafica diaria por planta y por lineas 13.2 y 34.5 kv. Mediante las
gréficas se compara los consumo diarios y se analiza algln parametro
gque pueda estar variando.

Recorre las plantas el dia Gltimo de cada mes tomando lecturas de
consumo, proporcionando las lecturas registradas a los bomberos.

Anota y reporta a la planta potabilizadora las lecturas para calcular el
costo por consumo de energia y demanda maxima

Compara las lecturas enviadas por los bomberos con las facturaciones
de la Comision Federal de Electricidad.

Si existen variaciones a favor del Sistema:
Se elabora un oficio solicitando a la Comisiéon Federal de Electricidad la
devolucion del excedente cobrado.

Fin del procedimiento
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Procedimientos
Nombre:
G) MANTENIMIENTO DE VALVULAS CONTRA GOLPE DE ARIETE
Area:

Coordinacién de Produccién

Objetivo:
Establecer sistematicamente un mantenimiento preventivo en las véalvulas contra golpe de ariete, de
acuerdo a las temporadas de lluvia y de estiaje.

Frecuencia:
Mensual

Normas

El mantenimiento de estas valvulas es poco o casi nulo dependiendo el tipo de valvulas y las condiciones
en que se encuentran operando. Sin embargo como todo elemento mecanico, requerira segun la clase de
servicio, inspecciones periodicas con mayor o menor grado de intensidad.

Debido a la dureza del agua, los conductos, valvulas de aguja y valvula piloto se saturan de sarro, lo cual
provoca un mal funcionamiento en la valvula de contra golpe de ariete; por lo tanto es necesario el
mantenimiento preventivo.
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Area

Actividad

Descripcion

Coordinacién de
Produccion

1

Cierra la valvula de compuerta que antecede a la valvula contra golpe
de ariete, quedando sin presion y sin agua, para proseguir con el
desarme.

Desarma la valvula piloto para su limpieza general y revision de sus
partes.

Revisa y regula las valvulas de aguja.

Da mantenimiento semanal a sus partes esenciales, las cuales son:
cuerpo, vastago, piston, disco de asiento y cierre, los cuales llegan a
tener un mal funcionamiento debido al exceso de lodo.

Instala las partes revisadas una vez realizada las maniobras de
mantenimiento y las regula de acuerdo al criterio de operacion, se
prueban y se dejan operando en su caso.

Nota: en temporada de estiaje el mantenimiento se basa Unicamente en
revisar periédicamente las condiciones en que opera la valvula piloto.

Fin del procedimiento.
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Procedimientos

Nombre:

H) MANTENIMIENTO DE SEDIMENTADORES
Area:
Coordinacion de Produccion

Objetivo:
Establecer los procedimientos de mantenimiento de los sedimentadores de las plantas potabilizadoras
para evitar la acumulacion de lodos que impidan o deterioren la operacion normal de las mismas.

Frecuencia:
Dependiendo de la turbiedad, cada 3 6 4 meses.

Normas
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Area

Actividad

Descripcion

Coordinacion de
Produccion

PLANTA POTABILIZADORA No. 1, 500 LPS:

Succiona los lodos con manguera reforzada de 3" g utilizando el
principio de sifén, con el propdsito de evitar rupturas de tanquilizadores
y tubos de a-c de 12"g (este procedimiento se realiza con quince dias
de anticipacién, antes de dejar fuera de operacion el sedimentador No.
1)

Cierra la vélvula de 16" g que se encuentra en la parte posterior de los
sedimentadores (a la llegada de la linea de 20"g y 24"@) para dejar fuera
de operacion al sedimentador correspondiente.

Abre las valvulas de desfogues de 10"g que se encuentran ubicadas al
lado norte del sedimentador (una en canal triangular y la segunda en la
parte inferior).

Retira el lodo y lava el sedimentador, posteriormente verifica el estado
de la tuberia y mamparas, para reparar los tubos de 12"g de a-c, asi
como al cambio o reparacién de tanquilizadores segln sea el caso.

Aplica recubrimiento epo6xico a tuberia de acero de 4"g del sistema de
purgas y a canaletas de recoleccion de aguas claras.

Cierra las véalvulas de desfogues y abre lentamente la valvula 16"g de
entrada al sedimentador evitando bajar el nivel de agua en la cisterna
para no afectar la distribucion.

Se procede a repetir estas actividades con el sedimentador No. 2
PLANTA POTABILIZADORA No. 2, 1000 Litros por segundos:

Tapa el collarin del canal de entrada que alimenta al sedimentador que
se le dard mantenimiento (tapa de 24"g de cimbraplay de 19mm de
espesor y contrapesos)

Abre la vélvula de desfogue de 10"g ubicada al oriente del
sedimentador (parte baja) para su vaciado, retira de forma manual el
lodo y algas de las 4 paredes del sedimentador; posteriormente a través
de rastras maniobradas por personal se desalojan los lodos acumuladas
en el fondo; se pasa agua del sedimentador lleno con mangueras de 2"
y 3"@ para limpieza final del piso
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9 Limpia el tubo distribuidor de 24"g de acero que se encuentra al fondo

del sedimentador con hidrolimpiadora y esmeriladora

10 Aplica recubrimiento epoxico al tubo distribuidor de 24"g dejando 5 dias
de curado ( dependiendo la temperatura ambiente 26 a 300 c).

11 Llena el sedimentador tomando en consideracién que esto se haga de
forma lenta para no afectar el nivel de la cisterna.

12 Acomoda nuevamente al clarivac’s, verificando su operacion una vez
que el sedimentador se encuentra lleno

Fin del procedimiento.

Estas actividades se repiten en los sedimentadores Nims. 2, 3y 4.
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Procedimientos

Nombre:

) MANTENIMIENTO DE FILTROS
Area:
Coordinacion de Produccion

Objetivo:

Establecer las medidas y estandares adecuados que permitan la filtracion del agua, dentro de los
volumenes de cantidad y calidad esperados, para la buena marcha del sistema de las plantas
potabilizadoras.

Frecuencia:
Diario

Normas

Para que los filtros puedan operar eficientemente deberan mantener el compartimiento de arena silice o
arena limpia del rio, libre de particulas sélidas o lodo que destruyan la filtracién rapida del agua, para su
buen funcionamiento se realiza el mantenimiento previo debidamente programado.

Los filtros de las plantas potabilizadoras 1 y 2, por sus caracteristicas de disefio, son muy diferentes en
su operacién y funcionamiento, pero su mantenimiento es similar.
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Area Actividad Descripcion
Coordinaci.c'),n de Los filtros se dejan fuera de operacién y quita las tapas de registros de
Produccion 1 entrada-hombre, para retirar la arena de la camara de filtracién para
lavarla.

2 Una vez realizada se comienza a retirar las coladeras o espreas de las
placas de acero del falso fondo, se realiza limpieza (raspado de placas
de acero y tubo de acero) para aplicacion de recubrimiento epodxico. Al
mismo tiempo se raspan las paredes del tanque de lavado y tuberia
externa y se aplica el recubrimiento.

3

Después del tiempo de secado del recubrimiento epoxico se procede a
la instalacion de las coladeras o espreas nuevas, posteriormente se
regresa la arena a la camara de filtracién y se pone en operacion.

Fin del Procedimiento
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Procedimientos
Nombre:
J) MANTENIMIENTO DEL DOSIFICADOR POR GOTEO
Area:

Coordinacién de Produccién

Objetivo:

Establecer las medidas pertinentes para evitar la acumulacién de cuerpos extrafios y basura en las
paredes o en el piso del dosificador, flecha, propela y moto reductor, que impida la operacion normal del
dosificador por goteo.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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Area Actividad Descripcion
Coordinacion de 1 Lava las paredes y piso del dosificador, para evitar el acumulamiento de
Produccion sulfato de aluminio.
2 Limpia la tuberia de descarga para retirar incrustaciones de sulfato.
3 Verifica periodicamente el nivel de aceite del moto reductor.

Fin del Procedimiento
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Procedimientos

Nombre:

K) MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE CLORACION
Area:
Coordinacion de Produccion

Objetivo:
Tener en buenas condiciones los equipos de cloracion para asegurar la calidad en el servicio de agua
potable y dar un servicio saludable a la poblacion.

Frecuencia:
Semanal

Normas

El mantenimiento de estos equipos deberan estar restringidos Unicamente al personal autorizado y
debidamente capacitado y siguiendo instrucciones mencionadas en el procedimiento.

Utilizar el equipo de proteccién necesario para realizar el mantenimiento del equipo de cloracion
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Area

Actividad

Descripcion

Coordinacién de
Produccion

1

Cierra la valvula de cabezal instalada en la parte superior del cilindro
para suspender el suministro del cloro al equipo.

Revisa cuidadosamente cada una de las partes mas importantes del
clorador, verificando el estado fisico de:

A) Valvula reductora de presion de gas cloro.

B) Revision y limpieza de la tuberia de acero al carb6n o
P.v.C.

C) Ceédula 80 valvula reguladora de presion de gas.

D) Limpieza de rota metro.

E) Vastago de orificio variable.

F) Valvula de alivio de presién vacio.

G) Valvula diferencial.

Realiza el reemplazo si se encuentra alguna pieza dafiada
Arma el equipo una vez que las partes han sido revisadas y reparadas.
Abre la valvula del cilindro para el suministro de cloro y verifica con

amoniaco que el equipo no presente fuga, si no se detecta fuga se deja
operando el clorador nuevamente.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:

L) CALCULO PARA LA DOSIFICACION DE REACTIVOS
Area:
Coordinacion de Produccion

Objetivo:
Calcular la dosificacion de reactivos en el tratamiento del agua.

Frecuencia:
Diario

Normas

Los procedimientos para la dosificacion de reactivos se elaboran de acuerdo a las necesidades y/o
caracteristicas del agua a tratar, tomando en cuenta que el agua ya tratada debe cumplir con la NOM-
127-SSA1-1994 en cuanto al limite permisible de Aluminio Residual que es de 0.2 mg/l y de Cloro
Residual Libre de 0.2 a 1.5 mg/l.

El mantenimiento de estos equipos deberan estar restringidos Unicamente al personal autorizado y
debidamente capacitado y siguiendo instrucciones mencionadas en el procedimiento.
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Area Actividad Descripcion
Area de 1 Realiza el célculo en la dosificacion de reactivos tomando en cuenta
Laboratorio los datos siguientes :

a) Resultado de la prueba de jarras (pj).

b) Porcentaje de aplicacién del reactivo (se obtiene de la
siguiente tabla).

c) Gasto de agua de entrada en It/seg. (q).

SULFATO DE ALUMINIO Y POLIMERO

PORCIENTO (%) DE
TURBIEDAD APLICACION POLIMERO
SULFATO DE ALUMINIO
PJ GRANULADO | LIQUIDO
0- 80 15 13 03
81 —150 20 18 03
151 — 300 25 23 03
> 300 30 28 03

Célculo para la solucién de sulfato de aluminio a dosificar, a partir de
sulfato de aluminio, presentacion liquido o sélido:

PARA UN % DOSIF: 13 CONC. EN EL
TQ.= 2%
D = Q X F TURB
— 1000
Y = D
CONCENT X 10
T = 1.6666
e

D = sulfato de aluminio demandado para clarificar en gr / seg.
Q = gasto de agua de entrada en It / seg.

F= % de aplicacion del sulfato de aluminio liquido o solido.
TURB. = resultado de la prueba de jarra en ppm (mg/lt).

Y = gasto de la solucién a dosificar en It / seg.

T = altura en cm. De volumen a dosificar.

CONCENT = concentracion a la que desea la solucion.
1000,10 Y 1.6666 = constantes para conversion.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
M) DOSIFICACION DE SULFATO DE ALUMINIO AL AGUA DEL TANQUE DE LAVADO DE
LOS FILTROS EN PLANTA POTABILIZADORA NO. 2.
Area:
Coordinacion de Produccion

Objetivo:
Eliminar los sélidos suspendidos en el tanque de agua de lavado de filtros.

Frecuencia:
Diario

Normas

Los procedimientos para la dosificacion de reactivos se elaboran de acuerdo a las necesidades y/o
caracteristicas del agua a tratar, tomando en cuenta que el agua ya tratada debe cumplir con la NOM-
127-SSA1-1994 en cuanto al limite permisible de Aluminio Residual que es de 0.2 mg/l y de Cloro
Residual Libre de 0.2 a 1.5 mgl/l.
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Area Actividad Descripcion
Area de 1 Realiza la dosificacion de sulfato de aluminio tomando en cuenta los
Laboratorio siguientes datos:
A) Volumen de agua en tanque de lavado de 88,646 litros.
B) Turbiedad promedio de 80 ppm.
2 Disuelve 1.5 kg. De sulfato sélido en 10 o 15 litros de agua.
3 Esparce la solucién en el agua contenida en el interior del tanque de
lavado.
Pasa al tiempo
4 Aspira los filtros hasta dejarlos limpios una vez que los soélidos

suspendidos han sedimentado que verifica con una aspiradora manual
que funciona bajo sifm

Fin del procedimiento
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S
Procedimientos
Nombre:
N) PRUEBA DE JARRA PARA DETERMINACION DE LA DEMANDA DE SULFATO DE
ALUMINIO PARA CLARIFICAR EL AGUA.
Area:

Coordinacién de Produccién

Objetivo:
Determinar el procedimiento para la realizacién de prueba de jarra, asi como el registro y control de la
misma.

Frecuencia:
Diario

Normas
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Area

Actividad

Descripcion

Area de
Laboratorio

1

Prepara la Solucién de sulfato: disuelve 100 gr. de sulfato de aluminio
en matraz e.m. de 1000 ml y 