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INTRODUCCIÓN

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

El propósito del presente Manual es ser una guía para la acción, proveyendo un marco para
ejercer y promover bases para evaluar el desempeño de la auditoría interna fomentando la
mejora en los procesos y operaciones del SMAPA, así también permite conocer de manera
sencilla y objetiva las actividades de cada uno de los procedimientos y ser un mecanismo de
capacitación para el personal de este Órgano; fortaleciendo así la sistematización de los
trabajos de auditoría como función primordial de la Contraloría Interna.

Conforme a las atribuciones que señala el artículo duodécimo de la Ley Orgánica del Sistema
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez, corresponde a la Contraloría
Interna del SMAPA como órgano de control, realizar las tareas de supervisión de acuerdo a las
normas de auditoría generalmente aceptadas, se fundará en criterios de juricidad, eficiencia y
eficacia, según corresponda.



Manual de Procedimientos 3

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

2. CONTRALORÍA
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Procedimientos
Nombre:

A) EJECUCIÓN DE AUDITORÍAS
Área:
Departamento de Auditoría Administrativa

Objetivo:
Analizar el control interno enfocado a las operaciones administrativas realizadas; así como de los
sistemas y procedimientos implantados; de la estructura orgánica en operación y de los objetivos,
programas y metas alcanzadas por este Sistema con el propósito de determinar el grado de economía,
eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con que se han
administrado los recursos propios y así como la calidad y calidez con que presta sus servicios a la
ciudadanía.
Frecuencia:
Con base al programa de auditoría anual o por mandato.

Normas

La norma undécima de la auditoría pública establece que el propósito fundamental de la auditoría pública
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 auditoría de seguimiento, se deberá llevar un
control de seguimiento de las medidas adoptadas, a fin de que en las fechas señaladas en el informe de
resultados de auditoría, se visite al área auditada, y se verifique su cumplimiento en los términos y fechas
establecidas por lo que su responsabilidad no concluye con la presentación de este último.

El auditor aplicará las técnicas, procedimientos y las normas generalmente aceptadas para el ejercicio
profesional de la auditoría interna.
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Área

Departamento de
Auditoría

Administrativa

Actividad

1

1A

1B

1C

2

2A

3

3A

3B

4

4A

4B

5

5A

Descripción

Planea la auditoría.

Recaba y analiza la información normativa, presupuestal y financiera,
así como los antecedentes necesarios del área a auditar.

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

Programa el periodo que durará la revisión.

Obtiene orden de la auditoría.

Elabora la orden de auditoría firmada por el Contralor Interno.

Notifica la auditoría.

Entrega al titular del área auditada la orden de auditoría.

Presenta al personal asignado para su ejecución.

Elabora acta de inicio de la auditoría.

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

Solicita documentación e información para la ejecución de la auditoría.

Ejecuta la auditoría.

Revisa, verifica y evalúa la documentación proporcionada por el área
auditada, así como la información normativa, presupuestal, financiera
y técnica, realizando los procedimientos siguientes:

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

B) Análisis de la documentación normativa, administrativa,
presupuestal, financiera y técnica: realiza análisis detallado y
minucioso de toda la información proporcionada por el área
auditada, aplicando las normas de auditoría generalmente
aceptadas, los principios de contabilidad y de acuerdo a la
normatividad establecida para la ejecución de las actividades
que cada área desarrolla y determina rubros, montos y áreas
susceptibles de mayor énfasis en la revisión.
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6

6A

6B

C) Diseño y elaboración de papeles de trabajo: diseña
documentos denominadas cédulas y papeles de trabajo en
los que asienta los datos referentes al análisis,
comprobación y conclusión de las operaciones examinadas
en base al programa, área o rubro que se analiza.

D) Evaluación de la racionabilidad de las erogaciones realizada
para la ejecución de los programas, proyectos o actividades
seleccionadas y que se encuentran debidamente integradas:
son todos los elementos de juicio suficientes para emitir una
opinión y que estará 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 problemática.

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

Realiza informe y cierre de la auditoría.

Elabora un informe de auditoría por escrito, exponiendo las
observaciones, conclusiones y recomendaciones, citando al área
auditada y áreas relacionadas con la auditoría, para dar a conocer los
resultados de la revisión.

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

El informe de auditoría deberá contener la declaración formal del
auditor del desarrollo de su trabajo se realizó de conformidad a las
normas generales de auditoría, del cual se constituyen los elementos
siguientes:

A) Oficio de envío (informe ejecutivo).- Es el documento
mediante el cual se oficializa el envío del informe de los
resultados al  C. Gerente General y al titular del área
auditada, así como a las áreas involucradas.

B) Carátula del informe: presenta un resumen de los datos más
importantes para su fácil e inmediata identificación, contiene
entre otros datos: el área evaluada, No. de orden de
auditoría, periodo de revisión, rubro, fecha de inicio y término,
responsable de la auditoría y contralor interno así como la
fecha compromiso de solventación.

C) Resultado del trabajo desarrollado y recomendaciones: los
resultados asentados deben corresponder a observaciones
definidas con precisión y que son el origen de las
desviaciones haciendo hincapié en las repercusiones dentro
de los procesos, actividades y áreas auditadas, en el se
harán de manera concisa las recomendaciones, las fallas del
control interno que repercuten y afectan en el logro de
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7

7A

7B

los objetivos de este Organismo Operador.

Dá seguimiento a las observaciones.

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

Da seguimiento a las observaciones  considerando lo siguiente:

A) Compromete al titular del área auditada con la atención de las
recomendaciones.

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

C) Evalúa los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la
aplicación de las recomendaciones.

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

Fin del procedimiento

.
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Procedimientos
Nombre:

A) EJECUCIÓN DE AUDITORÍAS
Área:
Departamento de Auditoría Financiera
Objetivo:
Examinar las operaciones con el propósito de verificar si los estados financieros presentan
razonablemente la situación financiera, si la utilización 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 auditoría anual o por mandato

Normas

La norma undécima de la auditoría pública establece que el propósito fundamental de la auditoría pública
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 auditoría de seguimiento, se deberá llevar un
control de seguimiento de las medidas adoptadas, a fin de que en las fechas señaladas en el informe de
resultados de auditoría, se visite al área auditada, y se verifique su cumplimiento en los términos y fechas
establecidas por lo que su responsabilidad no concluye con la presentación de este último.

El auditor aplicará las técnicas, procedimientos y las normas generalmente aceptadas para el ejercicio
profesional de la auditoría interna.
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Área

Departamento de
Auditoría

Financiera

Actividad

1

1A

1B

1C

2

2A

3

3A

3B

4

4A

4B

5

5A

Descripción

Planea la auditoría.

Recaba y analiza la información normativa, presupuestal y financiera,
así como los antecedentes necesarios del área a auditar.

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

Programa el periodo que durará la revisión.

Obtiene orden de la auditoría.

Elabora la orden de auditoría firmada por el Contralor Interno.

Notifica la auditoría.

Entrega al titular del área auditada la orden de auditoría.

Presenta al personal asignado para su ejecución.

Elabora acta de inicio de la auditoría.

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

Solicita documentación e información para la ejecución de la auditoría.

Ejecuta la auditoría.

Revisa, verifica y evalúa la documentación proporcionada por el área
auditada, así como la información normativa, presupuestal, financiera y
técnica, realizando los procedimientos siguientes:

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

B) Análisis de la documentación normativa, administrativa,
presupuestal, financiera y técnica: realiza análisis detallado y
minucioso de toda la información proporcionada por el área
auditada, aplicando las normas de auditoría generalmente
aceptadas, los principios de contabilidad y de acuerdo a la
normatividad establecida para la ejecución de las actividades
que cada área desarrolla y determina rubros, montos y áreas
susceptibles de mayor énfasis en la revisión.

C) Diseño y elaboración de papeles de trabajo: diseña documentos
denominadas cédulas y papeles de trabajo en los que asienta
los datos referentes al análisis,
comprobación y conclusión de las operaciones examinadas en
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6

6A

6B

7

7A

base al programa, área o rubro que se analiza.
D) Evaluación de la racionabilidad de las erogaciones realizada

para la ejecución de los programas, proyectos o actividades
seleccionadas y que se encuentran debidamente integradas:
son todos los elementos de juicio suficientes para emitir una
opinión y que estará 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
problemática.

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

Realiza informe y cierre de la auditoría.

Elabora un informe de auditoría por escrito, exponiendo las
observaciones, conclusiones y recomendaciones, citando al área
auditada y áreas relacionadas con la auditoría, para dar a conocer los
resultados de la revisión.

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

El informe de auditoría deberá contener la declaración formal del auditor
del desarrollo de su trabajo si realizó de conformidad a las normas
generales de auditoría del cual se constituyen los elementos siguientes:

A) Oficio de envío (informe ejecutivo).- Es el documento mediante
el cual se oficializa el envío del informe de los resultados al  C.
Gerente General y al titular del área auditada, así como a las
áreas involucradas.

B) Carátula del informe: presenta un resumen de los datos más
importantes para su fácil e inmediata identificación, contiene
entre otros datos: el área evaluada, No. de orden de auditoría,
periodo de revisión, rubro, fecha de inicio y término, responsable
de la auditoría y contralor interno así como la fecha compromiso
de solventación.

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

Dá seguimiento a las observaciones.

Plasma en el informe de la auditoría una serie de recomendaciones para
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7B

que se corrijan las problemáticas detectadas y es a través del
seguimiento de las recomendaciones mediante el cual se verifica que
con las acciones adoptadas por las áreas involucradas se subsanen las
anomalías y se evite su recurrencia.

Da seguimiento a las observaciones  considerando lo siguiente:

A) Compromete al titular del área auditada con la atención de las
recomendaciones.

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

C) Evalúa los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la
aplicación de las recomendaciones.

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

Fin del procedimiento

.
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Procedimientos
Nombre:

A) EJECUCIÓN DE AUDITORÍAS
Área:
Departamento de Auditoría Técnica
Objetivo:

 Analiza el control interno del Sistema, para la buena realización de la obra pública y demás trabajos
realizados.

 Verificar que los trabajos contratados o por administración 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 documentación suficiente y competente, aplicando el procedimiento correcto.

 Monitorear permanentemente la captación 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 auditoría anual o por mandato

Normas

La norma undécima de la auditoría pública establece que el propósito fundamental de la auditoría pública
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 auditoría de seguimiento, se deberá llevar un
control de seguimiento de las medidas adoptadas, a fin de que en las fechas señaladas en el informe de
resultados de auditoría, se visite al área auditada, y se verifique su cumplimiento en los términos y fechas
establecidas por lo que su responsabilidad no concluye con la presentación de este último.

El auditor aplicará las técnicas, procedimientos y las normas generalmente aceptadas para el ejercicio
profesional de la auditoría interna.
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Área

Departamento de
Auditoría Técnica

Actividad

1

1A

1B

1C

2

2A

3

3A

3B

4

4A

4B

5

5A

Descripción

Planea la auditoría.

Recaba y analiza la información normativa, presupuestal y financiera,
así como los antecedentes necesarios del área a auditar.

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

Programa el periodo que durará la revisión.

Obtiene orden de la auditoría.

Elabora la orden de auditoría firmada por el Contralor Interno.

Notifica la auditoría.

Entrega al titular del área auditada la orden de auditoría.

Presenta al personal asignado para su ejecución.

Elabora acta de inicio de la auditoría.

Levanta acta de inicio, en la que firman el Director del área auditada,
dos testigos y los auditores que intervendrán en la auditoría.

Solicita documentación e información para la ejecución de la auditoría.

Ejecuta la auditoría.

Revisa, verifica y evalúa la documentación proporcionada por el área
auditada, así como la información normativa, presupuestal, financiera y
técnica, realizando los procedimientos siguientes:

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

B) Análisis de la documentación normativa, administrativa,
presupuestal, financiera y técnica: realiza análisis detallado y
minucioso de toda la información proporcionada por el área
auditada, aplicando las normas de auditoría generalmente
aceptadas,  los principios de contabilidad y de acuerdo a la
normatividad establecida para la ejecución de las actividades
que cada área desarrolla y la determina rubros, montos y áreas
susceptibles de mayor énfasis en la revisión

C) Diseño y elaboración de papeles de trabajo: diseña
documentos denominadas cédulas y papeles de trabajo en los
que asienta los datos referentes al análisis, comprobación y
conclusión de las operaciones examinadas en base al
programa, área o rubro que se analiza
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6

6A

6B

7

7A

D) Evaluación de la racionabilidad de las erogaciones realizada
para la ejecución de los programas, proyectos o actividades
seleccionadas y que se encuentran debidamente integradas:
son todos los elementos de juicio suficientes para emitir una
opinión y que estará 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
problemática.

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

Realiza informe y cierre de la auditoría.

Elabora un informe de auditoría por escrito, exponiendo las
observaciones, conclusiones y recomendaciones, citando al área
auditada y áreas relacionadas con la auditoría, para dar a conocer los
resultados de la revisión.

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

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

A) Oficio de envío (informe ejecutivo).- es el documento mediante
el cual se oficializa el envío del informe de los resultados al  C.
Gerente General y al titular del área auditada, así como a las
áreas involucradas.

B) Carátula del informe: presenta un resumen de los datos más
importantes para su fácil e inmediata identificación, contiene
entre otros datos: el área evaluada, No. de orden de auditoría,
periodo de revisión, rubro, fecha de inicio y termino y
responsable de la auditoría, y Contralor Interno así como la
fecha compromiso de solventación

C) Resultado del trabajo desarrollado y recomendaciones: los
resultados asentados deben corresponder a observaciones
definidas con precisión y que son el origen de las desviaciones
haciendo hincapié en la repercusiones dentro de los proceso,
actividades y áreas auditadas, en el se harán 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 auditoría una serie de recomendaciones para
que se corrijan las problemáticas 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 áreas involucradas se subsanen las
anomalías y se evite su recurrencia.

Da seguimiento a las observaciones  considerando lo siguiente:

A) Compromete al titular del área auditada con la atención de las
recomendaciones.

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

C) Evalúa los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la
aplicación de las recomendaciones

D) Establece mecanismos que permitan verificar el resultado de la
aplicación 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 CAPTACIÓN DE LOS INGRESOS POR EL

PAGO DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL SISTEMA

Área:
Departamento de Auditoría Técnica

Objetivo:
Verificar a través del SICOMSA la captación de los ingresos por los servicios proporcionados a la
ciudadanía evitando que el personal incurra en violaciones en detrimento del patrimonio de este
organismo público municipal descentralizado.

Frecuencia:
Permanente

Normas
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Área

Departamento de
Auditoría Técnica

Actividad

1

2

3

4

Descripción

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 aplicación de los diferentes programas de bonificación, como
cartera vencida, ajuste al consumo, etc.

Realiza informe de las irregularidades encontradas enviándolas a la
Dirección Comercial para su análisis e intervención.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
C) SEGUIMIENTO DE OBRAS

Área:
Departamento de Auditoría Técnica

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

Frecuencia:
Permanente

Normas
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Área

Departamento de
Auditoría Técnica

Actividad

1

2

3

4

5

Descripción

Obtiene información de la obra; que permita la revisión documental y de
campo.

Verifica e integra la documentación que soportan los trabajos a ejecutar.

Inspecciona físicamente los trabajos ejecutados.

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

Revisa la orden de trabajo y estimaciones así como documentación de
soporte para prevenir pagos de trabajos no ejecutados

Fin del procedimiento
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3. AUTORIZACIÓN
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1. INTRODUCCIÓN

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 públicos del
Sistema, así como las actividades que su responsabilidad le confieren para delimitar su
actuación dentro de un marco de honestidad, eficiencia, responsabilidad, exaltando los valores
que deben regir a esta institución pública.

Sirviendo como herramienta de entrenamiento, consulta y orientación al personal de nuevo
ingreso, plasmándose  información 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 búsqueda  de eficientar al máximo 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, así como también las nuevas exigencias de las
autoridades con las que se interactúan
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2. DIRECCIÓN DE OPERACIÓN
Y MANTENIMIENTO
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Procedimientos

Nombre:
A) LIMPIEZA DE CÁRCAMO DE BOMBEO EN CAPTACIÓN

Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Mantener el cárcamo de bombeo de captación en óptimas condiciones, libre de sedimentos excesivos
que dificulten  o impidan la operación normal del mismo.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

3

Carga la línea de 8"  para formar un sifón que succiona todo el lodo que
se encuentra en el fondo del cárcamo.

Cierra la válvula  de compuerta de 4" que alimenta al sifón y se abre la
válvula flap.

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

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
B) MANTENIMIENTO DE LÍNEAS DE CONDUCCIÓN

Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Establecer un sistema continuó de vigilancia sobre las condiciones físicas y de otra índole que puedan
afectar las líneas de conducción del agua potable.

Frecuencia:
Cada 2 ó 3 meses

Normas

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

Se revisa tramo a tramo las líneas de conducción para detectar pequeñas fugas y programar su
reparación.



Manual de Procedimientos 10

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

3

4

5

6

7

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

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

Cierra las interconexiones si es línea de 20” o 24” Ø para poder trabajar
con la línea buena.

Excava para descubrir el tubo dañado.

Corta los coples  de  a-c y levanta el tubo en el caso de fuga en cople,
mueve  o 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 excavación una vez reparada la fuga

Comienza a cargar la línea por bombeo con un equipo hasta alcanzar la
presión de trabajo.

Abre la interconexión (según sea el caso) y se procede a normalizar la
operación de bombeo.

Fin del procedimiento
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Procedimientos
Nombre:

C) MANTENIMIENTO DE VÁLVULAS DE ADMISIÓN Y EXPULSIÓN DE AIRE

Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Establecer un sistema de vigilancia constante sobre la buena marcha  de las válvulas de admisión y de
expulsión de aire.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

2A

2B

3

Cierra la válvula  de compuerta para dejar fuera de operación a la
válvula de admisión y expulsión de aire.

Revisa y desarrma para verificar las condiciones en que se encuentran
sus competentes, los cuales son: flotador, empaque, tornillos

Si la válvula se encuentra en buen estado
Limpia y lubrica sus componentes y se instala nuevamente,

En caso contrario
Cambia por otra válvula rehabilitada o nueva y si cuenta con kit de
reparación se cambian las partes dañadas.

Abre la válvula compuerta  realizada la revisión y reparación.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
D) VERIFICACIÓN DE MANÓMETROS DE LÍNEAS DE CONDUCCIÓN

Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Establecer el sistema que permita a través de la medición de presión en las líneas de conducción de
agua potable, atender  con oportunidad las fugas y otras irregularidades que se pueden presentar en la
operación del abasto del vital liquido

Frecuencia:
Diario

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

3

Verifica al inicio de turno, la presión en las líneas de conducción,
cámaras de aire y compresores que alimentan a dichas cámaras.

En caso de encontrar alguna anomalía
Reporta inmediatamente al área de mantenimiento electromecánico
para su pronta atención

Verifica las lecturas de presiones para conocer el rango normal que
debe operar en las líneas de conducción.

Anota cada hora  en bitácora, las  lecturas  y reporta a la planta
potabilizadora para registrarlas en la bitácora de operación, 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
Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Establecer las medidas pertinentes para que los equipos electromecánicos se mantengan en óptimas
condiciones de operación, así como de planear adecuadamente el momento en que los mismos pueden
ser sujetos de entrar a un proceso de mantenimiento o reparación sin que el sistema de bombeo sufra
deterioro.
Frecuencia:
Cuando el bombero determine que es necesario

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

3

4

5

6

7

Vigila el funcionamiento de los equipos electromecánicos.

Registran en bitácora las condiciones en que operan, así como las
anomalías que se presentan en el transcurso del turno.

Reporta por radio al área 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,
número de equipo, línea y falla presentada para que proceda a revisar
dicha anomalía, si el equipo se encuentra operando se deja fuera de
servicio para su revisión y se pone a funcionar el de reserva.

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

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 operación.

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

 Tipo de trabajo realizado
 Material utilizado
 Parámetros de operación (voltaje, amperaje, potencia

consumida, factor de potencia, temperatura, etc)

Fin del procedimiento
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Procedimientos
Nombre:

F) TOMAS DE LECTURA DE ENERGÍA ELÉCTRICA
Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Establecer el sistema que permita obtener con precisión las lecturas del consumo de energía eléctrica,
previas a la presentación de la facturación correspondiente por parte  de la Comisión Federal de
Electricidad, para proceder en su caso a efectuar las reclamaciones pertinentes

Frecuencia:
Diario

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

Comisión Federal
de Electricidad

Coordinación de
Producción

1

2

3

4

5

6

7

Registra al inicio de turno las lecturas de energía y anota en la bitácora

Reporta a la planta potabilizadora  las lecturas de: consumo de energía
eléctrica, demanda máxima medida y factor de potencia, anotándolas en
bitácora del área de operación.

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 energía eléctrica.

Realiza grafica diaria por planta y por líneas 13.2 y 34.5 kv. Mediante las
gráficas se compara los consumo diarios y se analiza algún parámetro
que pueda estar variando.

Recorre las plantas el día último 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 energía y demanda máxima

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

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

Fin del procedimiento
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Procedimientos
Nombre:

G) MANTENIMIENTO DE VÁLVULAS CONTRA GOLPE DE ARIETE

Área:
Coordinación de Producción

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

Frecuencia:
Mensual

Normas

El mantenimiento de estas válvulas es poco o casi nulo dependiendo el tipo de válvulas y las condiciones
en que se encuentran operando. Sin embargo como todo elemento mecánico, requerirá según la clase de
servicio, inspecciones periódicas con mayor o menor  grado de intensidad.

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

Coordinación de
Producción

1

2

3

4

5

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

Desarma la válvula piloto para su limpieza general y revisión de sus
partes.

Revisa y regula las válvulas de aguja.

Da mantenimiento semanal a sus partes esenciales, las cuales son:
cuerpo, vástago, pistón, disco de asiento y cierre, los cuáles 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 operación, se
prueban y se dejan operando en su caso.

Nota: en temporada de estiaje el mantenimiento se basa únicamente en
revisar periódicamente las condiciones en que opera la válvula piloto.

Fin del procedimiento.
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Procedimientos

Nombre:
H) MANTENIMIENTO DE SEDIMENTADORES

Área:
Coordinación de Producción

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

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

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

3

4

5

6

7

8

PLANTA POTABILIZADORA No. 1, 500 LPS:

Succiona los lodos con manguera reforzada de 3” ø utilizando el
principio de sifón, con el propósito de evitar rupturas de tanquilizadores
y tubos de a-c de 12"ø (este procedimiento  se realiza con quince días
de anticipación, antes de dejar fuera de operación el sedimentador No.
1)

Cierra la válvula de 16" ø que se encuentra en la parte posterior de los
sedimentadores (a la llegada de la línea de 20"ø y 24"ø) para dejar fuera
de operación al sedimentador correspondiente.

Abre las válvulas de desfogues de 10"ø 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 tubería y mamparas, para reparar los tubos de 12"ø de a-c, así
como al cambio o reparación de tanquilizadores según sea el caso.

Aplica recubrimiento epóxico a tubería de acero de 4"ø del sistema de
purgas y a canaletas de recolección de aguas claras.

Cierra las válvulas de desfogues y abre lentamente la válvula 16"ø  de
entrada al sedimentador evitando bajar el nivel de agua en la cisterna
para no afectar la distribución.

Se procede a repetir estas actividades con el sedimentador No. 2

PLANTA POTABILIZADORA No. 2, 1000 Litros por segundos:

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

Abre la válvula de  desfogue de 10"ø  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"ø para limpieza final del piso
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

9

10

11

12

Limpia el tubo distribuidor de 24"ø de acero que se encuentra al fondo
del sedimentador  con hidrolimpiadora y esmeriladora

Aplica recubrimiento epóxico al tubo distribuidor de 24"ø dejando 5 días
de curado ( dependiendo la temperatura ambiente 26 a 30o c).

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

Acomoda  nuevamente al clarivac´s, verificando su operación una vez
que el sedimentador se encuentra lleno

Fin del procedimiento.

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

Nombre:
I) MANTENIMIENTO DE FILTROS

Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Establecer las medidas y estándares adecuados que permitan la filtración del agua, dentro de los
volúmenes 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 deberán mantener el compartimiento de arena sílice o
arena  limpia del río, libre de partículas sólidas o lodo que destruyan la filtración rápida del agua, para su
buen funcionamiento se realiza el mantenimiento previo debidamente programado.

Los filtros de las plantas potabilizadoras 1 y 2, por sus características de diseño, son muy diferentes en
su operación y funcionamiento, pero su mantenimiento es similar.



Manual de Procedimientos 25

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción 1

2

3

Los filtros se dejan fuera de operación y quita las tapas de registros de
entrada-hombre, para retirar la arena de la cámara de filtración para
lavarla.

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 aplicación de recubrimiento epóxico. Al
mismo tiempo se raspan las paredes del tanque de lavado y tubería
externa y se aplica el recubrimiento.

Después del tiempo de secado del recubrimiento epóxico se procede a
la instalación de las coladeras o espreas nuevas, posteriormente se
regresa la arena a la cámara de filtración y se pone en operación.

Fin del Procedimiento
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Procedimientos
Nombre:

J) MANTENIMIENTO DEL DOSIFICADOR POR GOTEO
Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Establecer las medidas pertinentes para  evitar la acumulación de cuerpos extraños y basura en las
paredes o en el piso del dosificador, flecha,  propela y moto reductor, que impida la operación normal del
dosificador  por goteo.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

3

Lava las paredes y piso del dosificador, para evitar el acumulamiento de
sulfato de aluminio.

Limpia la tubería de descarga para retirar incrustaciones de sulfato.

Verifica periódicamente el nivel de aceite del moto reductor.

Fin del Procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
K) MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE CLORACIÓN

Área:
Coordinación de Producción

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

Frecuencia:
Semanal

Normas

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

Utilizar el equipo de protección necesario para realizar el mantenimiento del equipo de cloración
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Producción

1

2

3

4

5

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

Revisa cuidadosamente cada una de las partes más importantes del
clorador, verificando el estado físico de:

A) Válvula reductora de presión de gas cloro.
B) Revisión y limpieza de la tubería de acero al carbón o

P.V.C.
C) Cédula 80 válvula reguladora de presión de gas.
D) Limpieza de rota metro.
E) Vástago de orificio variable.
F) Válvula de alivio de presión vacío.
G) Válvula diferencial.

Realiza el reemplazo si se encuentra alguna pieza dañada

Arma el equipo una vez que las partes han sido revisadas y reparadas.

Abre la válvula 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 DOSIFICACIÓN DE REACTIVOS
Área:
Coordinación de Producción

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

Frecuencia:
Diario

Normas

Los procedimientos para la dosificación de reactivos se elaboran de acuerdo a las necesidades y/o
características del agua a tratar, tomando en cuenta que el agua ya tratada debe cumplir con la NOM-
127-SSA1-1994 en cuanto al límite 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 deberán estar restringidos únicamente al personal autorizado y
debidamente capacitado y siguiendo instrucciones mencionadas en el procedimiento.
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Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio

1 Realiza  el cálculo en la dosificación  de reactivos tomando en cuenta
los datos siguientes :

a) Resultado de la prueba de jarras (pj).
b) Porcentaje de aplicación del reactivo (se obtiene de la

siguiente tabla).
c) Gasto de agua de entrada en lt/seg. (q).

SULFATO DE ALUMINIO Y POLÍMERO

TURBIEDAD
PORCIENTO (%) DE

APLICACIÓN POLÍMERO
SULFATO DE ALUMINIO

PJ GRANULADO LÍQUIDO
0- 80 15 13 .03

81 –150 20 18 .03
151 – 300 25 23 .03

> 300 30 28 .03

Cálculo para la  solución  de sulfato de aluminio a dosificar, a partir de
sulfato de aluminio, presentación líquido o sólido:

PARA UN % DOSIF: 13                                CONC. EN EL
TQ.= 2%

D  =           Q    X    F           TURB
1000

Y  =                 D
CONCENT X 10

T  =            1.6666
Y

D = sulfato de aluminio demandado para clarificar en gr / seg.
Q = gasto de agua de entrada en lt / seg.
F= % de aplicación del sulfato de aluminio líquido o sólido.
TURB. = resultado de la prueba de jarra en ppm (mg/lt).
Y = gasto de la solución a dosificar en lt / seg.
T =  altura en cm. De volumen a dosificar.
CONCENT = concentración a la que desea la solución.
1000,10 Y 1.6666 = constantes para conversión.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
M) DOSIFICACIÓN DE SULFATO DE ALUMINIO AL AGUA DEL TANQUE DE LAVADO DE

LOS FILTROS EN PLANTA POTABILIZADORA NO. 2.
Área:
Coordinación de Producción

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

Frecuencia:
Diario

Normas

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

Área de
Laboratorio

1

2

3

4

Realiza la dosificación de sulfato de aluminio tomando en cuenta los
siguientes datos:

A) Volumen de agua en tanque de lavado de 88,646 litros.
B) Turbiedad promedio de 80 ppm.

Disuelve 1.5 kg. De sulfato sólido en 10 o 15 litros de agua.

Esparce la solución en el agua contenida en el interior del tanque de
lavado.

Pasa al tiempo

Aspira los filtros hasta dejarlos limpios una vez que los sólidos
suspendidos han sedimentado que verifica con una aspiradora manual
que funciona bajo sifm

Fin del procedimiento



Manual de Procedimientos 34

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos
Nombre:

N) PRUEBA DE JARRA PARA DETERMINACIÓN DE LA DEMANDA DE SULFATO DE
ALUMINIO PARA CLARIFICAR EL AGUA.

Área:
Coordinación de Producción

Objetivo:
Determinar el procedimiento para la realización de prueba de jarra, así como el registro y control de la
misma.
Frecuencia:
Diario

Normas
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Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio

1

2

3

4

5

Prepara la Solución de sulfato: disuelve 100 gr. de sulfato de aluminio
en matraz e.m. de 1000 ml y afora con agua destilada, cada  1 ml=100
mg/lt. (ppm). Toma de la solución anterior 10 ml. y lo transfiere a un
matraz e.m. de 100 ml y afora con agua destilada, cada  1ml=10 mg/lt
(ppm).

Coloca con el equipo para prueba de jarra  6 vasos de un litro con el
agua de entrada (turbia), en cada vaso, dosifica diferentes
concentraciones de sulfato; agita a 100 rpm durante un minuto y luego a
40 rpm por 14 min.

Deja reposar al término de este tiempo durante 5 minutos más y se
determina, mediante un análisis visual, con concentración de coagulante
se logra una mejor clarificación.

Realiza otra prueba con mayor precisión con base a los resultados
obtenidos. Para lograr esto, dosifica cada vaso con unas
concentraciones cercanas al mejor resultado obtenido de la prueba
anterior. Se repite el proceso anterior (punto 1 y 2) y se observa cuál
vaso tiene la mejor clarificación y por lo tanto  se toma como la
concentración más adecuada a dosificar.

Anota en la bitácora  correspondiente a cuantas ppm se va a dosificar el
agua de entrada en base a los resultados  obtenidos. Cada vez que se
haga una prueba de jarra y cambie la concentración de coagulante a
dosificar se debe anotar dicho cambio así como la hora del mismo

Fin del procedimiento
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Procedimientos
Nombre:

A) RECEPCIÓN DE PROYECTOS DE PLANTAS DE TRATAMIENTO

Área:
Coordinación de Saneamiento

Objetivo:
Revisar, analizar y evaluar  proyectos de plantas de tratamiento de aguas residuales propuestas para las
colonias o fraccionamientos, proporcionando un diagnóstico de su funcionalidad

Frecuencia:
Según presentación de proyectos

Normas

La Empresa o Dependencia enviará oficio acompañado del proyecto de la planta de tratamiento de aguas
residuales que tenga que revisar.

Se registrara los datos  en un formato incluyendo:
A) Fecha de recepción
B) Número de oficio
C) Nombre del solicitante
D) Empresa
E) Dirección
F) Teléfono
G) Asunto
H) Fecha en la que se emite el diagnóstico
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Saneamiento

1

2

3

4

5

6

7

8

La revisión del proyecto de la planta de tratamiento de aguas residuales
se realiza de la siguiente manera:

Revisa todos los datos que utilizaron del proyecto, habitantes o
beneficiados, dotación, aportación, calidad del agua a tratar.

Realiza una visita al sitio de ubicación de la planta de tratamiento y
revisa los colectores y en que puntos se está descargando el agua
residual, para  posteriormente verificar los gastos  de aguas residuales y
si es posible tomar nuevamente las muestras.

Realiza tomas fotográficas de los puntos de descarga  y del sitio en
donde se piensa ubicar la planta de tratamiento de aguas residuales

Revisa las alternativas de tratamiento de aguas residuales que
analizaron y la razón por la que se seleccionaron una de estas.

Revisa el diseño conceptual, es decir el tren de tratamiento que están
proponiendo, analizando que cuente con un pre-tratamiento (rejillas y
desarenador), tratamiento primario (sedimentador primario, laguna
anaerobia, fosa séptica y digestor anaerobio, etc.), tratamiento
secundario (proceso biológico: aerobio o anaerobio).

Revisa la  memoria  de cálculo, es decir, en cada una de estas etapas a
analizar los cálculos que realizaron para obtener las dimensiones de los
mismos. Se analizan los criterios de diseño y se comparan con los
indicados en la literatura (libros de tratamiento de aguas residuales de
diferentes autores).

Revisa los planos y observa si cuenta con la información necesaria para
que en el momento de la construcción no tengan problemas.

¿Cuenta con toda la información ? Pasa a la actividad 8

En caso de no contar con toda la información
Regresa la documentación a la Empresa o Dependencia solicitante para
reúna toda información

Emite resolución Firmada el Gerente General después de que se revisa
y autoriza a la empresa o dependencia que esta proponiendo la planta
de tratamiento de aguas.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
B) SOLICITUD DE PERMISO DE DESCARGA DE RESIDUOS DE FOSAS SÉPTICOS Y

LETRINAS

Área:
Coordinación de Saneamiento

Objetivo:
Revisar solicitudes de permisos de descarga de residuos de fosas sépticas y letrinas en las plantas de
tratamiento

Frecuencia:
A solicitud de las dependencias, empresas o usuarios

Normas
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Área Actividad Descripción

Coordinación de
Saneamiento

Unidad Jurídica

1

2

3

4

4A

5

6

Recepciona oficio de solicitud de permisos de descarga de residuos de
fosas sépticas y letrinas enviado por la Gerencia General.

Solicita al usuario la información siguiente:

A) Nombre, Dirección y teléfono de la empresa
B) Nombre del representante legal de la empresa
C) Nombre del chofer y copia de la licencia de conducir y de la

credencial de elector
D) Promedio de descarga diaria (volumen)
E) Número de unidades rentadas al mes (promedio)
F) Número de unidades de transporte indicando: marca, modelo,

No. de placas y color
G) El vehículo debe traer logotipo de la empresa
H) adjuntar análisis físico-químicos de los desechos indicados en la

NOM-002-SEMANART-1996
I) Adjuntar ficha técnica del producto utilizado enviado por la

industria que lo produce
J) Días más recurrentes de la semana y hora en que se efectuarán

las descargas.

Reunida la información se procede analizarla,

Si es procedente la solicitud
Realiza un convenio en el cual se indica el punto de descarga y el costo
mensual que la empresa debe pagar al Sistema.

Pasa a la actividad 5

Si no es procedente la solicitud
Envía un oficio a la dependencia, informándole las causas por las cuales
su petición no sido aceptada.

Envía el convenio a la Unidad Jurídica para su revisión y corrección.

Revisa y realiza las correcciones y lo  envía al solicitante para su firma

Nota: Si se supera el volumen señalado en el convenio se realiza la
modificación del costo por volumen de descarga.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
C) REVISIÓN DE REPORTES DE LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES

Área:
Coordinación de Saneamiento

objetivo:
Revisar los reportes enviados por los responsables de las plantas de tratamiento de aguas residuales
para verificar el funcionamiento de las diferentes áreas que lo integran.

Frecuencia:

Normas
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Área Actividad Descripción

Plantas de
Tratamiento de

Aguas Residuales

Coordinación de
Saneamiento

1

2

3

Elaboran reporte  de  las actividades que realizaron en el área de
Laboratorio, Mantenimiento Eléctrico  y de Operación .

Envía a la Coordinación de Saneamiento para su revisión.

Revisa los reportes y verifica si las plantas se encuentran funcionando a
su capacidad, en caso contrario se le solicita al responsable de la planta
que le informe las causas del bajo rendimiento.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
D) SOLICITUD DE RECORRIDOS EN LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES.

Área:
Coordinación de Saneamiento

Objetivo:
Coordinar los recorridos que se realizarán por las diversas instituciones educativas a las plantas de
tratamientos de aguas residuales para conocer el funcionamiento de las mismas
Frecuencia:
A solicitud de las instituciones educativas, dependencias.

Normas

La solicitud para realizar el recorrido en alguna de las planta deberá enviarse con 15 de anticipación.
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Área Actividad Descripción

Solicitante

Gerencia General

Coordinación de
Saneamiento

Planta de
Tratamiento de

Aguas Residuales

Coordinación de
Saneamiento

1

2

3

4

5

6

Envía oficio dirigido al Gerente General solicitando la visita a alguna de
las tres plantas, señalando número de alumnos y  fecha en la que desea
realizar el recorrido.

Recepciona y  turna oficio a la Dirección de Operación y Mantenimiento
para su seguimiento.

Coordina con el responsable de la planta en la que se realizará el
recorrido para determinar la fecha en que se llevará a cabo la visita.

Dialoga con el Director de la Institución para establecer la fecha y hora
en la que se realizará el recorrido.

Turna oficio a la Gerencia General informando la fecha en que fue
atendida la petición de la Institución.

Archiva documentación

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
A) OPERACIÓN DE FILTROS PRENSA BANDA

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivos:
Tener un proceso eficiente de deshidratado de lodos para posteriormente depositarlo en relleno sanitario
o para abono de plantas de ornato.

Frecuencia:
Diario

Normas
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Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

1

2

3

4

5

6

7

8

Inspección previa:

Verifica que no haya objetos extraños sobre las bandas o en cualquier
área que interfiera con la operación del filtro prensa banda.

Asegura que los arados o chicanes estén colocados sobre la banda.

Verifica que la válvula de control de tensión esté en la posición de
tensión y que las bandas estén listas para ser tensadas.

Asegura que todas las bombas de alimentación estén listas para operar
y que todas las válvulas estén abiertas.

Verifica que el panel de control y la máquina no estén apagados o
bloqueados en la función de arranque debido a que previamente se
haya activado una alarma o que haya un problema de mantenimiento.

Inspecciona la unidad de potencia hidráulica y verifique que el nivel de
aceite sea adecuado para la operación.

Puesta en marcha o arranque:

El proceso de arranque es de forma manual.

Pone en marcha o funcionamiento el sistema de lavado de las bandas

Pone en marcha el sistema hidráulico y permita que transcurran 2
minutos para que las bandas estén completamente tensas.

Pone en marcha la transmisión de las bandas y permita que estás se
mojen o humedezcan completamente antes de añadirles el lodo.

Pone en marcha las bombas de alimentación de lodo y polímero.

Registran los tiempos de llenado y el consumo de polímero en la
bitácora de operación de los filtros

Deja operando aproximadamente de las 8:00 a.m. a las 12 p.m.

Lava al término de la operación toda el área de los filtros y se
suspenden todos los equipos.

Fin del procedimiento
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Procedimientos
Nombre:

B) LIMPIEZA DE LAS REJILLAS

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener la rejilla libre de objetos(botellas, trapos, ramas, pedazos de huesos, bolsas de plástico)
evitando con ello la corrosión en la estructura y daños en los equipos de bombeo).

Frecuencia:
Diario

Normas

El operador y ayudante de operador dispondrá de guantes, cubre bocas o mascarilla, rastrillo, pala,
escoba, araña, recipiente de 20 litros o carretilla
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

Quita con el rastrillo los desechos retenidos en la rejilla y se deja escurrir
por 30 minutos.

Cuantifica el volumen de los residuos retirados depositándolos en el
recipiente, una vez que la rejilla este limpia en su totalidad.

Anota en el formato RS-1 sobre bitácora de operación, volumen húmedo
de los sólidos

Deposita la cantidad de sólidos retirados en una plataforma de secado
para que el turno siguiente lo coloque en los contenedores

Realiza la limpieza de las  rejillas en los horarios siguientes y en
momentos que así lo requiera, cada turno entregara las rejillas libres de
sólidos

No. de Limpieza Hora
1 08:00
2 11:00
3 14:00
4 17:00
5 20:00
6 00:00
7 03:00
8 06:00

Cierra las compuertas de rejillas cuando se realiza el retiro de las arenas
retenidas en las mismas y realiza el mantenimiento del área localizada
entre rejillas y desarenadores, así también cuando se tenga presencia
de grasa y aceites en el.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:

C) OPERACIÓN Y CUIDADO DEL SEDIMENTADOR PRIMARIO CIRCULAR

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Retener la mayor cantidad de sólidos suspendidos presentes en el agua residual, los flotantes que hayan
pasado el pre-tratamiento, y una cantidad de grasas y aceites.

Frecuencia:
Diario

Normas
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Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

Energiza el círculo del equipo desde el CCM2, Colocando el interruptor
termomagnético (mecanismo sedimentador No. 3) en la posición de ON,
Verifica el mecanismo en las rastra y desnatador

A) Verifica que las rastras se encuentren libres de obstáculos (caso
contrario retirar) y que conserven su nivel correspondiente

B) Verifica que el desnatador no se atore en el momento de
colocarlas sobre la caja

C) Verifica que  el torkimetro no exceda de 20,000 LB/FT

Retira con un limpia albercas los sólidos flotantes que se encuentren en
la jaula del sedimentador así como en toda la superficie, vaciándolo en
un recipiente para después colocarlas en el contenedor.

Purga de lodos
A) Las purgas de lodos se realizan de acuerdo al programa y

horario establecido.
B) Abre en su totalidad la válvula de 8” que conecta a un cárcamo;

durante 6 minutos según la cantidad de lodos en la tolva y en
función del tiempo de retención en el digestor.

C) Transcurrido el tiempo de llenado del cárcamo se cierra la
válvula

D) Arranca una de las 2 bombas de 10 HP o en su caso las 2
bombas localizadas sobre el cárcamo de lodos anotando el
tiempo de bombeo y el volumen bombeado

E) Para realizar lo anterior se energiza el equipo desde el
CCM” colocando el interruptor en la posición ON.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
D) OPERACIÓN Y CUIDADO DEL SEDIMENTADOR PRIMARIO RECTANGULAR

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Remover los sólidos suspendidos en el agua residual en el sedimentador primario, así como los flotantes
que hayan paso el pretratamiento.

Frecuencia:
Diario

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
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Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

Energiza el circuito del equipo desde el CCM2, colocando el interruptor
termomagnético del mecanismo sedimentador 1 y 2 en la posición de
ON.

Verifica el mecanismo en las rastras y desnatador
A) Verifica que las rastras puentes este en condiciones de operar,

checando la cadena de transmisión, los amortiguadores, el riel.
B) El equipo se puede encender desde el CCm2 o directamente en

el puente de la estructura a través de una botonera (verde =
hacia delante, azul = reversa, Rojo = paro)

C) Se verifica que el desnatador realice su levantamiento adecuado
en su movimiento de retroceso

Limpia entrada del sedimentador:
Retira con un limpia albercas os sólidos flotantes que se encuentren en
el canal de entrada del sedimentador así como en toda la superficie,
vaciándolo directamente en el contenedor

purga de lodos
A) La purga de lodo se realizan en el horario y programa

establecido
B) Se abre en su totalidad de 3 a 5 minutos cada una de la válvulas

(6”) de lodos que conecta a un cárcamo (según cantidad
acumulado de lodos en las tolvas)

C) Transcurrido el tiempo de abertura de una de las válvulas se
cierra y se abre la siguiente hasta terminar con las 3 que tiene
cada tanque

D) Se arranca una o en su caso las 2 bombas de 3 HP localizadas
sobre el cárcamo de lodos anotando el tiempo de bobeo para
determinar después M3 bombeados

Vacía la caja de natas
A) Se abre la válvula de la caja de natas el tiempo necesario para

vaciarla en su totalidad.
B) Una vez que la caja esa limpia se procede a cerrar la válvula

correspondiente
C) Por último registra en la bitácora la hora y el tiempo consumido

en el proceso

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
E) SEDIMENTADOR SECUNDARIO CIRCULAR

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Remover la materia orgánica (zooglea) que se desprenden de los filtros biológicos.

Frecuencia:
Diario

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
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Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

Energiza el circuito del equipo desde el CCM1, colocando el interruptor
termomagnético en la posición de ON, y la perilla de selección de
operación en manual

Verifica el mecanismo en las rastras y desnatador
A) Verifica que nada obstruya el movimiento de los brazos (caso

contrario retirar antes de poner en movimiento las rastras)
B) El equipo se puede encender desde el CCm1 o directamente en

el puente de la estructura.
C) Verifica que el desnatador no se atore en el momento de

colocarlas sobre la caja.
D) verifica que el torkímetro no exceda de 20 000 LB/FT

Jaula del sedimentador
Retira con un limpia albercas los sólidos flotantes que se encuentren en
la jaula del sedimentador así como en toda la superficie y se vacía en un
recipiente para después colocarlas en el contenedor

Purga de lodo:
A) La purga de lodos se realiza en el horario y programa

establecido
B) Abre únicamente 5 o 6 vueltas la válvula de 8” que conecta el

cárcamo de aguas crudas durante un tiempo suficiente para
descargas la acumulación de lodos

C) Trascurrido el tiempo de vaciado de lodos, se cierra la válvula y
se reporta el tiempo de abertura.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
F) OPERACIÓN Y CUIDADO DEL SEDIMENTADOR SECUNDARIO RECTANGULAR

“CLARIVAC”

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Remover la materia orgánica que se desprenden de los filtros biológicos “medio de piedra”.

Frecuencia:
Diario

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

4A

4B

5

6

7

Energiza el circuito alimentador del equipo que está ubicado en el
tablero TDILI del CCM1 (interruptor No. 15)

Verifica que las tuberías que realiza el sifón (succión de lodos) se
encuentre  cargadas, de lo contrario se cargaran con la ayuda de una
aspiradora

Arranca el equipo junto a la estructura de desde una botonera

Coloca la perilla del modo de operación en manual o automática según
la elección para operarlos.

Coloca la perilla de trabajo en modo continuo y presiona el botón de
arran (botón verde star) para la operación automática

Coloca la perilla de operación manual y coloca la perilla de trabajo en
modo intermitente.

Elige la dirección del recorrido del equipo (perilla DRIVE FW o REV)

Para el paro del equipo se coloca la perilla en DRIVE en OF

Opera aproximadamente cada 2 horas en función del tiempo de
retención de la estructura, anotando el tiempo de operación en la
bitácora correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Procedimientos

Nombre:
G) MANTENIMIENTO DE LA SUBESTACIÓN ELÉCTRICA Y ACOMETIDA DE ALTA

TENSIÓN

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Semestral

Normas
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Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

Realiza una inspección visual de todos los componentes de la
subestación, entre los cuales se encuentran: aisladores, apartarayos y
cuchillas:

Cada seis meses realiza:
A) El reapriete de conectores de baja y alta tensión.
B) Revisa los aparta rayos.
C) Revisa los corta circuito-fusibles.
D) Medirá los voltajes en baja tensión.

Anualmente realiza:
A) Revisa y limpia los aisladores del transformador.
B) Revisa y reaprieta los herrajes (abrazaderas y alfileres).
C) Aplica pintura anticorrosivo al tanque transformador y herrajes.
D) Realiza pruebas a cables de potencia.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
H) MANTENIMIENTO PARA TABLEROS

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

Realiza diariamente inspección visual del estado de las terminales.

Verifica semanalmente que los indicadores estén limpios y en buen
estado.

Realiza anualmente :.
A) Cambiar  las terminales.
B) Revisar, limpiar y ajustar protecciones.
C) Revisar y limpiar los conmutadores y botoneras.
D) Realizar pruebas de aislamiento de los bornes
E) Revisar puntos calientes

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
I) MANTENIMIENTO PARA INTERRUPTORES TERMOMAGNÉTICOS

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

Inspecciona visualmente las zapatas terminales de entrada y salida.

Realiza semestralmente limpieza de la sulfatación de las terminales y
realiza reapriete de las mismas

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
J) MANTENIMIENTO DE REJILLAS AUTOMÁTICAS

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos (moto reductores, engranes, chumaceras y catarinas) en condiciones óptimas de
funcionamiento.

Frecuencia:
Fuera de servicio

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

Detiene el funcionamiento de las rejillas.

Revisa y engrasa diariamente las catarinas o engranes inferiores por el
rodamiento de giro del perno y la catarina o engrane.

Revisa semanalmente el nivel de aceite, esto será por la mirilla de los
motor reductores.

Realiza anualmente mantenimiento general al sistema de isaje y si se
requiere se cambia las piezas dañadas, entre las partes que se revisan
están los rodamientos, estatores, rotores y aislamientos.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
K) DESASOLVE DEL DESARENADOR

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Retirar la arena para evitar malos olores por descomposición.

Frecuencia:
Semanal

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

Cierra  la compuerta de la unidad en servicio.

Realiza sifoneo una vez disminuido el nivel del agua para retirar el
sobrante de liquido y queda solamente la arena

Retira una vez vaciada la unidad  la arena y la coloca en un recipiente
de 20 lts.

Engancha con una cuerda preparada para este fin  el recipiente y se jala
desde el fondo del canal hasta la parte superior de la estructura.

Vacía el contenido de la carretilla en el área para su disposición final.

Fin del procedimiento.
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Procedimientos

Nombre:

L) LIMPIEZA DEL CÁRCAMO DE AGUAS CRUDAS

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Retirar los sólidos pesados y otros materiales que no hayan sido retenidos en el desarenador

Frecuencia:
Semestral

Normas

El personal al realizar este procedimiento deberá estar debidamente equipado con: botas pantaloneras,
gogles, mascarilla, guantes de hule
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

7

6

7

Realiza el programado para la limpieza general del carcamo de aguas
crudas, para realizar el retiro de materiales que no hayan sido retenidos
en el canal desarenador.

Cierra totalmente las compuertas de entrada en el canal de llegadas.

Continua con el bombeo de agua por el lapso que se requiera, esto
solamente para bajar nivel de agua en el interior del carcamo a un nivel
seguro.

Apaga los equipos de bombeo del carcamo de aguas crudas.

Baja al fondo del carcamo.

Remueve con palas el lodo sedimentado (incluyendo arenas y otros
materiales) hacia la boca de la manguera de extracción del equipo
vactor.

Deposita en el área asignada el material sedimentado que se extrajo y
contenido en el equipo vactor.

Abre las compuertas una vez terminada la extracción de los sedimentos
para permitir la entrada de agua hacia el carcamo de aguas crudas.

Enciende los equipos de bombeo.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:

M) MANTENIMIENTO A VÁLVULAS DE CUCHILLA DE 6", 8", 16", 20", 24" Y 30"

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento

Frecuencia:
Diario

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

En caso de que la válvula de cuchilla no actué libremente se procede de
la siguiente manera:

Afloja los tornillos de la prensa empaque hasta que la presión haga que
comience a fugar el fluido, posteriormente reaprieta suavemente hasta
que la fuga se detenga.

Coloca en caso de haber apretado a fondo y el fluido se siga saliendo
más empaquetadura en la caja, para ello proceda de la siguiente
manera:

A) Se abre la válvula subiendo la cuchilla.
B) Se afloja los tornillos de ojo y se sube la prensa empaque, de

esta manera se podrá revisar el estado del empaque.

Checa periódicamente los tornillos de la válvula, que estén asegurados,
y se reemplaza cualquier tornillo o tuerca que este dañada.

Verifica que las tuercas de las varillas tensoras del cilindro neumático
estén perfectamente aseguradas a la base de montaje del mismo.

Inspecciona las conexiones de aire para detectar fugas o conexiones
deterioradas.

Evita que las líneas de aire tengan parches, grietas o deformación
ocasionadas por la presión, en caso de encontrar alguna de estas
anomalías se cambia el tramo de conducto averiado con material nuevo

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
N) MANTENIMIENTO A VÁLVULAS DE ADMISIÓN Y EXPULSIÓN DE  AIRE PARA AGUAS

NEGRAS EN DIÁMETRO DE 3" Y 4"
Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Semestral

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

Las válvulas de admisión y expulsión de aire cuenta con:

A) Válvula de seccionamiento.
B) Manguera de retrolavado.
C) Válvula de desfogue.

Introduce agua limpia para evitar que en el manejo de las aguas negras
obstruyan la carrera del flotador debido a los sólidos en suspensión en
ellos, mediante la manguera de retrolavado teniendo Válvula de
seccionamiento y válvula de desfogue en posición abierta para drenar
los sólidos y limpia de posibles obstrucciones.

Tiene cuidado de cerrar la válvula entre la conducción y la admisión y
expulsión del aire de aguas negras.

Fin del procedimiento
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Procedimientos

Nombre:
O) MANTENIMIENTO A MANÓMETROS

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento

Frecuencia:
Semestral

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

Revisa semanalmente y realiza limpieza externa de los manómetros.

Revisa trimestralmente el grado de deterioro debido a las condiciones
de operación, en su caso realiza el cambio de los equipos.

Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
P) MANTENIMIENTO DE MOTORES ELÉCTRICOS DE EJE VERTICAL

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamientos.

Frecuencia:
Quincenal

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

7

8

Realiza semanalmente una revisión física del motor en los siguiente
puntos:

A) Temperatura de la carcasa.
B) Detectará ruidos y/o olores extraños.
C) Revisará el nivel de aceite.
D) Detectará si existen vibraciones.

Realiza semanalmente la medición de voltajes y corrientes.

Revisa semanalmente las presiones de salida y gasto.

Realiza semestralmente el cambio de aceite o grasa de los baleros.

Realiza la revisión del ventilador y realiza el engrasado.

Realiza si se requiere  la limpieza interna del motor.

Realiza el recubrimiento de las bobinas con barniz en caso de que se
requiera.

Realiza una inspección de las conexiones internas del motor y se revisa
el interior del estator

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
Q) MANTENIMIENTO DE MOTORES ELÉCTRICOS DE EJE HORIZONTAL

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento

Frecuencia:
Quincenal

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

7

Realiza semanalmente una revisión física del motor en los siguiente
puntos:

A) Temperatura de la carcasa.
B) Detectará ruidos y/o olores extraños.
C) Revisará el nivel de aceite.
D) detectará si existen vibraciones.

Realiza semanalmente la medición de voltajes y corrientes.

Realiza la revisión del ventilador y se engrasa.

Realiza la limpieza interna del motor.

Realiza anualmente la limpieza de las bobinas con aire comprimido y
seco en caso de acumulación de suciedad ocasionada por aceites.

Realiza el recubrimiento de las bobinas con barniz en caso de que se
requiera.

Realiza una inspección de las conexiones internas del motor y se
revisará el interior del estator.

Fin del procedimiento.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
R) MANTENIMIENTO DE BOMBAS VERTICALES DE FLUJO MIXTO

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Quincenal

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

3

4

5

Realiza semanalmente una revisión física del motor en los siguiente
puntos:

A) Revisa los estoperos (prensaestopas).
B) Verifica que no existan ruidos anormales.
C) Verifica manómetros (que estén en buen estado) así mismo

tomar lecturas de presión.
D) Verifica niveles de aceite para su lubricación (en el depósito de

lubricación).

Verifica mensualmente temperaturas y velocidades.

Realiza semestralmente las siguientes actividades:

A) Revisión y/o reparación de la cuña, cople y cuñero.

Realiza anualmente:

A) Revisión y/o reparación de las flechas.
B) Revisión y/o cambio de coples de las flechas.
C) Revisión y/o cambio de chumacera de bronce.
D) Revisión y/o cambio de impulsores
E) Revisión y/o cambio de anillos de desgaste
F) Revisión y/o de fundas de flechas

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
S) MANTENIMIENTO DE CLARIFICADORES CIRCULARES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Semestral

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Realiza diariamente una revisión física del funcionamiento del motor,
observando:

A) Temperatura.
B) Detectar ruidos y olores extraños.
C) Verifica el nivel de aceite. Revisará el torque.
D) Detectar vibraciones.

Verifica conexiones de todos los mecanismos, si existen tuercas o
tornillos flojos o apretados.

Revisa los niveles de aceite del motor reductor.

Realiza semestralmente el vaciado, la limpieza manual y el lavado de
los tanques, así como de todos los elementos interiores.

Realiza una inspección minuciosa de las válvulas, compuertas y otros
accesorios.

Realiza anualmente limpieza de las bobinas con aire comprimido y seco
en caso de acumulación de suciedad ocasionada por aceites.

Realiza una inspección de las conexiones internas del motor y se revisa
el interior del estator.

Realiza inspección de los neoprenos en rastras, en caso de encontrase
dañados se realiza el cambio de neoprenos y tornilleria.

Aplica pintura en las partes metálicas corroídas.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
T) MANTENIMIENTO DE CLARIFICADORES RECTANGULARES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener a los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Semestral

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Realiza diariamente una revisión física de la cadena del motor reductor
con la catarina de la flecha de tracción.

Revisa las chumaceras, flechas, ruedas y rieles.

Revisa botoneras de arranque y paro, así como el microswitch de
cambio de rotación.

Realiza mediciones de voltaje y corriente del motor.

Revisa semestralmente  el nivel de aceite del moto reductor.

Realiza el vaciado de los tanques, limpia manualmente y lava los
tanques.

Realiza la limpieza del tablero de control del equipo y de las piezas.

Realiza una inspección minuciosa de las válvulas, compuertas y otros.

Realiza anualmente limpieza de las bobinas con aire comprimido y seco
en caso de acumulación de suciedad ocasionada por aceites.

Realiza una inspección de las conexiones internas del motor y se revisa
el interior del estator.

Aplica pintura y/o galvanizará en frío las partes metálicas corroídas.

Realiza una inspección de los neoprenos en rastras y en caso de
encontrarse dañados se realiza el cambio de neoprenos y tornillería

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
U) MANTENIMIENTO DE FILTROS ROCIADORES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Anual

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

Realiza medición de voltaje y corriente.

Realiza semanalmente la limpieza de boquillas.

Verifica las conexiones de compuertas reguladoras.

Realiza la revisión de tensores de barras de acero.

Realiza la revisión y/o cambio de aceite en cajas de engranes.

Revisa  los equipos electrónicos.

El inversor de frecuencia para la variación de velocidades en los brazos
es de uso rudo y no requiere mantenimiento

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
V) MANTENIMIENTO DE CLORADORES Y TANQUES DE CONTACTO DE CLORO

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos en condiciones óptimas de funcionamiento.

Frecuencia:
Anual

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Revisa diariamente el equipo de cloración, baterías de contenedores y
líneas, para descartar fugas.

Regula la dosificación de cloro.

Lleva registro de horas de operación del equipo de cloración.

Revisa registro de presiones de cloro y agua del sistema.

Realiza cambio de cilindros cuando se agote su contenido.

Realiza limpieza exterior del equipo de cloración.

Revisa mensualmente el sistema de inyección.

Aplica vaselina en las partes metálicas que muestren corrosión

Calibra el equipo (en caso de ser necesario).

Aplica pintura y/o galvaniza en frío las partes metálicas corrosivas.

Fin del procedimiento.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
W) MANTENIMIENTO DE FILTROS PRENSA

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos (moto reductores, engranes, chumaceras y catarinas) en condiciones óptimas de
funcionamiento.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Realiza diariamente revisión del nivel de aceite del motor reductor.

Realiza revisión del nivel de aceite del sistema hidráulico.

Inspecciona las bandas deshidratadoras.

Realiza limpieza de bandas por espacio de 45 minutos si hubo
producción de lodos.

Realiza limpieza de boquillas de espreas.

Inspecciona semanalmente arados y navajas raspadoras.

Lava mensualmente las bandas con solución de agua-jabón-
blanqueador.

Realiza limpieza de la bomba de polímero en general.

Reaprieta la tornillería de la estructura del arado.

Realiza limpieza del tablero de control del equipo.

Realiza anualmente limpieza general de todas las válvulas.

Realiza mensualmente la limpieza del rotametro

Fin del procedimiento.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
X) MANTENIMIENTO DE BANDA TRANSPORTADORA DE LODOS DESHIDRATADOS

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Mantener los equipos (moto reductores, engranes, chumaceras y catarinas) en condiciones óptimas de
funcionamiento.

Frecuencia:
Mensual

Normas
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Planta de
Tratamiento Paso

Limón

1

2

3

4

Realiza mensualmente la revisión de los voltajes y corrientes del motor.

Engrasa cada 5000 horas de operación las chumaceras.

Ajusta la banda cada 5000 horas de operación ya sea a la derecha o
izquierda según se requiera. Esto se realizará por medio de los tensores
de los rodillos.

Realiza revisión general del motor, (rodamientos, estator, rotor y
aislamiento).

Fin del procedimiento.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
Y) CARACTERIZACIÓN DEL AGUA RESIDUAL EN INFLUENTE Y EFLUENTE

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar las características físicas, químicas y biológicas del agua para poder realizar acciones
correctivas y/o evaluar la eficiencia en cada etapa del proceso, con la finalidad de reducir la
concentración de contaminantes.

Frecuencia:
Diario

Normas

Los procedimientos del Laboratorio de la Planta de Tratamiento, se basa en las NOM-001-SEMANART-
1996, la cual nos indica los parámetros a determinar y las Normas Mexicanas el procedimiento de cómo
determinar cada parámetro.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

Toma muestras y determinaciones analíticas.

Realiza el registro de campo con los siguientes datos:

A) Fecha de muestreo.
B) Procedencia o lugar de muestreo.
C) Número de muestra.
D) Hora de muestreo.
E) Cloro residual.
F) Temperatura amb/agua.
G) Potencial de hidrógeno.
H) Espuma.
I) Materia flotante.
J) Conductividad eléctrica.
K) Oxígeno disuelto.
L) Flujo.
M) Observaciones.
N) Responsable del muestreo.

Recepciona muestras en el laboratorio

Realiza las determinaciones analíticas físicas, químicas y biológicas de
los siguientes parámetros:

A) Sólidos sedimentables.
B) Sólidos totales.
C) Sólidos volátiles totales.
D) Sólidos suspendidos totales.
E) Sólidos suspendidos volátiles.
F) Demanda bioquímica de oxigeno.
G) Demanda química de oxígeno.
H) Coliformes fecales.
I) Grasas y aceites.
J) Nitrógeno total de kjeldahl.
K) Fósforo total.
L) Color.
M) Turbiedad.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
Z) DETERMINACIÓN DE SÓLIDOS SEDIMENTABLES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar los sólidos sedimentables en agua por medio de método  volumétrico requerible para verificar
la eficiencia de cada operación unitaria de la planta de tratamiento.

Frecuencia:
Semanal

Normas

La determinación de sólidos sedimentables deberá cumplir con lo establecido en la Norma Mexicana
NMX-AA-004-1997
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

Para realizar la determinación volumétrica:

Agita cuidadosamente la muestra original a fin de asegurar una
distribución homogénea de sólidos suspendidos a través de todo el
cuerpo del líquido.

Llena inmediatamente el cono de sedimentación hasta el aforo de un
litro y deja reposar durante 45 minutos para que se asienten las
partículas,

Pasa el tiempo

Agita suavemente los lados del cono con un agitador o por rotación para
que se sedimenten los sólidos adheridos a las paredes y deja reposar la
muestra otros 15 minutos, a los 60 minutos leer la escala del cono
imhoff.

Anota los resultados en los registros correspondientes

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
AA)DETERMINACIÓN DE OXÍGENO DISUELTO EN CAMPO

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar el oxígeno en el agua en cada una de las unidades del proceso.

Frecuencia:
Diario

Normas

Los procedimientos del Laboratorio de la Planta de Tratamiento, se basa en las NOM-001-SEMANART-
1996, la cual nos indica los parámetros a determinar y las Normas Mexicanas el procedimiento de cómo
determinar cada parámetro.

Este procedimiento se realiza en campo y de acuerdo al manual del oxímetro
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio

Control de Calidad
de Agua

1

2

3

4

Toma muestra de agua residual en un vaso de precipitado de 500 ml.
Retira el capuchón e introduce el electrodo en la muestra y prende el
aparato.

Anota la lectura cuando el aparato en la parte superior izquierda
desaparece la palabra estabillizing.

Retira el electrodo y se lava con agua destilada.

Apaga el aparato y se coloca nuevamente el capuchón con agua
destilada al electrodo.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
BB) DETERMINACIÓN DEL POTENCIAL DE HIDRÓGENO

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar con el potenciómetro el grado de acidez o alcalinidad del agua residual de cada una de las
unidades.

Frecuencia:
Diario

Normas

Los procedimientos del Laboratorio de la Planta de Tratamiento, se basa en las NOM-001-SEMANART-
1996, la cual nos indica los parámetros a determinar y las Normas Mexicanas el procedimiento de cómo
determinar cada parámetro.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

7

Toma una muestra de agua residual en un recipiente.

Utiliza un “PH”  metro previamente calibrado.

Introducir el electrodo del medidor de “PH”  en la muestra.

enciende el equipo oprimiendo la tecla "ON".

Anota la lectura cuando el aparato en la parte superior izquierda
desaparece el reloj.

Retira el electrodo y lava con agua destilada.

Apaga el aparato y coloca nuevamente el capuchón con agua destilada
al electrodo.

Nota: esta determinación debe realizarse en campo.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
CC) DETERMINACIÓN DE TEMPERATURA

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Conocer la temperatura del agua residual, debido a que interfiere en los procesos biológicos.

Frecuencia:
Diario

Normas

La determinación de la temperatura deberá cumplir con lo establecido en la Norma Mexicana NMX-AA-
1980
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

Toma una muestra de agua residual en un recipiente.

Introduce un termómetro industrial de vidrio a la muestra, previamente
calibrado.

Registra la lectura después de un tiempo suficiente.

Lava el termómetro con agua destilada y guardarlo.

Nota: esta determinación debe realizarse en campo.

Fin de procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos
Nombre:

DD) DETERMINACIÓN DE SÓLIDOS TOTALES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Conocer el contenido de sólidos totales que engloba la materia en suspensión, sedimentable, coloidal y
disuelta.

Frecuencia:
Semanal

Normas

La determinación de sólidos deberá cumplir con lo establecido en la Norma mexicana NMX-AA-034-1981,
en la que establece el método para la determinación del contenido de sólidos totales, sólidos totales
volátiles, sólidos suspendidos totales, sólidos suspendidos volátiles, sólidos disueltos totales y sólidos
disueltos volátiles, en aguas naturales y residuales.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del agua

1

2

3

4

5

6

Coloca la cápsula de porcelana en el horno a 105 ºC hasta obtener peso
constante.

Retira y se  coloca en el desecador durante 20 minutos.

Pesan las cápsulas vacías (p) y se agrega 50 ml de muestra.

Colocan las cápsulas en una parrilla para evaporar la muestra y la lleva
al horno a 105 ºC durante 2 horas.

Lleva al desecador por 20 minutos y pesa las cápsulas en la balanza
analítica.

Repite los tres pasos anteriores hasta obtener una diferencia de peso de
.0005 gr (p1)

Se realizan los cálculos:
DONDE:

ST= (P1-P x 1000 (MG/L)
V.MTRA(L)

P= PESO DE LA CÁPSULA VACÍA.
P1= PESO DE LA CÁPSULA + MUESTRA DESPUÉS DE LA
EVAPORACIÓN.
V= VOLUMEN DE LA MUESTRA.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:

EE) DETERMINACIÓN DE SÓLIDOS VOLÁTILES TOTALES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Conocer el contenido de materia orgánica contenida en el agua residual.

Frecuencia:
Semanal

Normas

La determinación de sólidos deberá cumplir con lo establecido en la Norma mexicana NMX-AA-034-1981,
en la que establece el método para la determinación del contenido de sólidos totales, sólidos totales
volátiles, sólidos suspendidos totales, sólidos suspendidos volátiles, sólidos disueltos totales y sólidos
disueltos volátiles, en aguas naturales y residuales.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua.

1

2

3

4

Determina sólidos totales e introduce esta misma cápsula que contiene
el residuo, a la mufla a 550º c. De 15 a 20 min.

Saca la cápsula de la mufla e introduce al horno a 105 ºC durante 30
min.

Pasa al desecador por espacio de 30 min. y pesa en la balanza
analítica.

Repite los pasos anteriores hasta obtener una diferencia de 0.005 gr
(p2)

Cálculos:

SVT= (P1-P2) x 1000 (MG/L)
V.DE MTRA(L)

Donde:
P1= PESO DE LA CÁPSULA + LA MUESTRA DESPUÉS DE LA
EVAPORACIÓN
P2= PESO DE LA CÁPSULA + LA MUESTRA DESPUÉS DE LA
CALCINACIÓN
V= VOLUMEN DE LA MUESTRA.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:

FF) DETERMINACIÓN DE SÓLIDOS SUSPENDIDOS TOTALES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Conocer el contenido de materia en suspensión.

Frecuencia:
Semanal

Normas

La determinación de sólidos deberá cumplir con lo establecido en la Norma mexicana NMX-AA-034-1981,
en la que establece el método para la determinación del contenido de sólidos totales, sólidos totales
volátiles, sólidos suspendidos totales, sólidos suspendidos volátiles, sólidos disueltos totales y sólidos
disueltos volátiles, en aguas naturales y residuales.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

Coloca el disco de fibra de vidrio en un crisol gooch con la parte rugosa
hacia arriba y se coloca en un aparato de filtración y se aplica vació.

Vierte  60 ml de agua destilada hasta que drene totalmente.

Lleva el crisol al horno a 105 ºC por un periodo de tiempo de una hora y
luego se saca del horno y se mete al desecador durante 20 minutos.

Saca  del desecador y pesa el crisol en una balanza analítica.

Repite los pasos anteriores hasta obtener una diferencia de pesos de
0.0005 gr (p3)

Preparación de la muestra

Coloca el crisol en el aparato filtrante y se aplica vacío.

Humedece el filtro de fibra de vidrio con agua destilada.

Filtra 50 ml de muestra o un volumen adecuado de la cantidad
seleccionada.

Lava el disco con 30 ml de agua destilada hasta que drene totalmente

Suspende el vació y se lleva a sequedad el crisol en el horno a 105ºc
durante una hora

Saca el crisol del horno y se mete al desecador durante 20 minutos y se
pesa  el crisol en la balanza analítica para  obtener (p4)

Cálculos
SST= (P4 – P3) x 10000 (MG/L)

V. MTRA
Donde:
P1= PESO DE LA CÁPSULA + LA MUESTRA DESPUÉS DE LA
EVAPORACIÓN
P2= PESO DE LA CÁPSULA + LA MUESTRA DESPUÉS DE LA
CALCINACIÓN
V= VOLUMEN DE LA MUESTRA.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
GG) DETERMINACIÓN DE SÓLIDOS SUSPENDIDOS VOLÁTILES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar la cantidad de sólidos fijos y por diferencia de pesos conocer los sólidos volátiles
suspendidos.

Frecuencia:
Semanal

Normas

La determinación de sólidos deberá cumplir con lo establecido en la Norma mexicana NMX-AA-034-1981,
en la que establece el método para la determinación del contenido de sólidos totales, sólidos totales
volátiles, sólidos suspendidos totales, sólidos suspendidos volátiles, sólidos disueltos totales y sólidos
disueltos volátiles, en aguas naturales y residuales.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

Determina sólidos suspendidos totales e introduce este mismo crisol con
el filtro, a la mufla a 550 ºC de 15 a 20 minutos.

Saca el crisol de la mufla y se mete al horno a 105 ºC durante 30
minutos.

Deja enfriar en el desecador por 20 minutos y se pesa en balanza
analítica (p5).

Cálculos:

SSV= (P4-P5) x 1000 (MG/L)
V. MTRA (L)

Donde:
P4= PESO DEL CRISOL CON LA MUESTRA DESPUÉS DE
EVAPORAR
P5= PESO DEL CRISOL CON LA MUESTRA DESPUÉS DE
CALCINAR.
V= VOLUMEN DE LA MUESTRA.

Fin del procedimiento.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
HH)DETERMINACIÓN DE MATERIA FLOTANTE

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar el contenido de materia flotante en muestras de agua residuales.

Frecuencia:

Diario

Normas

La determinación de Materia Flotante  en aguas residuales y residuales tratadas deberá cumplir con lo
establecido en la Norma mexicana NMX-AA-006-SCFI-2000
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

Vierte 2 litros de muestra a través de la malla de 3 mm de abertura.

Arrastra con espátula la materia adherida en paredes del recipiente
hacia la malla, inmediatamente después se  filtra la muestra

Nota:
La ausencia de material retenido en la malla, observado a simple vista,
se reporta como ausencia de materia retenida en la malla se reporta
como presencia.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:

II) DETERMINACIÓN DE DEMANDA QUÍMICA DE OXÍGENO

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar la cantidad de materia orgánica presente en las aguas residuales por medio de un agente
químico.

Frecuencia:
Semanal

Normas

La determinación de la demanda química de oxígeno deberá cumplir con lo establecido en la Norma
mexicana NMX-AA-030-SCFI-2001
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

7

Transfiere 20 ml de muestra a un matraz balón de 500 ml y se coloca 5
perlas de vidrio y se agrega una pizca de sulfato mercúrico y agitar.

Adiciona 2 ml de la solución de ácido sulfúrico-sulfato de plata. Agitar
hasta disolver y se adiciona  10 ml de dicromato de potasio 0.025 n. y
28 ml de la solución de ácido sulfúrico-sulfato de plata lentamente.

Coloca el matraz en el equipo para digestión.

Deja a reflujo durante dos horas después de que comience a ebullir,
luego se pone enfriar a temperatura ambiente.

Afora a 100 ml con agua destilada desde el extremo superior del
condensador y se Adiciona con 3 gotas de ferroín

Titular con tío sulfato de sodio al 0.025 n hasta el vire de azul verdoso o
marrón rojizo.

Cálculos:

DQO(MG/L) = (A-B) x N x 8000
V. MTRA (L)

DONDE:
A= ML. DE SULFATO FERROSO AMONIACAL GASTADOS EN EL
TESTIGO.
B= ML. DE SULFATO FERROSO AMONIACAL GASTADOS EN LA
MUESTRA.
N= NORMALIDAD DEL SULFATO FERROSO AMONIACAL.
V= VOLUMEN DE MUESTRA.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:

JJ) DETERMINACIÓN DE DEMANDA BIOQUÍMICA DE OXIGENO

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar la cantidad de oxígeno requerida por los microorganismos para la oxidación de la materia
orgánica presente en aguas residuales.

Frecuencia:

Semanal
Normas

La determinación de la demanda bioquímica de  oxígeno deberá cumplir con lo establecido en la Norma
mexicana NMX-AA-028-SCFI-2001
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Transfiere 2 ml de muestra a un frasco winkler.

Afora con agua de dilución hasta el sello hidráulico y se adiciona con 2
ml de sulfato manganoso.

Agrega 2 ml. De la solución álcali-yoduro-nitruro y se coloca el tapón.

Agita durante 30 segundos y se deja sedimentar 2/3 partes del frasco.

Adiciona con 2 ml de ácido sulfúrico concentrado, tapar y agitar.

Deja reposar 5 minutos. Toma una alícuota de 100 ml y la pasa a un
matraz de 250 ml.

Titular con tío sulfato de sodio 0.025 n hasta un color amarillo paja.

Adiciona con 1 ml de la solución de almidón.

Continua titulando hasta la desaparición del color azul.

Cálculos:
DBO5 (MG/L)= (ODI-ODF)

% DE DILUCIÓN

Donde:
ODI= OXIGENO DISUELTO INICIAL
ODF= OXIGENO DISUELTO FINAL
% DILUCIÓN FRACCIÓN EN VOLUMEN DE AGUA RESIDUAL
CONTENIDA EN LA MUESTRA

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:

KK)DETERMINACIÓN DE GRASAS Y ACEITES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar el contenido de grasas y aceites en las aguas residuales.

Frecuencia:

Quincenal

Normas

La determinación de grasas y aceites presente en el agua, aplicables a aguas residuales y naturales
deberá cumplir con lo establecido en la Norma mexicana NMX-AA-005 publicado en el Diario Oficial de la
Federación el día 8 de Agosto de 1980
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

7

8

Coloca el papel filtro en un embudo buchner y se pasa 10 ml de
suspensión de tierra de diatomeas con la ayuda de vacío.

filtra 1 litro de muestra aplicando vacío.

Transfiere con una pinza, al cartucho de extracción el papel filtro y el
material adherido. Limpiar frasco y tapa con pedazos de papel filtro
remojados en solvente y colocarlos en el cartucho de extracción.

Coloca el cartucho al aparato de extracción soxhlet con el matraz, el
cual se ha tirado previamente.

Adiciona solvente al matraz hasta la mitad de su capacidad, deja un
reflujo durante 4 horas a partir del primer ciclo de recirculación.

Retira transcurridas las 4 horas el extractor soxhlet y evapora el solvente
contenido en el matraz.

Deja enfriar el matraz en el desecador durante 30 minutos y determina
su masa.

Cálculos:
G Y A (MG / L)= (M2 - M1 ) x 1 000 000

V

Donde:
M1= PESO DEL MATRAZ VACÍO A PESO CONSTANTE (GR)
M2= PESO DEL MATRAZ CON MUESTRA (GR)
V= VOLUMEN DE MUESTRA (ML)

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
LL) DETERMINACIÓN DE FÓSFORO TOTAL

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar la cantidad de fósforo total por el método espectofotométrico de fosfobanadato de amonio
como orthofosfato.

Frecuencia:
Quincenal

Normas

La determinación del fósforo total presente en el agua, aplicables a aguas residuales y naturales deberá
cumplir con lo establecido en la Norma mexicana NMX-AA-029-1981
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

7

Efectúa al mismo tiempo e igual procedimiento, una prueba testigo con
agua destilada.

Toma 35 ml de muestra, que contenga de 50 1000 mg de p o una
alícuota llevada a 354 ml de agua.

Ajusta el PH entre 4 y 10, si la muestra se tiene a ph menor de 4,
adiciona 50 ml de agua; en caso de ser mayor a 10, adiciona ácido
sulfúrico (1:2) empleando solución indicadora de fenolftaleina.

Calienta hasta ebullición durante 60 minutos, adiciona agua para
mantener entre 25 y 35 ml.

Restablece el volumen original y transfiera a un matraz aforado de 50
ml; añade 10 ml de vanadomolibdato y diluye hasta la marca con agua,
agitando para homogenizar.

Deja reposar la mezcla durante 10 minutos, después de los cuales se
mide la absorbencia de la muestra contra el testigo con el que obtiene
una longitud de onda de 400 - 490 nm, dependiendo de la sensibilidad
deseada.

Cálculos:
MG P / DM3= C

V

Donde:
C= MG DE FÓSFORO LEÍDOS EN LA GRÁFICA.
V= VOLUMEN DE ALÍCUOTAS TOMADOS PARA LA
DETERMINACIÓN EN ML.

Nota: La diferencia entre los resultados obtenidos en pruebas
efectuadas por duplicado no debe exceder de =1.0mg/dm3 en caso
contrario, se recomienda repetir la determinación.

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:

MM) DETERMINACIÓN DE COLIFORMES FECALES

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Cuantificación de coliformes fecales en el influente y efluente.

Frecuencia:

Semanal

Normas

La determinación de coliformes fecales presentes en el agua, deberá cumplir con lo establecido en la
Norma Mexicana NMX-AA-42 (Aguas-determinación del número más probable de coliformes totales y
fecales.- método de tubos múltiples de fermentación publicada en el Diario de la Federación el 22 de
Junio de 1987
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

7

8

Realiza muestras con un alto contenido de materia en suspensión, filtrar
utilizando un prefiltro de 0.8 a 1 micrómetro

Realiza las diluciones correspondientes.

a) Tomar 1 ml de la muestra y colocarla en un matraz de
125 ml. Y adicionar 9 ml. De la disolución diluyente.

b) De la dilución anterior tomar 1 ml y diluirlo en 9 ml de
solución diluyente. Repetir las veces que sean
necesarias hasta llegar a la dilución requerida.

c) De la dilución anterior tomar el volumen total y diluirlo
en 90 ml de solución diluyente

Coloca el medio filtrante en un ambiente estéril; coloca la membrana con
la ayuda de pinzas; coloca el embudo con cuidado y sujetarlo.

Agita la muestra, vierte en el embudo y filtra con la ayuda de vacío, para
muestras por duplicado utiliza porciones de 25 ml.

Levanta la membrana y la  sobrepone en la caja petri que contiene un
cojinete empapado con el medio de cultivo respectivo aproximadamente
de 1.5 a 2 ml.

Coloca las cajas invertidas en una incubadora para coliformes fecales e
incubar a 44 +/- 0.05 ºc por 24 horas.

Lee las cajas después del periodo de incubación para obtener la
cantidad de colonias que se desarrollaron. Características de las
colonias: * presentan una coloración azul

Expresión de resultados:

Coliformes fecales= colonias coliformes contadas por vol. de referencia
Volumen filtrado de muestra

Ejemplo:
COLIFORMES FECALES = 2.4 x 106 UFC / 100 ML

Fin del procedimiento
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:

NN)DETERMINACIÓN DE NITRÓGENO TOTAL DE KJELDAHL

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinación de nitrógeno total en aguas residuales.

frecuencia:
Quincenal

Normas

La determinación de Nitrógeno Total de KJELDAHL, deberá cumplir con lo establecido en la Norma
Mexicana NMX-AA-026-SCFI-2001 en la que señala el método de prueba para la determinación del
nitrógeno en aguas naturales, residuales y residuales tratadas.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad

1

2

3

4

5

6

Transfiere 250 ml de muestra en un matraz kjeldahl de 800 ml y diluye
con agua hasta 500 ml (o dilución correspondiente).

Prepara un testigo con 500 ml de agua destilada y se somete con el
mismo tratamiento que la muestra como sigue.

Añade 2.5 ml de solución amortiguadora de boratos y ajusta el HP a 9.5
con la sol'n de hidróxido de sodio 6 n.

Coloca el matraz kjeldahl al bulbo del aparato de destilación; destila la
muestra cuidando que la temperatura del condensador no exceda los
29ºC, recolecta el condensado con la punta del tubo del refrigerante
sumergido en 50 ml. de ácido bórico en el matraz receptor

Considera que la destilación termina cuando se ha recolectado
aproximadamente 300 ml. Destilado, incluyendo los 50 ml. De ácido
bórico con solución indicadora mixta.

Retira el matraz colector y titular con ácido sulfúrico 0.02 n hasta que la
solución vire de un verde esmeralda a morado.

Cálculos

Mg Ntk / L = (A-B) x N x 14 x 1000
V

Donde:
A= ML DE ÁCIDO SULFÚRICO GASTADOS EN LA TITULACIÓN DE
LA MUESTRA
B= ML DE ÁCIDO SULFÚRICO GASTADOS EN EL TESTIGO.
N= NORMALIDAD DEL ÁCIDO SULFÚRICO.
V= ML DE MUESTRA UTILIZADOS
14= PESO EQUIVALENTE DEL NITRÓGENO.

Fin del procedimiento.
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Procedimientos

Nombre:
OO) DETERMINACIÓN DE CONDUCTIVIDAD ELÉCTRICA

Área:
Planta de Tratamiento Paso Limón

Objetivo:
Determinar la conductividad eléctrica en las aguas residuales.

Frecuencia:

Diario
Normas

La determinación de Conductividad Eléctrica, deberá cumplir con lo establecido en la Norma Mexicana
NMX-AA-093-1984 en la que establece el método de prueba para la determinación de Conductividad
Eléctrica en agua y es aplicable para agua potable, natural, residual y salina
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Área Actividad Descripción

Área de
Laboratorio de

Control de Calidad
del Agua

1

2

3

4

5

6

Agita y transfiere 100 ml. de muestra a un vaso de precipitado 250 ml.

Lava  el electrodo con agua destilada y para sumergirlo en la muestra.

Enciende el aparato y se espera que se estabilice.

Anota la lectura que indica el aparato (en micro siems/cm)

Retira y enjuaga el electrodo.

Coloca el capuchón con agua destilada al electrodo y se guarda

Fin del procedimiento
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