D
4§38, QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Mantenimiento Electromecanico

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 11 DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA
SOMBRA DE ARTEAGA” EL 13 DE MARZO DE 1980, EN RELACION CON EL ARTICULO 408
FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE TEXTUALMENTE DICE
“SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL CONSEJO DIRECTIVO
PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS INSTRUMENTOS
NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION ESTATAL
DE AGUAS", Y CONCATENADO CON EL ARTICULO 17 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERIOR DE
LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE SE
CONFIEREN AL VOCAL EJECUTIVO, ES QUE PROCEDO CON FECHA DE SEPTIEMBRE DE 2020, A LA
ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO”, DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION TECNICA, REVISION
05, DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS DE QUERETARO.

ELABORQ Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL ING. HUMBERTO DIAZ TISCARENO
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENCARGADO DE LA DIRECCION
PLANEACION ESTRATEGICA GENERAL ADJUNTA DE

OPERACION TECNICA
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HOJA DE CAMBIOS

CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISION
MODIFICADA
PR-ME-MC-01 Mantenimiento Correctivo Rev-03
-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente

V DESCRIPCION

-Del punto 6.3 se elimina el inciso i, xiv, xvi,, se modifican los
incisos i, ii, v, viii, Xiii, Xvi.

-Del punto 7.2 se elimina el inciso vi, se maodifican los incisos
Vi, Vii.

VI REFERENCIAS

-Se agrega Normatividad

PR-ME-RE-02 Recepcion e Identificacién de Equipo Electromecéanico Rev-02
-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente
VI REFERENCIAS
-Se agrega Normatividad

PR-ME-BE-03 Baja de Equipo Electromecanico y Periféricos Rev-02
-Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente.
V DESCRIPCION
-En los puntos 1, 2, 3y 5 se cambia dictamen técnico por
nota informativa.
VI REFERENCIAS
-Se agrega Normatividad
VIl REGISTROS
-Se agrega registro Nota Informativa a tabla.

PR-ME-GO-04  Garantias Generadas por la Orden de Trabajo Rev-01
Maniobra/graa.
-Se da de baja este procedimiento debido a que no se
realizan esas acciones

A partir de la actual revision, se unifica la version del
Manual, con el de todos los procesos o procedimientos,
en el entendido que si bien es posible se haya
actualizado solo uno de ellos, se esta actualizando de
forma integral todo el documento del Manual.
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ﬁ\ QUERETARO PROCEDIMIENTO

-’ Comisién Estatal de Aguas Mantenimiento Correctivo

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-ME-MC-01 Direccion Divisional de Supervisor de Mantenimiento
Hidrogeologia y Explotacion Electromecanico

| OBJETIVO

Corregir de manera inmediata y eficiente aquella falla que evite el buen funcionamiento de los equipos
electromecanicos en los sistemas de bombeo de la zona metropolitana.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
N/A

1 ALCANCE

e  Direccién General Adjunta de Operacion Técnica.

e Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.
e  Gerencia de Produccion y Potabilizacion.

e  Gerencia de Adquisiciones.

e  Supervision de Mantenimiento Electromecanico.

IV DEFINICIONES
Fuente de abastecimiento: Depésito de agua subterranea, Corrientes superficiales, Manantiales, etc.
Pozo: Dispositivo de captacion de agua subterranea.

Rebombeo: Centro de bombeo donde se encuentra un tanque de almacenamiento de agua y se requiere
rebombear con una presién definida.

Maniobra: Extraccion e instalacion de bomba.
Bomba: Maquina Hidraulica que convierte energia mecanica en energia de presién, transferida al agua.
Sistema de bombeo: Se refiere a un Pozo o un Rebombeo.

Material: Referente a material eléctrico generalmente como: cable, contactores, relevadores, interruptores. (se
agrega).

Equipo periférico: Componentes electromecanicos los cuales trabajando conjuntamente sea posible el
funcionamiento de un sistema de bombeo, estos son: Transformador, Arrancador y Capacitor.

Equipo de Bombeo: Conjunto de elementos electromecanicos que conforman un sistema de bombeo, para la
extraccion de agua potable.

V DESCRIPCION

1. Centro de control via telefénica y/o correo electrénico reporta a Supervisor/a de mantenimiento
electromecanico pozo o rebombeo fuera de operacién por falla electromecénica.

2. Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico envia brigada conformada por Técnico y Auxiliar de
Mantenimiento Electromecénico a verificar la falla del sistema de bombeo en cuestion.

3. Brigada inspecciona y diagnostica la falla del sistema de bombeo en estudio.
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PROCEDIMIENTO
@ QUERETARO

Comision Estatal de Aguas L. .
Mantenimiento Correctivo

PR-ME-MC-01

4. Si puede solucionar el problema, la brigada corrige la falla y solicita a centro de control la puesta en
operacion del sistema de bombeo e informa lo sucedido via telefénica a Supervisor/a de Mantenimiento
Electromecanico.

4.1 Técnico de Mantenimiento Electromecanico registra la actividad realizada en el sistema de bombeo en la
orden de trabajo de mantenimiento.

5. De no poder solucionar el problema y la brigada necesita material o equipo periférico, Técnico de
Mantenimiento Electromecénico informa a Supervisor/a de Mantenimiento Electromecénico el dafio de uno o
varios componentes para que este a su vez revise existencias en el almacén de mantenimiento
electromecanico.

5.1 Supervision de Mantenimiento Electromecanico analiza el dafio y abastece del material para ejecutar los
trabajos y reparar el dafio.

5.2 Brigada de mantenimiento realiza el cambio del o los componentes dafiados y antes de poner en
funcionamiento la bomba, Técnico de Mantenimiento Electromecanico pide autorizacién via telefonica a
Centro de Control e informa lo sucedido via telefonica a Supervisor/a de Mantenimiento
Electromecanico.

5.3 Técnico de Mantenimiento Electromecanico registra la actividad realizada en el sistema de bombeo en la
orden de trabajo de mantenimiento.

6. Si el diagnéstico de la falla es bomba dafiada, el Técnico de Mantenimiento Electromecanico informa via
telefonica a Supervisor/a de Mantenimiento Electromecéanico y a su vez a centro de control para que informe
via correo electrénico del sistema de bombeo que queda fuera de operacion.

6.1 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico solicita informacion de gasto y carga a la Subgerencia
de Control Operacion Hidrometria de la bomba dafiada, haciendo de su conocimiento del problema en
cuestion.

6.2 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico con base a los datos anteriores selecciona la bomba
emergente/original a instalar.

6.3 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, si existe bomba en Almacén Central como
emergente/original y es un pozo envia correo electrénico por medio de sistema de flujos share point a
Gerencia de Adquisiciones para solicitar nombre de proveedor que pueda realizar la maniobra de
extraccion e instalacion del equipo de bombeo.

6.4 Gerente de Adquisiciones teniendo el nombre de proveedor que realiza la maniobra autorizada, reenvia
dicha informacion a todos los involucrados de la Direccién General Adjunta de Operacién Técnica.

6.5 Con esta informacién, Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico contacta con proveedor el cual
podra realizar dicha maniobra, y genera la “Orden de trabajo de maniobra/Grua” (Foliada).

6.6 Proveedor realiza maniobra por correctivo.

6.7 Técnico de Mantenimiento Electromecanico realiza la supervisién de la maniobra, prueba rotacién del
equipo, pide autorizacion via telefénica a centro de control para poner en operacion el sistema.

6.8 Mediante la orden de trabajo de maniobra/grua, proveedor y Técnico de Mantenimiento Electromecanico
reportan todas las observaciones del trabajo realizado en campo y esta informacién es entregada al dia
siguiente de haber realizado dicha maniobra a Supervisor/a de Mantenimiento Electromecénico.

6.9 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecénico revisa orden de trabajo de maniobras/gria, detecta si
hay algun material dafiado o algiin cambio que hay que realizar en materiales.

6.10 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecéanico realiza reprogramacion de la maniobra por
cambios en materiales, columna o cambio de componentes electromecanicos detectados en la orden de
trabajo de maniobras/gria para la siguiente maniobra.
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Comision Estatal de Aguas L. .
Mantenimiento Correctivo

PR-ME-MC-01

6.11 Supervisor/a de Mantenimiento  Electromecanico, mediante Sistema Administrativo
Correspondiente y la solicitud de materiales, genera requisicion de materiales para trabajos
reprogramados.

6.12 Supervisor/a de Almacén via requisicion de materiales, entrega el material solicitado el cual
servira para las modificaciones y/o cambios reprogramados. Ver PR-AL-MS-01 Requisicion de Materiales
0 Servicios.

6.13 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico envia correo electrénico a la Gerencia de

Adquisiciones para conocer el nombre del proveedor que pueda realizar la maniobra y genera “Orden de
trabajo de maniobra/Grua (Foliada).

6.14 Proveedor asignado realiza la maniobra, los cambios y/o modificaciones reprogramados.

6.15 Técnico de Mantenimiento Electromecdnico realiza la supervision de maniobra, cambios y/o
modificaciones reprogramados, asi mismo verifica rotacion de bomba instalada. Antes de poner en
funcionamiento la bomba pide autorizacion via telefénica a centro de control para poner en operacion.

6.16 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico registra la maniobra realizada en la “bitacora de
maniobras”.

7. Subgerente de Monitoreo Estadistico coordina la aceptacion de la reparacién con la Gerencia de
Adquisiciones cuando se requiere la autorizacién de la reparacion de la bomba dafiada,

Si se repara la bomba original/emergente.

7.1 Supervisor/a de Maniobras en Sistemas de Bombeo envia correo electrénico mediante el sistema share
point a la Gerencia de Adquisiciones solicitando el nombre de proveedor que puede realizar la
reparacién de la bomba dafada.

7.2 Supervisor/a de Maniobras en Sistemas de Bombeo con esta informacion, contacta a proveedor que
realizara dicha reparacion.

7.3 Supervisor/a de Maniobras en Sistemas de Bombeo revisa dafio y origen de éste; genera el documento
Diagnéstico de reparacion/reporte de visita a fabrica o taller, el cual describe el problema.

7.4 Proveedor realiza Diagnéstico de reparacion para generar su presupuesto el cual es entregado a
Subgerencia de Monitoreo Estadistico, a su vez se entrega a Supervisor/a de Mantenimiento
Electromecanico y a Supervisién de Maniobras en Sistemas de Bombeo para revision.

7.5 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico y Supervisor/a de Maniobras en Sistemas de Bombeo
entregan presupuesto revisado a Subgerencia de Monitoreo Estadistico y ésta a su vez lo envia a la
Gerencia de Adquisiciones.

7.6 Gerente de Adquisiciones con dicho presupuesto autoriza la reparacién y/o la compra de Equipo nuevo.
7.7 Proveedor lleva a cabo reparacion de la bomba.
De requerirse la compra de una bomba nueva.

7.8 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecénico gestiona la adquisicion de la bomba nueva mediante el
documento “Dictamen Técnico “, basandose en la no autorizacién de reparacion por parte de la Gerencia
de Adquisiciones.

7.9 Gerente de Adquisiciones, entrega cotizacion y ficha técnica al Supervisor/a de Mantenimiento
Electromecénico via correo electrénico.
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Comision Estatal de Aguas L. .
Mantenimiento Correctivo

PR-ME-MC-01

7.10 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecéanico realiza la evaluacion técnico-econdémica de los
equipos cotizados por la Gerencia de Adquisiciones.

7.11 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecéanico via correo electrénico envia resultado de la
evaluacion de los equipos.

7.12

7.13 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico Mediante Sistema  Administrativo
Correspondiente genera requisicion de materiales necesarios para los trabajos reprogramados y/o
cambio de bomba nueva.

7.14 Supervisor/a de Almacén via solicitud de materiales a Almacén entregan el material, el cual
servira para las modificaciones y/o cambios reprogramados y/o bomba nueva.

7.15 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecénico envia correo electronico mediante el sistema
share point a la Gerencia de Adquisiciones para conocer el nombre de proveedor que pueda realizar la
maniobra de extraccion de bomba dafiada e instalacién del equipo de bombeo nuevo.

7.16 Gerente de Adquisiciones una vez teniendo el nombre del proveedor que realizara la maniobra,
reenvia dicha informacion a Supervisor/a de mantenimiento electromecanico.

7.17 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico con esta informacién, contacta con proveedor el
cual podra realizar dicha maniobra y genera “Orden de trabajo de maniobra/Grua (Foliada).

7.18 Proveedor realiza la maniobra del regreso de la bomba original y/o bomba nueva y los cambios
y/o modificaciones reprogramados.

7.19 Técnico/a de Mantenimiento Electromecanico hace el seguimiento tanto de la maniobra de
regreso de la bomba original y/o bomba nueva como de los cambios y/o modificaciones reprogramados.
Ademas, es el encargado de probar rotacion de la bomba instalada. Antes de poner en funcionamiento la
bomba pide autorizacion via telefénica.

7.20 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico registra la maniobra realizada en la “bitacora de
maniobras”.

Gerente de Adquisiciones proporciona bomba nueva de acuerdo a “Dictamen técnico”.

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, Art. 31, Fracc. Ill.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposi
Cédigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion cion
Orden Técnico de Supe(rj\gsor/a
trabajo de Mantenimiento - ~ Archivo
o . - | Mantenimiento Papel Carpeta 3 afios
Mantenimient | Electromecani A muerto
Electromecani
o} co
co
Orden de Supervisor/a Supervisor/a
trabajo d? . d_e . Archivo
X Mantenimiento | Mantenimiento Papel Carpeta 3 afos
maniobra / L P muerto
. : Electromecani | Electromecani
grua(foliada ) o o
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Supervisor/a
de

Supervisor/a
de

Reqwsmon Mantenimiento | Mantenimiento Papel Carpeta 3 afios Archivo
de materiales P P muerto
Electromecéani | Electromecani
co co
Supervisor/a Supervisor/a
Bitacora de d? . d_e . L . . o Archivo
. Mantenimiento | Mantenimiento Electrénico Electrénico 3 afos
maniobras L L - muerto
Electromecani | Electromecani
co co
Supervisor/a Supervisor/a
Dictamen d_e . d? . o Archivo
técnico Mantenimiento | Mantenimiento Papel Carpeta 3 afnos muerto
Electromecani | Electromecani
co co
. o Supervisor/a Supervisor/a
Diagnostico . . .
de Maniobras de Maniobras ~ Archivo
de ; ; Papel Carpeta 3 afios
Reparacion en Sistemas en Sistemas muerto
de Bombeo de Bombeo
Supervisor/a Supervisor/a
Evaluacion de de Archivo
Técnico- Mantenimiento | Mantenimiento Electrénico Electrénico 3 afnos
, s L muerto
Econdmica Electromecani | Electromecani
co co
Rev-05

.
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ﬁ\ QUERETARO PROCEDIMIENTO

-’ Comisién Estatal de Aguas Recepcion e Identificacion de Equipo Electromecanico

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-ME-RE-02 Direccion Divisional de Supervisor de Mantenimiento
Hidrogeologia y Explotacion. Electromecénico.
Direccion Divisional de Gerencia de Administracién Patrimonial y
Administracion. Almacenes.

| OBJETIVO

Recibir, e identificar, los equipos de bombeo y equipos periféricos de los sistemas de bombeo en la zona
metropolitana de la Ciudad de Querétaro, para tener un mejor control de estos elementos.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. El horario de recepcion del equipo electromecénico, serd de lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas. Sélo en
casos de extrema urgencia y por excepcion, podra recibirse equipo en dias no habiles, siendo responsable
la Supervision de Mantenimiento Electromecanico de recibir activos.

2.  Gerencia de Adquisiciones debera solicitar a proveedor que la entrega de los equipos electromecanicos sea
libre a bordo en las bodegas o patios de la CEA, es decir que las maniobras de descarga de los equipos
seran por su cuenta y con sus propios medios.

11 ALCANCE
e Direccién General Adjunta de Operacion Técnica
e Direccién Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.

e Direccién Divisional de Administracion.
e  Gerencia de Produccién y Potabilizacién.

e  Supervision de Mantenimiento Electromecanico.
e  Gerencia de Adquisiciones.

e  Gerencia de Administracién Patrimonial y Almacenes.

IV DEFINICIONES

Fuente de abastecimiento: Depdsito de agua Subterranea, Corrientes superficiales o Manantiales, etc.
Pozo: Dispositivo de captacion de agua subterranea.

Maniobra: Extraccion e instalacion de bomba.

Equipo periférico: Componentes electromecanicos los cuales trabajando conjuntamente sea posible el
funcionamiento de un sistema de bombeo, estos son: Transformador, Arrancador y Capacitor.

Bomba: Maquina Hidraulica que convierte energia mecanica en energia de presion, transferida al agua.

Equipo de Bombeo: Conjunto de elementos electromecénicos que conforman un sistema de bombeo, para la
extraccion de agua potable.
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Comision Estatal de Aguas ., . ., . L.
Recepcidn e Identificacion de Equipo Electromecanico

PR-ME-RE-02

V DESCRIPCION

Equipo Nuevo (Bombas, Transformadores y Arrancadores).

1.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecdanico una vez que se detecta la necesidad de adquirir un equipo
electromecanico nuevo esta sujeto a los procedimientos establecidos. Ver PR-AF-RP-01 Recepcion y
Registro de Bienes Patrimoniales Directamente de Proveedores.

Proveedor, una vez asignado en la compra de bienes se presenta con el equipo nuevo, se coordina con
Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico y la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes
para determinar el lugar (Bodega o Almacén) de la recepcién y validacion de los equipos. Ver PR-AF-RB-04
Control y Resguardo de Bienes Patrimoniales.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecdanico revisa técnicamente y da el visto bueno de los equipos
recibidos de acuerdo a los requisitos solicitados.

Gerente de Administracion Patrimonial y Almacenes registra entrada del bien y asigna un cédigo interno de
control que permita su identificacion. Ver PR-AF-RB-04 Control y Resguardo de Bienes Patrimoniales.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico le indica al Auxiliar Técnico B, marcar la bomba con el
sistema punto de golpe, asi como al Auxiliar de Gestion Administrativa los transformadores y arrancadores
con el nimero asignado por la Gerencia de Administracién Patrimonial y Almacenes.

Equipo en operaciéon (Bombas, Transformadores y Arrancadores).

6.

Cuando el bien llega como: (bombas, transformador, arrancador) reparados o equipos que hayan sido
extraidos de algin sistema, Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico le indica al Auxiliar de Gestion
Administrativa que dé aviso a la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes, de los equipos que
no estén identificados para su registro y marcado. Ver PR-AF-RP-01 Recepcion y Registro de Bienes
Patrimoniales Directamente de Proveedores.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico le indica al Auxiliar Técnico B marcar las bombas
sumergibles con el sistema punto de golpe, asi como al Auxiliar de Gestion Administrativa los
transformadores y arrancadores con el nimero asignado por la Gerencia de Administracion Patrimonial y
Almacenes. Ver PR-AF-RB-04 Control y Resguardo de Bienes Patrimoniales.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico realiza conciliaciones con la Gerencia de Administracion
Patrimonial y Almacenes. Ver PR-AF-CB-09 Conciliaciones de Bienes Patrimoniales.

VI REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Art.24 Fracc. IV.

VII REGISTROS

Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposi
Cédigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion cion
N/A
Rev-05
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@ QUERETARO PROCEDIMIENTO

- Comision Estatal de Aguas Baja de Equipo Electromecanico y Periféricos
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-ME-BE-03 Direccion Divisional de Supervisor de Mantenimiento

Hidrogeologia y Explotacion. Electromecanico

Direccion Divisional de
Administracion.

| OBJETIVO

Dar de baja el equipo electromecanico (bomba sumergible, motor y bomba vertical, transformador, arrancador),
gue por sus condiciones operativas cumplio con su vida Util, y debido al alto costo operativo o de reparacion, no
es conveniente para la Comision Estatal de Aguas (CEA), seguirlos manteniendo.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. La Supervision de Mantenimiento Electromecanico determinara cudles seran los equipos electromecanicos
gue se enviaran a reparacion, Gerencia de Adquisiciones determinard, mediante sus politicas, cuales son
los equipos que dara de baja al no autorizar la reparacion.

2. Si al requerirse la reparacion de un equipo electromecéanico, Gerencia de Adquisiciones no autorizara su
reparacion, el equipo pasard a ser un bien inservible para la Supervision de Mantenimiento
Electromecanico.

11 ALCANCE
e Direccién Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.

e Direccién Divisional de Administracion.
e  Supervision de Mantenimiento Electromecanico.

e  Gerencia de Adquisiciones.

IV DEFINICIONES
Pozo: Dispositivo de captacion de agua subterranea.
Maniobra: Extraccion e instalacion de bomba.

Equipo periférico. Componentes electromecdanicos los cuales trabajando conjuntamente es posible el
funcionamiento de un sistema de bombeo, estos son: Transformador, Arrancador, Capacitor, etc.

Bomba: Maquina Hidraulica que convierte energia mecanica en energia de presion, transferida al agua.

Equipo de Bombeo: Conjunto de elementos electromecanicos que conforman un sistema de bombeo, para la
extraccion de agua potable.

V DESCRIPCION
Determinacién de equipo incosteable.

1. Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, genera una nota informativa soportado por la no
autorizacion de reparacion por parte de Gerencia de Adquisiciones, con este documento solicita a Gerencia
de Administracién Patrimonial y Almacenes la recepcion del bien, para su tramite de baja correspondiente.

2. Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, entrega fisicamente en Almacén de Administracion
Patrimonial los bienes para su baja, mediante nota informativa que contiene entre otros la marca, modelo,
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serie, ubicacidn, condiciones fisicas del bien, etc. de cada uno de los equipos que se entrega para dar de
baja. Ver PR-AF-EF-05 Entrega Fisica de Bienes Patrimoniales para su Baja en Resguardos.

Caracteristicas de Operacion.

3. Supervisor/a de Mantenimiento Electromecénico, determina dar de baja los bienes que no cumplen con los
requerimientos técnicos y de operacion mediante nota informativa, basado, en un analisis tanto en el
nimero de reparaciones, baja en la eficiencia conjunto motor — bomba, asi como en la detecciéon del
problema al momento de estar realizando la revisién del equipo dafiado.

4. Supervisor/a de Mantenimiento Electromecénico, genera nota informativa con la cual solicita a la Gerencia
de Administracién Patrimonial y Alimacenes la recepcion del bien para su tramite de baja correspondiente.

5. Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, entrega fisicamente en Almacén de Administracion
Patrimonial los bienes para su baja, mediante nota informativa que contiene entre otros la marca, modelo,
serie, ubicacion, condiciones fisicas del bien, etc. de cada uno de los equipos que se entrega para dar de
baja. Ver PR-AF-EF-05 Entrega Fisica de Bienes Patrimoniales para su Baja en Resguardos.

6. Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico realiza conciliaciones con la Gerencia de Administracion
Patrimonial y Almacenes. Ver PR-AF-CB-09 Conciliaciones de Bienes Patrimoniales.

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, Art. 24 Fracc. IV. Art. 31, Fracc. lIl.

VII REGISTROS

Nombre : :
Personal que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . L

/ -, -, iy Disposicion

Cédigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Nota Supervisor/a de | Supervisor/a de

Informati Mantenimiento Mantenimiento Papel Carpeta 3 afios Archivo Muerto

va Electromecanico | Electromecanico

Rev-05
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