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EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN CON FUNDAMENTO LEGAL EN LOS
ARTICULOS 5 INCISO B) Y 11 FRACCION V, 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 LOS ARTICULOS 23 DE LA
LEY DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO, 40 FRACCION
VI DE LA LEY QUE REGULA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL ESTADO DE QUERETARO Y 17 FRACCION Il DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, EN MI CARACTER DE VOCAL
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UPE.DDEC.FM.01

/ /
Pagina 3 de 6



CONTENIDO

CcODIGO NOMBRE REVISION
PR-PR-RP-01 Recepcién de Pozos Rev-08
PR-PR-CL-02 Cloracién Rev-08
PR-PR-OP-03 Monitoreo de Pozos Area Central Rev-08
PR-PR-HM-04 Hidrometria y Macromedicién Rev-08

UPE.DDEC.FM.01 ; (] Pagina 4 de 6



HOJA DE CAMBIOS

cODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISION
MODIFICADA

Se elimina el Manual del Proceso Produccién de Agua, de
la Direccidn General Adjunta de Operacion Técnica, los
procedimientos y las politicas se integran a los
procedimientos de este manual.

PR-PR-RP-01 Recepcidn de Pozos Rev-07
-Se modifica el Objetivo.
-Se actualizan nombres de puesto conforme a la
estructura vigente.
Il DEFINICIONES
-Se amplian definiciones
IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
-Se agregan los puntos 2.1y 2.2
V DESCRIPCION
-Se modifica punto 1.
- se actualizan numerales
VI REFERENCIAS
-Se agrega la Ley que regula la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado
de Querétaro.

PR-PR-CL-02 Cloracion Rev-07
Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente.
IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
Se agrega politica 2.
V DESCRIPCION
-Se elimina punto 19 y se recorre numeral.
-En todo el procedimiento se especifica el método de
cloracién.
VI REFERENCIAS
-Se agrega la Ley que regula la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado
de Querétaro.
VIl REGISTROS
Se actualizan registros

PR-PR-OP-03 Monitores de Pozos Rev-07
Cambia el nombre del Procedimiento por el de Monitoreo
de Pozos Area Central. M
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Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente.
IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
Se modifica punto 3 y se recorre numerales.
VI REFERENCIAS
-Se agrega la Ley que regula la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado Rev-07
de Querétaro.

PR-PR-HM-04  Hidrometria y Macromedicion
Se modifica el objetivo.
Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente.
V DESCRIPCION
-Se modifica punto 7 y se agrega numerales 7.1y 7.2
-Se agrega numeral 09, con el texto “En el caso del
Sistema Acueducto Il de manera mensual, el ultimo dia de
cada mes a las 12:00 hrs, personal de la Subgerencia de
Control Operacién Hidrometria, de manera conjunta con
personal de la empresa operadora VEOLIA, realizan la toma
de lecturas del volumen de agua potable en los
macromedidores instalados por la CEA y VEOLIA en PB-1,
Entrada a Bordo de Seguridad, Entrada y Salida de Planta
Potabilizadora, asi como los puntos de entrega en Tanques
de Reserva y Tanque Expositor, posteriormente la
informacion de volumen se integra al “Reporte de
Produccion”.
VI REFERENCIAS
-Se agrega la Ley que regula la prestacion de los servicios
de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado
de Querétaro.
VIl REGISTROS
Se actualizan registros
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PROCEDIMIENTO

Recepcién de Pozos

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-PR-RP-01 Direccién General Adjunta de Direccion Divisional de Hidrogeologia y
Operacién Técnica Explotacién/Direccion Divisional de

Hidraulica y Construccion.

| OBJETIVO

Realizar la recepcién de pozos que suministran agua en el Area Central verificando sus especificaciones y
parametros operacionales.

Il DEFINICIONES

Area Central: Zona metropolitana del Municipio de Querétaro, atendida por los diferentes distritos de la Direccién
Divisional de Distribucién.

Control Operacional: Aseguramiento de la continuidad en la operacion de los pozos.

Fuente de abastecimiento: Pozo profundo para el aprovechamiento de agua subterranea, corrientes superficiales,
manantiales, norias.

Incorporacion de Pozo: Inyeccion de agua de un pozo a un sistema determinado.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Pozo: Obra de captacion de agua subterranea.

Produccién de Agua: Extraccion del volumen necesario para el suministro de agua potable a los sistemas.

IV ALCANCE

¢ Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

o Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.
¢ Direccion Divisional de Distribucion.

¢  Gerencia de Produccion y Potabilizacién.

e  Subgerencia de Control Operacién Hidrometria.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. Durante las visitas a los pozos se debera verificar y validar que la infraestructura hidraulica del tren de
descarga, terminacion del brocal, asi como el medidor de volumen cumpla con los requerimientos de las
normas oficiales NOM 003-CONAGUA-1996 y NOM 230-SSA1-2002.

2. La Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion podra solicitar a la Direccion Divisional de Hidraulica y
Construccion informacion general aplicable a la nueva fuente, conformada por la siguiente documentacion:

2.1. Copia electronica del expediente que contiene los planos de como fue construido.
2.2.Copia electronica del soporte documental del equipamiento electromecanico e hidraulico (caracteristicas,
facturas).
3. En el proceso de revision de las instalaciones podran intervenir diferentes Unidades Administrativas en caso
de ser necesario, como son las Direcciones Divisionales adscritas a la Direccién General Adjunta de

Operacion Técnica. ()

: )

1de 2



PROCEDIMIENTO

Recepcién de Pozos
PR-PR-RP-01

V DESCRIPCION

1.

Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion informa a Director/a Divisional de Hidrogeologla y
Explotacion que va a realizar la entrega de una fuente de abastecimiento, por lo que proporciona la
documentacién en archivo electronico con la que cuentan. Dicha informacién quedara en resguardo de la
Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.

Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién se coordina con Director/a Divisional de Hidrogeologla y
Explotacién, acordando una fecha para la revision fisica de las instalaciones.

Si en la revision de las instalaciones fisicas se determina que si cumplen con las especificaciones y no existe
inconveniente con la documentacion técnica—administrativa, Director/a Divisional de Hidrogeologla y
Explotacion informa tal situacién via memorandum a Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion.

Si en la revision de las instalaciones fisicas se determina incumplimiento o inconsistencias con la
documentacién o especificaciones, Director/a Divisional de Hidrogeologia y Explotacion solicita via
memorandum a Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién para que se corrija o complemente fisica y
documentaimente.

Director/a Divisional de Hidraulica y Construccion informa a Director/a Divisional de Distribucién que la fuente
se encuentra lista para entrar en operacion.

Brigada de Hidrometria realiza el desarrollo de la fuente, que incluye limpieza de pozo para eliminar la turbidez
del agua y poder ser conectada a la red de conduccion, posteriormente determina parametros de operacién
del pozo (nivel dinamico y presién en el tren de descarga).

Personal de la Subgerencia de Control Operacion Hidrometria incorpora la fuente de abastecimiento al sistema
Tecnicea.

VI REFERENCIAS

NOM-003-CONAGUA-1996. Requisitos durante la construccién de pozos de extracciéon de agua para prevenir
la contaminacion de acuiferos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 1997.

NOM-230-SSA1-2002. Agua para uso y consumo humano, requisitos sanitarios que se deben cumplir en los
sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del agua. Procedimientos sanitarios para
el muestreo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2005.

Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro. Articulos 26, 32, fracciones I.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Articulos 28, fraccion Il, 29 fraccién IX y
31 fraccioén .

VIl REGISTROS
Nombre/ Personal que Pen::;nal Medio de Lugar de | ~Tiempo de | Disposicién
Cédigo Elabora kil Conservacién | Conservacién | Conservacién | ' °POS
onserva
Memorandum Subgerente Carpeta/Servidor | Sugerencia de
de verificacion | Personal de la de Control Sistema de Control 3 aff .
fisica y Gerencia de Operacion Informacion Operacion de = renhivo
documental Produccion y Hidrometria Correspondiente Hidrometria
Potabilizacién 1
1 v, ]
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2de?2




PROCEDIMIENTO

Cloracién
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-PR-CL-02 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidrogeologia y
Operacion Técnica Explotacion

| OBJETIVO

Establecer las acciones para asegurar las condiciones del agua para consumo humano a través de la cloracion,
evitando riesgos en la salud y cumpliendo con la normatividad aplicable.

Il DEFINICIONES

Area Central: Zona Metropolitana del Municipio de Querétaro, atendida por los diferentes distritos de la Direccién
Divisional de Distribucion.

Pozo: Obra de captacion de agua subterranea.

Tecnicea: Software donde se lleva la gestién de los Pozos, gasto, flujo, consumo eléctrico, mantenimiento y
cloracién.

Il ALCANCE

e Direccién Divisional de Hidrogeologia y Explotacion
e Direccién Divisional de Administraciones

e  Gerencia de Produccion y Potabilizacion

e  Subgerencia de Control Operacion Hidrometria

¢ Administraciones

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. La potabilizacion y desinfeccion de las fuentes debera realizarse conforme al programa de recorridos mensual
del Area Central consistente en operacion de las plantas potabilizadoras, desinfeccién y mantenimiento integral.
2. Supervisor/a de Potabilizacion y Desinfeccion:
2.1 Elaborara el “Programa diario de cambio de cilindros de gas cloro”.
2.2 Elaborara el “Programa de mantenimiento”.
3. Las Administraciones con su personal y recursos propios realizaran la toma de muestras y se entregaran al
laboratorio adscrito a la Direccion General Adjunta de Operacion Técnica.
4. La toma de muestras domiciliarias para monitoreo de cloro residual, estarda a cargo del personal de la
Subgerencia de Calidad del Agua (ver procedimiento PR-CA-EC-01 Evaluacién de la Calidad del Agua, del
Manual de Calidad del Agua).

V DESCRIPCION
Recepcion de agua en bloque y operacion del agua potable.

1. Supervisor/a de Potabilizacion y Desinfeccién, elabora e imprime el “Programa diario de cambio de cilindros
de gas cloro”®, hipoclorito de calcio en el sistema Tecnicea médulo potabilizacion y se lo entrega al Técnico/a
en Cloracién para que atienda y realice la revisién de dichos equipos e informe el estatus en su “Bitacora de
actividades diarias” a la Supervision de Potabilizacién y Resinfeccion. x
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PROCEDIMIENTO

Cloracion
PR-PR-CL-02

Recibe informacién técnica por parte de la Subgerencia de Control Operacién Hidrometria de la incorporacién
de nuevas fuentes de abastecimiento, los datos son:

2.1 Presién de operacion.
2.2 Gasto a explotar.

Determina los modelos y tipos de sistema de cloracion que se instalaran en la nueva fuente de abastecimiento
e indica a Técnico/a en Cloracion para que realice los trabajos de instalacién del nuevo sistema de cloracién
y ajuste la dosificacion de gas cloro, hipoclorito de calcio, segun el gasto a explotar.

Registra en Reporte de bitacora de actividades diarias |las caracteristicas técnicas de los sistemas de cloracion
instalados en la nueva fuente de abastecimiento.

Actualiza el “Registro de control de inventarios” de equipos de desinfeccién instalados del Area Central,
anotando los datos de los sistemas de cloracién en las fuentes de abastecimiento de nueva incorporacion.

Cada que cambian las condiciones de produccion recibe via correo electronico informacién de la Subgerencia
de Control Operacion Hidrometria, respecto a las caracteristicas del gasto y presién en el tren de carga sobre
el agua a clorar. Estas condiciones pueden ser:

6.1 Aumento o disminucién del volumen expiotado.
6.2 Modificacién de la presidn de operacidn de las fuentes de abastecimiento.

Informa a Técnico/a en Cloracion los volimenes de produccion o los cambios en las dosificaciones, cada que
cambien las condiciones de produccion, mediante copia del “Reporte volumen clorado”, Técnico/a en Cloracion
ajusta la dosificacion de acuerdo al volumen explotado en cada fuente de abastecimiento o nueva
incorporacion.

Para asegurar la operacion continua de los sistemas de cloracién del Area Central, genera la requisicién de
gas cloro y/o hipoclorito de calcio y la requisicion de refacciones, materiales o servicios para el almacén central.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo

9

10

11

12

13

14

15

16

Supervisor/a de Potabilizacion y Desinfeccion genera el “reporte de mantenimiento preventivo o correctivo” de
equipo de cloracion instalado del Area Central, de acuerdo al Programa de mantenimiento.

Revisa la operacion de los sistemas de cloracion de acuerdo al programa diario de cambio de cilindros de gas
cloro, cubetas de hipoclorito de calcio del Area Central.

Determina segun los lineamientos si los equipos requieren mantenimiento preventivo o correctivo, de acuerdo
a la revision diaria de los sistemas de cloracién y a las condiciones de operacién en que se encuentran.

Registra en formato “Registro de mantenimiento (FRMPC-PD)” las caracteristicas de los equipos, condiciones
y trabajos realizados de mantenimiento preventivo o correctivo seguin corresponda.

Técnico/a en Cloracion realiza los trabajos de mantenimiento preventivo en los sistemas de cloracion de
acuerdo al reporte recibido del Supervisor/a de Potabilizacion y Desinfeccion.

Realiza el registro en el formato de Mantenimiento Preventivo de los trabajos realizados y refacciones
utilizadas en los trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo segin corresponda; entrega formato lleno
al Supervisor/a de Potabilizacion y Desinfeccion para registrar las refacciones utilizadas durante el
mantenimiento dentro del informe mensual.

Supervisor/a de Potabilizacion y Desinfeccion recibe diariamente de Supervisor/a de Operacién de Pozos por
correo electronico, el “reporte de fallas en los equipos de desinfeccion” generados por operador/a de pozos.

Técnico/a en Cloracion atiende los reportes generados via teléfono celular en el transcurso del turno matutino
y vespertino, registrando las actividades realizadas en el reporte diario de actividades de cloracién, el cual
forma parte del registro llamado” reporte de bitacora actividades diarias”. _

5

Gl
7
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PROCEDIMIENTO

Cloracién
PR-PR-CL-02

17

19

20

Supervisor/a de Potabilizacién y Desinfeccion registra en “reporte mensual de uso de materiales y refacciones”
las cantidades y tipo de refacciones utilizadas en los trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo segun
corresponda, del Area Central.

Si no cambian las condiciones de operacién, Técnico/a en Cloracién realiza el cambio de cilindro de gas cloro,
recarga con hipoclorito de calcio y verifica la operacién de los sistemas de cloracion, registra las actividades
en su Reporte de bitacora de actividades diarias

Subgerencia de Calidad del Agua, reporta via correo electrénico a Supervisor/a de Potabilizacion y
Desinfeccién si el residual de cloro se encuentra fuera de norma, de acuerdo a los resultados de los monitoreos
de cloro residuales en tomas domiciliarias, para que verifique la correcta operacion de los sistemas de
cloracion.

Supervisor/a de Potabilizaciéon y Desinfeccion, responde via correo electronico a la Subgerencia de Calidad
del Agua que el cloro residual se encuentra dentro de norma, para que verifique nuevamente en tomas
domiciliarias.

VI REFERENCIAS

Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro, Articulos 26 y 32.

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, Articulos 28 fraccion Xl y 31 fraccion IV.

NOM-127-SSA1-1994. Salud ambiental, agua para uso y consumo humano-limites permisibles de calidad y
tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.

NOM-179-SSA1-2020. Agua para uso y consumo humano. Control de la calidad del agua distribuida por los

‘sistemas de abastecimiento de agua.

Vil REGISTROS
Nombre/ Personal que | Personal que Medio de Lugar de _Tiempode Disposici
Cédigo Elabora Conserva | Conservacién | Conservacién | Conservacién | D'sPosicion
Requisicién de Supeg\gsor/a Supe(;\:sor/a S
materiales ¥/o | potapjiizacién | Potabizacion | electronico Carpeta UEIED Archivo
y Desinfeccién | y Desinfeccién
Reporte de Supervisor/a
Bitacora de Técnico/a en de .
actividades Cloraciéon | Potabilizacion Bapsl Capets 2iaies Anchive
diarias. y Desinfeccion
Supervisor/a Supervisor/a
Programa de de de Papel / .
Mantenimiento Potabilizacién | Potabilizacién electrénico Carpeta 2 afios Archivo
y Desinfeccion | y Desinfeccién
Programa diario Supervisor/a Supervisor/a
de cambio de ds as FERELY el 2 afios Archivo
cilindros Potabilizacion | Potabilizacién electrénico electrénico
y Desinfeccion | y Desinfeccion
3 Supervisor/a Supervisor/a
Sistema de de . . )
Tecnicea Potabilizacion Potabilizacion Eléctrico Sistema 2 afios Archivo
y Desinfeccion | y Desinfeccion “
\ \ [N~
~ v
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PROCEDIMIENTO

Cloracion
PR-PR-CL-02
e e g =
Registro de Supervisor/a Supervisor/a
L de de Papel / .
T:Stﬁg'g]_' SE;)O Potabilizacion | Potabilizacién electrénico Carpeta 1 afios (e
y Desinfecciéon | y Desinfeccion
Reporte de uso Supervisor/a Supervisor/a
- de de _ .
d(—.\ré?:égr;lee: Y | Potabilizacién | Potabilizacién L) Carpeta BE Axchivg
y Desinfeccion | y Desinfeccion
Registro de Supervisor/a Supervisor/a
de de .
iﬁggg{: r?oes Potabilizacién | Potabilizacion agsl Carpeta 2 afios e
y Desinfeccion | y Desinfeccién
Supervisor/a Supervisor/a
\'75522?1 =13 de q Papel / Carpeta 1 afio Archivo
Clorado Potabilizacion | Potabilizacion electrénico
y Desinfeccion | y Desinfeccion
MaRn(tegr?i'rT:i:netos Supervisor/a Supervisor/a
. de de - .
Prcéviri\tlgczjsede Potabilizacién | Potabilizacién Papel Carpeta 2 afos Archivo
C?orgci 6N y Desinfeccion | y Desinfeccion
Rev-08
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PROCEDIMIENTO

Monitoreo de Pozos Area Central

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-PR-OP-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidrogeologia y
Operacion Técnica Explotacién
| OBJETIVO

Monitorear el funcionamiento de las fuentes de abastecimiento del Area Central mediante la coordinacion de visitas
fisicas por parte de los Operadores de Pozos, manteniendo constante comunicacién con el Centro de Control de
la Direccion Divisional de Distribucion.

Il DEFINICIONES

Area Central: Zona Metropolitana del Municipio de Querétaro, atendida por los diferentes distritos de la Direccién
Divisional de Distribucion.

Centro de Control: Area que opera el sistema de supervision de la Direccion Divisional de Distribucion.

Pozo: Obra de captacion de agua subterranea.

Il ALCANCE

e Direccién Divisional de Hidrogeologla y Explotacion.
e Direccion Divisional de Distribucion.

e  Direccion Divisional de Administraciones.

e  Direccitn Divisional de Finanzas.

e  Gerencia de Produccion y Potabilizacion.

e  Subgerencia de Control Operacién Hidrometria.

° Administraciones.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
1. Subgerente de Control Operacion Hidrometria sera el responsable de:
1.1 Mantener actualizado el inventario de las fuentes de operacion.

1.2 Mantener en condiciones de operacion el conjunto de piezas especiales que forman el tren de descarga para entrega
de agua a la red de distribucion.

2. Paraelinterior del Estado, las Administraciones de la CEA seran los responsables de mantener las instalaciones (cercados,
casetas, limpieza, trenes de descarga etc.), asi como reportar a la Direccion Divisional de Administraciones los
requerimientos de mantenimiento en las piezas especiales.

3. Las incidencias o fallas de los pozos en operacién se podran detectar por dos fuentes:
3.1 Durante la visita de Operador/a de pozos,

3.2 Mediante el sistema de supervision del Centro de Control.

V DESCRIPCION

1. Subgerente de Control Operacion Hidrometria o Supervisor/a de Operacién de Pozos entrega al Operador/a
de pozos, el “Listado de Visitas de Rutina a Pozos”, para que reali s visitas a fin de verifigar las condicignes
de operacién y buen funcionamiento de las instal7c'm~,es. * 3

A |
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PROCEDIMIENTO

Monitoreo de Pozos Area Central
PR-PR-OP-03

2. Operador/a de Pozos y el Centro de Control se coordinan via telefonica para verificar si hay incidencias, en
caso afirmativo, el Operador/a de Pozos se traslada al pozo.

3. Operador/a de Pozos realiza la revision, si no pueda resolver la falla, la reporta via telefénica a Centro de
Control o0 a Subgerencia de Control Operacion Hidrometria, llena el formato “Registro de Inspeccion de Pozos
Zona Metropolitana” y continua con su recorrido de rutina.

3.1 Centro de Control o Subgerencia de Control Operacién Hidrometria, canalizan el reporte al area
correspondiente para su atencion.

4. Sino existen incidencias reportadas por Centro de Control, el Operador de Pozos realiza su recorrido de rutina
revisando las instalaciones de los pozos llenando el formato de “Registro de Inspeccion de Pozos Zona
Metropolitana”.

Al término del turno entrega los reportes al Supervisor/a de Operacién de Pozos.

Supervisor/a de Operacion de Pozos revisa que los "Registro de Inspeccion de Pozos Zona Metropolitana” se
encuentren completos y plasma su firma de recibido.

7. Subgerente de Control Operacién Hidrometria o Supervisor/a de Operacién de Pozos determina las acciones
para atender las incidencias e informa a las areas correspondientes para su atencion.

8. Supervisor/a de Operacién de Pozos genera diariamente un “Reporte de Pozos Parados en la Zona
Metropolitana”en el cual se informa via correo electrénico a las areas de la Direccion Divisional de Distribucion,
Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotaciéon y Subgerencia de Calidad del Agua, los pozos que se
encuentran parados y las causas de falla si es que las hubiera.

VI REFERENCIAS

e Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro. Articulos 26 y 32, fraccion | y XII.

* Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Articulo 31, fraccion I.

Vii REGISTROS
) Tiempo
Nombre/ Personal que | Personal que cn::ileon:‘aec Lugar de de Disposicién
Cédigo Elabora Conserva i6n Conservaciéon | Conserva P
cién
L\I/?;?tgz ddee Supervisor/a de | Supervisor/a de
. Operacion de Operacion de Papel Carpeta 3 afios Archivo
Rutina a
Pozos Pozos
Pozos
_Registro de . Carpeta /
inspeccion de Operador/a de Sgp:glgizZad:e Papel / Sistema de 3 af Archi
Pozos Zona pozos P P electronico informacioén anes LENWE
. 0z0s 7
Metropolitana correspondiente
Reporte de Subgerente de Subgerente de Carpeta /
Pozos parados Control Control Papel / Sistema de 3 afios Archiv
en la Zona Operacion Operacion electrénico informacion e
Metropolitana Hidrometria Hidrometria 2 correspondiente
Rev-08
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PROCEDIMIENTO

Hidrometria y Macromedicion

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-PR-HM-04 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Hidrogeologia y
Operacioén Técnica Explotacion
| OBJETIVO

Monitorear los parametros hidraulicos de las fuentes de abastecimiento para verificar sus condiciones de
funcionamiento, asi como la medicién de los volimenes de agua extraldos.

Il DEFINICIONES

Area Central: Zona Metropolitana del Municipio de Querétaro, atendida por los diferentes distritos de la Direccion
Divisional de Distribucion.

Control Operacional: Aseguramiento de la continuidad en la operacién de los pozos.

Fuente de abastecimiento: Pozo profundo para el aprovechamiento de agua subterranea, corrientes superficiales,
manantiales, norias.

Hidrometr(a: Medicion y analisis estadistico de parametros hidraulicos de las fuentes de abastecimiento de agua
potable.

NOM: Norma Oficial Mexicana.
Pozo: Obra de captacion de agua subterranea.
Parametros Hidraulicos:

1. Gasto de aforo. - Caudal instantaneo entregado por el equipo de bombeo instalado.

2. Gasto de macromedidor. - Caudal instantdneo medido por el macromedidor instalado en el tren de
descarga.

3. Presion. - Referencia de la carga hidraulica a vencer por equipo de bombeo que representa el desnivel
topografico y las pérdidas por friccién en la linea de conduccion hasta el punto de descarga.

4. Nivel Dinamico. — Registro de la profundidad del nivel de agua con el equipo de bombeo encendido.

5. Nivel Estatico. — Registro de la profundidad del nivel de agua con el equipo apagado.

6. Amperajes. - Lectura de corriente eléctrica en el gabinete del arrancador para cada una de las lineas

Produccion de Agua: Extraccion del volumen necesario para el suministro de agua potable a los sistemas.

Sistema Tecnicea: Software donde se lleva la gestién de los Pozos, gasto, flujo, consumo eléctrico, mantenimiento
y cloracién.

il ALCANCE

o Direccion General Adjunta de Operacion Técnica

e Direccion General Adjunta Comercial

» Direccién Divisional de Hidrogeologia y Explotacién
¢ Direccién Divisional de Administraciones

e  Gerencia de Produccién y Potabilizacién

e  Subgerencia de Control Operacion Hidrometria.

° Administraciones
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PROCEDIMIENTO

Hidrometria y Macromedicién
PR-PR-HM-04

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1.

Subgerencia de Control Operacién Hidrometria sera responsable de:

1.1 Mantener actualizados los parametros hidraulicos, asi como la verificacion del buen funcionamiento de los
macromedidores de todas las fuentes de abastecimiento que suministran agua a la poblacién a través de
la Comision Estatal de Aguas (CEA).

1.2 Medir los parametros hidraulicos en las fuentes de abastecimiento que administra la CEA.

1.3 Realizar el mantenimiento a las valvulas y piezas especiales de los trenes de descarga y determinar el
porcentaje de error en macromedidores instalados en las fuentes de abastecimiento del Area Central.

El programa semestral de hidrometria a los equipos de bombeo en el Estado y rebombeos para el interior del
Estado en las fuentes de abastecimiento debera contemplar tanto aquellos sistemas que tengan mayor tiempo
de no actualizarse, como aquellos que se tengan que realizar en forma no programada.

Gerencia de Produccion y Potabilizacion sera responsable de:

3.1 Solicitar la adquisicion de macromedidores con las areas competentes, con el fin de contar con los equipos
para la sustitucién de aquellos que hayan cumplido su vida util o estén dafiados.

3.2 Realizar la toma de lecturas de manera mensual del volumen de agua potable de los macromedidores
instalados en cada una de las fuentes de abastecimiento del Area Central, para el resto del estado saran
las Administraciones las responsables de esta actividad y cargar la informacién en el sistema Tecnicea.

3.3 Debera generar el calculo de los volimenes y tramite de pago del volumen extraido de aguas nacionales.
3.4 Mantendra actualizado el inventario de las fuentes de operacion.

Para el interior del Estado, las Administraciones seran las responsables de mantener las instalaciones
(cercados, casetas, limpieza, trenes de descarga, etc.), asi como reportar a la Direccién Divisional de
Administraciones los requerimientos del mantenimiento en las piezas especiales.

V DESCRIPCION

Hidrometria y Macromedicion

1.

Supervisor/a de Hidrometria y Macromedicion, elabora el “Programa semestral de Hidrometria del Area Central
y Administraciones”.

Asigna trabajo a las brigadas de Hidrometria y al Auxiliar de Macromedicion, los trabajos a realizar son:

2.1 Hidrometria. )

2.2 Macromedicion (toma de lecturas, mantenimientos preventivos, correctivo y sustitucion del macromedidor).
2.3 Calibracion de valvulas.

2.4 Mantenimiento preventivo, correctivo de piezas especiales en el tren de descarga.

2.5 Reparacion de fugas en el tren de descarga.

Brigada de Hidrometria realiza los aforos con la siguiente informacioén:

3.1 Determinacion de gasto con equipo ultrasénico portétil y/o caudalimetro de velocidad tangencial,
3.2 Toma de Presion Operacional,

3.3 Toma de niveles Estaticos,

3.4 Toma de niveles Dinamicos,

3.5 Medicion de Amperaje,

3.6 Pruebas de produccion de fuentes de abastecimiento a pozos nuevos y pozos en operacion.

4. Brigada de Hidrometria registra en “Bitacora” los resultados de 19§ aforos realizados.

2de4



PROCEDIMIENTO

Hidrometria y Macromedicion
PR-PR-HM-04

5. Subgerente de Control de Operacién Hidrometria o Supervisor/a de Hidrometria y Macromedicion, captura los
resultados de los aforos realizados en el sistema Tecnicea.

6. Revisa la informacion de cada pozo y de manera conjunta con la brigada de Hidrometria y Auxiliar de
Macromedicion, realizan el proceso de verificacién de informacién de parametros hidraulicos de la siguiente
manera;

6.1 Se trasladan al sitio de ubicacion de la fuente de abastecimiento.

6.2 Instalan los equipos de medicion portatiles equipo ultrasénico.

6.3 Verifican que los dispositivos auxiliares para la toma de informacion estén en correcto estado,
(Manoémetros, multiamperimetro, flexémetro, sonda eléctrica, equipo ultrasonico etc.).

6.4 Realizan medicién de parametros hidraulicos, gasto instantaneo, nivel dinamico, presion de operacion,
voltajes y amperajes.

6.5 Verifican que el error comparativo, entre el equipo ultrasénico y el macro medidor no exceda de +- 5% de
acuerdo a la norma oficial NOM-012-SCFI-1994.

6.6 Revisan el equipo de medicion, si no cumple con lo anterior, da mantenimiento preventivo o correctivo
segun amerite el dictamen de la revision.

6.7 Registran resultado final de los datos de aforo en bitacora y posteriormente son capturados en el sistema
Tecnicea, para su consulta.

7. Supervisor/a de Hidrometria y Macromedicién, verifica por medio de un aforo puntual con equipo ultrasénico
portatil y se evalta el rango de error:

7.1 Si el macromedidor no.cumple, se programa la sustitucién del equipo de medicién e informa de la solucién
del problema al Subgerente de Control Operacién Hidrometria.

8 Brigada de Hidrometria, Auxiliar de Macromedicion y personal de las Administraciones realizan mensualmente
la toma de lecturas del volumen de agua potable de los macromedidores instalados en cada una de las fuentes
de abastecimiento, posteriormente el Auxiliar Administrativo D, Supervisor/a de Hidrometria y Macromedicion,
Subgerente de Control Operacién Hidrometria y Jefe de Area Técnica de las Administraciones, capturan la
informacién en el sistema Tecnicea para que e Subgerente de Control Operacion Hidrometria visualice los
datos y elabore el “Reporte de Produccién”.

9 En el caso del Sistema Acueducto Il de manera mensual, el ultimo dia de cada mes a las 12:00 hrs, personal
de la Subgerencia de Control Operacién Hidrometria, de manera conjunta con personal de la empresa
operadora VEOLIA, realizan la toma de lecturas del volumen de agua potable en los macromedidores
instalados por la CEA y VEOLIA en PB-1, Entrada a Bordo de Seguridad, Entrada y Salida de Planta
Potabilizadora, asi como los puntos de entrega en Tanques de Reserva y Tanque Expositor, posteriormente
la informacién de volumen se integra al “Reporte de Produccion”.

10 Subgerente de Control Operacion Hidrometria, envia “Reporte de Produccion” a través de memorandum, a las
Unidades Administrativas involucradas en el proceso de esta informacion, Direccidén General Adjunta
Comercial y Direccion General Adjunta de Operacion Técnica.

VI REFERENCIAS

e Ley que regula la prestacién de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro. Articulos 26 y 32, fraccién |y XII.

e  Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Articulo 31, fracciones |, y II.

« NOM-012-SCFI-1994. Medicién de flujo de agua en conductos cerrados de sistemas hidraulicos-Medidores
para agua potable fria-Especificaciones (esta Norma cancela a la NOM-012-SCFI-1993).
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PROCEDIMIENTO

Hidrometria y Macromedicién

PR-PR-HM-04
e ————————
VIl REGISTROS
Nombre/ | Personal que P“:"‘:“" Medio de Lugarde | Tiempode | puo i
Cédigo Elabora Conseiva Conservacién | Conservaciéon | Conservacién | = "
onserva _
Subgerente
de Control
Prog:arrg Operacién
semestral de, ; :
Hidrometria de Superwsor/a de H|drom§tria, Carpeta _
Area Central y Hidrometria y Supervisor/a Electronico olectrénica 3 afios Archivo
Administracion Macromedicién de
Hidrometria y
es Macromedici
6n
Brigadas de Supervisor/a
Hidrometria y/o de
Bitacora Supervisor/a de | Hidrometria y Papel Carpeta. 3 afos Archivo
Hidrometria y Macromedici
Macromedicion 6n
Auxiliar
Administrativo D/ .
Supervisor/a de Supecl;\gsor/a
Hidrometria y g .
Macromedicion/ T/::::?r:)nrg'[er:j?c)il
Sistema Subgerente de . . .
on/ Electrénico Sistema 3 afos Archivo
TECNICEA Control
- Subgerente
@peracion de Control
Hidrometria/ Jefe :
de Area Técnica l-(i)icri)rec:r?g?r?a
de las
Administraciones
Subgerente
Supervisor/a de de Control
Hidrometria y Operacion
= : . Carpeta/
Macromedicién/ Hidrometria Papel .
Reporte de h p Sistema de _ ,
Produccién Subgﬁ:]et:g? de Supecr’\;lsor/a S e 3 afios Archivo
Operacién Hidrometria y Eenespendiente
Hidrometria Macromedici
on/
Rev-08
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RECEPCION DE POZOS

ayC

de Hi

Direccion Divisi

1. Informaa la Direccidn
Divisional de Hidrogeologiay
Explotacion que va a realizar la
entrega de unafuente de
abastecimiento, por 1o que
praporciona la documentaddn
con la que cuentan mediante
archivo electrdnioo

2. Secoordinamn la
Direccidn Divisional de
Hidrogeologiay Explotadén,
acardando unafedapars 2
revisidn fisica delas
instalaciones

Hick
I

I de

ireccion Divisi

D

slainstalacion oumple

con lo estableddo? .

—p

M

————————— se solicitavia memorandum a la

5. Informara a la
Direccion Divisional de

Distribucion que la
fuente se encuentralista
para entrar en operaddn

3, Despuésde la revlsion fisica,
informa viamemordndum a la
Direccidn Divisional de Hidrdulica y
Construccidn, que lasinstaladones
fisicas si cumplen con las
especlficaclanesy no existe
inconveniente con la documentadén

técnica- administativa

4, Sienla revisién delas
instalaciones flsicas se determina
incumplimiento o inconsistendas con
ladocumentacién oespeclfiadones,

Dlreccidn Divisional de Hidrdulla y
Construccién para que se conila o
complemente fisica y
documentalmente

| Memorandum de
verificacion fisim y
documental

Brigada de Hidrometria

6. Realizael desarrollo de la
fuente, queincluye limpieza
de pozo paraeliminar la
turbidez del aguay poder ser
conectada alared de
conhduccidh, posteriormente
determina parametros de
aperacion del pozo

de Control

I de la Sub

Operacidén Hidrometria

7. Incorpora la
fuente de
abasteclmiento al
sistema Tecnicea

Fomeree by




CLORACIDN

Fonitn/a en Cloraddn

Subgerenda de Calidad del Agua

3. Determinalos modelos y tipas
de sistema de cloraaén que e
Instolorén enla nueve fuentz de

1.Elabora eimprime ¢l Programa diario
d¢ camblo de alindros de gas doro,
hipadorito de colcloen el sstema

A, Registraen Repoite de

Tecnlcea médulo potabilzadiny se lo 2 "l‘?”: e ¢indicea Téataya Bitécora de actividades dares
entrega aTécnicofa de Cloradén pas o‘ 2 “Id"""‘.:“ ;Nm de Cloracién para que reafe los las caracteristicas témias de
= que atlendayreslice la revtsidn de [RELD :6"’"' trabajos de Instaladdn del nuso Tos sirtemas de dloradén
Recepcidn de sguaen dichos equipos einforme el estatus en [ncorporacionds rueves sistema de doraclény sjuste by instolados en la nuew fuerte de
bloquey operadéndel su Biticora de actividades dixfas 2 ko Toenkissix et Dsomme dosificacén de gas dora, abastedmlento
agua potable Supervisidn de Potabitzaddny hipadlatito de calck, segim ¢l
Desinfeccién g0sto 3 expiotar Reparte de Btthom
de actividades diartas
.. Pugrama disrio de
cumbia de dindo
Mantemlento 11, Delermina seginlos
Preventivo y 4 fienera i heporiree B 3 12, Reglstra enformato regitro
Correctivo temas de i requleren de manterimiento de mantenimiento (FRMOGD)
comerto detqupo o BCUEHEE B PODIART OMS O cnirretioh, degiuesiaam 123 coracteristicas delos equipos,

retzidn dlaris delod stemad
de doraclény a las

condiclones de opardénen

que se encustan

condiciones y trabajos resirarias
demantenimiento preventvo o
correctivo 1epiin comesponda

Resgistro de
mantenimlento
(FRMPC-PD}

ezt i il elach def deen
Cantral, de wnariasl
PeRgIITA B mante ke

cambio de cilindros de gos
cloro, cubetas de hipodottp de
caldio del Area Central

T Brevenite o comective

5. Adualizael registro de
control de inventaiosde
equipos de Brimtunin
instalados del sy s Certsal
anatando los datosde ks
skstemas de cloracién en lay
fuentes de abastedmientn de
nueva incorpordén
Registro de mntrat
de Inventarios

B Fara ateguraT B ek
corirsie e o 1idemes i
doracidn del AreaCentral genera la
requisicién de gas doro wo
hipodortto de clacioy |3 requisdén

7. Informa Téenico/a en Cloradén

losvolimene; deprodumén o jo3

«cambios en [3s dosificacionsy ada
Que camblen las condidones de
praduccion, mediantz copin del

6. Cada que camblan las condidores
de producaén recibevia e
electrdnlco Informaddn de I

de refadones, materiales o senidos f——
para el almacén central Genera fa
requisiclén de gas cior, wo

Subgerencia de Control Operaddn
Hidrometrls, respedna b
metriabi el dastoy piealin o

Reporte volumen dorado, Témio
endoraclén ajustain dosfiadén

de bcuerdo alvolumen expiotado
eltren de carga sobre el aguaa ciowr U hipodortlo de calclopara almadin
e central correspondientz alinsumo
del Area Central

- lepune de - Requisiotn de
volumen cloradd Vevrees | mabeaen o
serviclos

15 Reoe dlad sl de
Supervisor/a de Operadénde
Pozus por correoelecimm,

17. Registraen Reporte memual de
30 de materialesy refacclonss las

elreparte defaliss e kos
equipos de desifeaidn

ntidadesytipode refaaiones
nenendnx::lro?mmde titizadas en los e
mantenimlento prevertvo,
cortectivo seguin corresponda del
Aren Central

Reporte de usode
materialesy refacclones

13 Realiza los trabajosde
mantenimiento preventro en
o il s e clormddn i
acuerdo al reporte reciido de
Supervsor/a de Potabilzdén
v Desinfecddn

4. Raalirs elreg|iro enel oy

16 Atiendelos reportes

4 15 i LA P o axklie o0

eltranscurso deltumo mautinoy
vespertino, reghtrndo ks
sctividedes realtrades enel

de Mantenimlento Preventio de (o3
trabajos realirados y refaciones
utllizadas en los\rabgos de
mentenimiento preverivo o
comectivo segin comesponds,
entrega formato lienoa Supendsoa
de Potabllizacidny Deslnfeaién pwa
registrar las refacdones uthzadas.
charente el mantesimients dertin del

reporte diario deactividades de

doraclén, ¢l cualforma perte dd
feglstrollamado Reparte de
Bithcora de zctividadesdias

infarme menial

18.5ino.ambian las condiciones de
operacion, realtza elaumblo e
clindro de gascloro, re@ma tn
hipoclorito de calcloyvertis la

operacién de lossistemas de
cloraclén, reglstra las actidades en
suReporte debithcora de actMdades
diarias

19, Reportavfa correo electrénim »
Supervisorfa de Potabiizadény
Desinfecddn sl elresiduai de doro
12 encuenirs fuiens e res de
Auertn i o reiuitedod o i

monltoreo de clororesidusies en
tomas doml(dllarias, para que
verifique la correcta opendén de
los sistemes de clordén

20, Responde via como
electrénico a InSubgerends de
Calidad del Agua que el doro
resldual se encuentra dertr de

norma, para que verfique
nuevamente en tomas
domiclliarias




MONITOREOQ DE POZ0S AREA CENTRAL

Subgerente de Control Operacién Hidrometria o
Supervisor{a de Operaciin de Pozos

1. Entregaal Operadota de
pozos,el Listado de Visias de
Rutina a Pozos, para que realios
lasvisitas a fin de verificarlas
condiciones de operadény buen
funcionamierto de las

instalaciones

Listado de Visitas
de Rutina de Pazos

7, Determina lasacdones
pars atender las
Incidencias e infamaa las

“areas comespondientss

para suatendon

Operadoifa de Pozos

2. Coordinacon Centro de
control vla telefénica drea
verificar sl hayincidendas, en
caso afirmativo, el Operador/s
de Pozos setraslada al pozo

JExisten

Incidencias?

Si

No

3, Realiza larevisidn, si no puede
resolverlafalialareporta via
telefénica a Centrode Control 0 a
Subgerencia de Cortrol de
Operacidn Hidromettia, llenael
formato "Registro deInspecddn de
Pozos Zana Metropolitana®y
continva con surecortldo de ntina

Registro de InspecdSn
-------- de Pozos Zona
Metropolitana

4, Realiza su recorrido de
rutina revisando las
Instalaclones de los pozos
lienando el formato de
Registro de Inspecddn de
Pozos Zona Metropoittana

5. Al término del tumo
entrega los reportes al
Supervisorfa de
Operaclén de Pozos

de Pozos

1a de Operacion

pesvisor,

Su

6 Revisague lo3 Regltros
de Inspeccion de Poms
Zona Metropolitais se

encuentren completos y
piasma su firma de
recibido

-

8. Genera dlariamente un "Reporte de
Pozos Parados enZana Metropoltana
en el cual se Informa via coneo
electrdnico a laDlrecclén Divistonal de
Distribucién, Direccldn Didslonal de
Hidrogeologla y Explotadénya la
Subgerencia de Calldad del Agug, los
p0zos que seencuentran paracos y fas
causas de lafalla sl esque las hublera

"'_’I Reporte de Pozos Parados en

Zona Metropoliana




=

5 scumple

- 3 7. Verificapor medio de m‘ar en de 7.1 Se programala sustitudén

1. Elaborael Programa semestral - As:,g,ir;::??: b un aforo puntual con e?ror? No del equipo demediddn e

de Hidrometria del Area Central Hidrotetiavaliicdar B ) equipo ulrasonico | P} informa de lasoludén del
yAdministradones y = portatil yse evalGael / problema al Subgerente de

de:Macromeaion rango de error Operaddn Hidrometria

Pfograﬁ\a semestral de
“- « 4 Hidrometria del Area Centraly
Administradones

Supervisor/a de Hidromelria y Macromedicién

: 5 8. En conjunto con el Auxiliar de Macromediddn y
4;33%:::;1::::;00’::05 personal de lasAdministraciones realizan mensualmente
i la tomade lecturas delvolumen de agua potable delos
Si macromedidores instalados en cada una de lasfuentes de
abastecimiento, porteriormente el Auxiliar Administrativo
N—> D, Supervisor/a de Hidrometria y Macromediddn, —
Subgerente de Control Operacién Hidrometfa y Jefe de
Area Técnica delas Administraciones @pturan la
informacién en el sistema Tecnicea para que el Subgerente
de Control operaddénHidrometria visualie los datpsy
elabore el "Reporte de Produadon”
- = SRR g =

3. Realiza los aforos

- - Bitdcora - - -

Brigada de Hidrometria

Reporte de
Produccién

HDROMETRIA ¥ MACROMEDICION

= Y
6.3 Verifican quelos 6.4 Realizan medidon de 6.5 Verifican que el enor 6.6 Revisan el equipo de 6.7 Registran resultado 10. EnviaReporte de Producion

parametros hidraulicos, comparativo entre el equipo medidén, si nocumple con final de los datos de aforo
para la toma de gasto instantaneo, nivel ultrasénicoy el mago lo anterior, da en bitdcora y

6. Revisa lainformacion de cada
pozoydemanera conjunta con
5. Capturalos resultados de labrigada de Hidrometriay
los aforos realizaados en e Auxiliar de Macromedidon,
sistema Tecnicea realizan el proeso de
verificacién de informadon de
parametros hidraulicos

6.2 Instalan los
equipos de mediddn
portatiles equipo
ultrasdnico

dispositivos auxliares

através dememorandum, alas

g ) Unidades Administrativas
informacidn estén en dinamico, presién de medidor no excedade +-5% mantenimiento preventivo posteriomente son p| involucradas en elproceso de

correcto estado operaddn, volajes y de acuerdo ala horma ofidal o correctivo segunamerite capturados en elsistema ; ) esta informacién, Direcion
amperajes NOM-012-5CFI-1994, el dictamen de la revision Tecnicea para su consulta General Adjunta Comerdaly

§ Direccién General Adjunta de
Operacidn témica

Sistema \ J
Tecnicea

6.1 Se trasladan al sitio

de ubicacién dela
fuente de

abastecimiento

Subgerente de Control Operacién Hidrometria o
Supervisorfa de Hidrometria y Macromedicién

" )
9. Enel caso del Acueductoll, el Gltimo diade cada
mes alas12:00 hrs., personal dela Subgerenda de
Control Operadién Hidrometriade manera conjunta on
personal de laempresa operadora VEOLIA realizanla
toma de lecturasdel volumen de agua potable en los
macromedidores instaladosporla CEAyVEOLAen PB- }—
1, entrada abordo de seguridad, entraday salida de
planta potabilizadora, asicomo los puntos de entrega en
tanques de reservay tanque expositor, posteriormente
estainformacidn es capturada en el reporte del volumen
correspondiente

Personal de la Subgerencia de Control Operacién
Hidrometria y personal de la empresa operadora VEOLIA

L]




