ELABORACION
Manual de Procedimientos de Mantenimiento Electromecanico

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 GORIERNO 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 M| CARACTER DE VOCAL
EJECUTIVO, SOMETO A CONSIDERACION EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO”, REVISION 06, DE FECHA AGOSTO DE 2022.
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PUESTO

PARTICIPANTES

Director/a Divisional de Evaluacién y Control

Gerente de Produccion y Potabilizacion

Gerente de Gestion de Procesos

Analista Documentador de Procesos

-

78

RESPONSABILIDAD

Coordina

Implementa

Supervisa y Analiza

Analiza y Documenta
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cODIGO

PR-ME-MC-01

PR-ME-RE-02

PR-ME-BE-03

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISION
MODIFICADA
Mantenimiento Correctivo Rev-05
11 DEFINICIONES
-Se modifica numeral

11l ALCANCE

-Se modifica numeral

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

-Se modifica numeral

V DESCRIPCION

-Se madifican puntos 5.2, 6.5

-Se elimina punto 6.12 y cambian numerales

Recepcidn e Identificacidon de Equipo Electromecanico Rev-05
Il DEFINICIONES

-Se modifica numeral

I ALCANCE

-Se modifica numeral

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

-Se modifica numeral

Baja de Equipo Electromecanico Rev-05
It DEFINICIONES

-Se elimina las definiciones Aspecto General,
Vandalismo en Transformador, Vida Util en Arrancador.
-Se modifica la definicion Desprendimiento de Conjunto
Motor, Equipo de Bombeo de Desecho y Vida Util.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

-Se agrega en Politica 1 clave de procedimiento PR-AD-
AB-01.

V DESCRIPCION

-Se agrega punto 1y cambian numerales.

-Se eliminan puntos 6 y 7 y se incorporan a punto 5.

-Se eliminan puntos 8-16, por duplicidad de funciones.
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Correctivo

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-ME-MC-01 Direccién Divisional de Supervisor/a de Mantenimiento
Hidrogeologia y Explotacién Electromecanico.

| OBJETIVO

Corregir toda aquella falla que evite el buen funcionamiento de los equipos electromecanicos en los sistemas de
bombeo de agua potable.

Il DEFINICIONES
Bomba: Maquina Hidraulica que convierte energia mecanica en energia de presioén, transferida al agua.
Brigada: Equipo de trabajo conformado por Técnico(s) y Auxiliar(es) de Mantenimiento Electromecanico.

Carga: Es el contenido de energia mecanica que requiere la bomba sumergible para mover el agua desde el nivel
dinamico hasta su punto final de descarga.

Centro de control: Personal ubicado en Area central que se dedica a la operacion de los pozos y rebombeos de
la Ciudad de Querétaro

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

Fuente de abastecimiento: Recinto del cual se toma agua para su distribucién para consumo humano, sea de
agua subterranea, superficial © manantial.

Jefe de area Técnica: Personal responsable de la operacion de los pozos y rebombeos en las administraciones.
Maniobra: Trabajo de extraccién, instalacion o cambio de bomba.

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

Pozo: Dispositivo de captacioén de agua subterranea.
Prueba de Rotacién: Es la accién de verificar que el giro del motor sea el correcto.

Rebombeo: Actividad de volver a elevar agua por medio de una bomba para incrementar o dar presion definida a
su conduccién o extraccion.

Reservas: se refiere a materiales que se utilizan en equipos periféricos del sistema de bombeo, cuando se realiza
mantenimiento correctivo.

Share Point: Plataforma informatica en la que se registran las solicitudes de equipo electromecanico nuevo y
reparaciones.

Sistema de bombeo: Se refiere a un conjunto integrado de equipos, instrumentos y materiales que permiten la
extraccion del agua de un pozo y en su caso el rebombeo, cuando estos se encuentren ubicados en el mismo
predio.

Il ALCANCE
e  Direccion General Adjunta de Operacién Técnica.
° Direccién Divisional de Administraciones.

e Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Correctivo
PR-ME-MC-01

Gerencia de Produccién y Potabilizacion.
Gerencia de Adquisiciones.

Supervisién de Mantenimiento Electromecanico.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1.

Centro de control o Jefe de Area Técnica seran responsables de reportar a Supervisor/a de Mantenimiento
electromecanico cualquier falla electromecanica en un pozo o en un Sistema de Bombeo.

Sera responsabilidad del Técnico de Mantenimiento Electromecanico la supervision de la maniobra y la
prueba de rotacién de cada equipo.

En caso de que no se cuente con algun material para reposicién en almacén de area central o en equipo de
reemplazo o en las reservas que hay en bodega de mantenimiento electromecanico se debera dar inicio al
proceso de adquisicion.

V DESCRIPCION

1.

Centro de control o Jefe de Area Técnica de la Administracion correspondiente, via telefénica o correo
electronico reporta a Supervisor/a de mantenimiento electromecanico la existencia de una falla
electromecanica de un sistema de bombeo.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, envia a la brigada a verificar la falla del sistema de bombeo
en cuestion.

Brigada inspecciona y diagnostica la falla del sistema de bombeo.

Si puede solucionar el problema, corrige la falla y solicita a centro de control o Jefe de Area Técnica de la
Administracion correspondiente 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 y entrega a Supervisor/a de mantenimiento electromecanico. (pasa a
© fin).

De no poder solucionar el problema y la brigada necesita material o equipo periférico, Técnico de
Mantenimiento Electromecanico informa a Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico el dafio de uno o
varios componentes, para que éste a su vez revise en el almacén de Area Central las existencias de partes o
equipo de remplazo.

5.1 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico abastece del material para ejecutar los trabajos y reparar
el dafio.

5.2 Si no se cuenta con material, dispondra de los inventarios que se tengan en la bodega de mantenimiento
electromecanico, y abastece el material, de no existir se hara la requisicion correspondiente siguiendo el
procedimiento PR-AD-AB-01 Adquisiciones de Bienes y/o servicios del manual de Adquisiciones.

5.3 Brigada de mantenimiento realiza el cambio del o los componentes darfiados del equipo periférico e informa
lo sucedido via telefébnica a Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico. Antes de poner en
funcionamiento el sistema de bombeo, Técnico de Mantenimiento Electromecanico pide autorizacién via
telefonica a Centro de Control o Jefe de Area Técnica de la Administracién en correspondiente.

5.4 Técnico de Mantenimiento Electromecanico registra la actividad realizada en el sistema de bombeo en la
orden de trabajo de mantenimiento para la validacién de}l Supervisor de Mantenimiento Electromecanico

(pasa a fin). M/

"-;_‘_h__‘
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Correctivo
PR-ME-MC-01

Bomba Danada

6.

Si el diagnéstico de la falla es bomba dafiada, Técnico de Mantenimiento Electromecanico o Jefe de Area
Técnica de la Administracion correspondiente informa via telefénica a Supervisor/a de Mantenimiento
Electromecanico, y éste, a su vez, al Centro de control, para que comunique via correo electrénico a la
Direccién Divisional de Distribucion en la Ciudad de Querétaro o a la Direccién Divisional de Administraciones,
segun sea el caso, que el Sistema de Bombeo queda fuera de operacion.

6.1 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico solicita informacion de la bomba dafiada respecto del
gasto y carga al Subgerente de Control Operacién Hidrometria o al Jefe de Area Técnica correspondiente
en administraciones.

6.2 Subgerencia de Control Operacion Hidrometria hace del conocimiento del problema via correo electrénico
con los datos de gasto y carga al Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico con la solicitud de
cambio de bomba cuando se refiere a la zona metropolitana del Municipio de Querétaro; cuando es al
interior de Estado esta solicitud la realiza el jefe de area técnica de la administracién en cuestion.

6.3 Con los datos anteriores, Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico selecciona la bomba emergente
a instalar.

6.4 En caso de que el desperfecto sea en un pozo, y de que exista la bomba en Almacén Central, Supervisor/a
de Mantenimiento Electromecanico envia correo electrénico por medio de sistema sharepoint a la Gerencia
de Adquisiciones y solicita el nombre de proveedor que pueda realizar la maniobra de extraccién e
instalacion del equipo de bombeo.

6.5 Si no se cuenta con bomba emergente, gestiona la adquisicién de bomba nueva, tal como se indica en el
paso 8 de este procedimiento.

6.6 Gerente de Adquisiciones determina el nombre de proveedor autorizado que realizara la maniobra y envia
dicha informacion a la Gerencia de Produccién y Potabilizacién y a la Gerencia de Administracién de la
Energia, y a la Direccion Divisional de Administraciones cuando corresponda. Esta informacion se hace
del conocimiento del Supervisor de Mantenimiento Electromecanico.

6.7 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico contacta con proveedor, para que realice la maniobra y
genera la “Orden de trabajo de maniobra/Graa”, la cual debera de estar foliada.

6.8 Proveedor realiza maniobra de cambio de bomba por mantenimiento correctivo.

6.9 Tecnico de Mantenimiento Electromecanico realiza la supervisién de la maniobra, prueba rotacion del
equipo, pide autorizacion via telefénica al Centro de Control o Jefe de Area Técnica de la Administracion
en correspondiente para poner en operacion el sistema.

6.10 Mediante la orden de trabajo de maniobra, proveedor y Técnico de Mantenimiento Electromecanico
reportan todas las observaciones del trabajo realizado en campo. Esta informacion es entregada a
Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico al dia siguiente de haber realizado dicha maniobra.

6.11 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico revisa orden de trabajo de maniobras. Si detecta que
hay algun material dafiado o algun cambio que haya que realizar en materiales, consulta en el almacén de
Area Central las existencias de partes o equipo de remplazo. Si no se cuenta con material se dispondra
de los inventarios que se tengan en la bodega de mantenimiento electromecanico. En caso de que no haya
existencias se realiza tramite de requisicién de acuerdo al procedimiento PR-AD-AB-01 Adquisiciones de
Bienes y/o servicios del manual de Adquisiciones. Pasa al punto 8.

6.12 Realiza reprogramacion de la maniobra por cambios en materiales, tuberia de columna o cambio de
componentes electromecanicos detectados en la grden de trabajo de maniobras.

2.
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Correctivo
PR-ME-MC-01

6.13 Mediante el sistema administrativo correspondiente y la solicitud de materiales, genera requisicion
de materiales para trabajos reprogramados.

6.14 Supervisor/a de Almacén, via requisicion de materiales, entrega el material solicitado, el cual
servira para las modificaciones o cambios reprogramados. Ver PR-AL-MS-01, del Manual Almacenamiento
de Materiales.

6.156 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. '

6.16 Proveedor asignado realiza la maniobra de colocacién.

6.17 Técnico de Mantenimiento Electromecanico realiza la supervision de maniobra, cambios o
modificaciones reprogramadas, asi mismo verifica rotacion de bomba instalada. Antes de poner en
funcionamiento la bomba pide autorizacion via telefonica a Centro de Control o Jefe de Area Técnica de
la Administracion en cuestién para poner en operacion el sistema de bombeo.

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

Cuando se requiere la autorizacion de la reparacion de la bomba dafiada Subgerente de Monitoreo Estadistico
solicita la aceptacion de la reparacion a la Gerencia de Adquisiciones.

Si se repara la bomba original/emergente.

7.1 Supervisor/a de Maniobras en Sistemas de Bombeo envia correo electrénico mediante el sistema
sharepoint a la Gerencia de Adquisiciones, solicitando el nhombre de proveedor que puede realizar la
reparacion de la bomba dafiada.

7.2 Con esta informacion, contacta a proveedor que realizara dicha reparacién.

7.3 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, ésta su vez se la entrega a Supervisor/a de Mantenimiento
Electromecanico y a Supervision 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 o la compra de Equipo nuevo.
7.7 Proveedor lleva a cabo reparacion de la bomba.

De requerirse la compra de una bomba nueva.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico gestiona la adquisicién de la bomba nueva mediante el
documento “Dictamen Técnico “, basandose en la no autorizacion de reparacion por parte de la Gerencia de
Adquisiciones.

8.1 Gerente de Adquisiciones, entrega cotizacion y ficha técnica al Supervisor/a de Mantenimiento
Electromecanico via correo electronico.

8.2 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico realiza la evaluacién técnico-econdmicade los  equipos
cotizados por la Gerencia de Adquisiciones. \ '1
/a J

— ) /
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Correctivo
PR-ME-MC-01

8.3 Via correo electrénico envla resultado de la evaluacion de los equipos.

8.4 Gerente de Adquisiciones proporciona bomba nueva de acuerdo a “Dictamen técnico” habiendo
previamente seguido el procedimiento PR-AD-AB-01 Adquisiciones de Bienes y/o Servicios del Manual de
Adquisiciones.

8.5 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico mediante Sistema Administrativo Correspondiente,
genera requisicion de materiales necesarios para los trabajos reprogramados de cambio de bomba nueva.

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

8.7 Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico envia correo electrénico mediante el sistema sharepoint

a la Gerencia de Adquisiciones para conocer el nombre de proveedor que pueda realizar la maniobra de
extraccion de bomba dafiada e instalacion del equipo de bombeo nuevo.

8.8 Gerente de Adquisiciones una vez teniendo el nhombre del proveedor que realizara la maniobra, reenvia
dicha informacién a Supervisor/a de mantenimiento electromecanico.

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

8.10

modificaciones reprogramadas.

8.1

Proveedor realiza ta maniobra del regreso de la bomba original o bomba nueva y los cambios o

Tecnico/a de Mantenimiento Electromecanico hace el seguimiento tanto de la maniobra de regreso

de la bomba originatl 0 bomba nueva como de los cambios o modificaciones reprogramadas. Ademas, es
el encargado de probar rotacion de la bomba instalada. Antes de poner en funcionamiento la bomba pide
autorizacién via telefénica a Centro de Control o Jefe de Area Técnica de la Administracion
correspondiente.

8.12

maniobras” y archiva.

VI REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, Articulo 31, Fraccion. lIl.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico registra la maniobra realizada en la “bitacora de

VIl REGISTROS
Nombre/ | Personal que | Personalque [ Mediode | Lugarde | Tiempode | Disposi
Cédigo Elabora Conserva Conservacién | Conservacién | Conservacién | c¢ién
Orden Tecnicode | SUPervisor’a
trabajo de Mantenimiento - )
e - | Mantenimiento Papel Carpeta 3 afios Archivo
Mantenimient | Electromecani Electromecani
o} co =
Orden | de Supecrj\gsor/a Supe(rj\;isor/a
mtarﬁi%adfa / Mantenimiento | Mantenimiento Papel Carpeta 3 afios Archivo
. ; Electromecani | Electromecani
grua(foliada ) o o
Requisicién Supervisor/a Supervisor/a :
Ty P e P e Papel Carpeta 3 aflos Archivo
(}_/ o Pl
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PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Correctivo
PR-ME-MC-01

Mantenimiento | Mantenimiento
Electromecani | Electromecani
co co
Supervisor/a Supervisor/a
Bitacora de de s
maniobras Mantenimiento | Mantenimiento Electrénico Electrénico 3 afios Archivo
Electromecani | Electromecani
co co
Supervisor/a Supervisor/a
Dictamen de 13
técnico Mantenimiento | Mantenimiento Papel Carpeta 3 aflos Archivo
Electromecani | Electromecani
co co
. . Supervisor/a Supervisor/a
Diagnéstico ; g
de Maniobras de Maniobras .
e :; o en Sisternas en Sistemas Papel Carpeta 3 arios Archivo
P de Bombeo de Bombeo
Supervisor/a Supervisor/a
Evaluacién de de
Técnico- Mantenimiento | Mantenimiento Electrénico Electrénico 3 afios Archivo
Econémica Electromecani | Electromecani
co co
Rev-06
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PROCEDIMIENTO

Recepcion e Identificacion de Equipo Electromecénico

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-ME-RE-02 Direccion Divisional de Supervisor de Mantenimiento
Hidrogeologia y Explotacion. Electromecanico.
Direccion Divisional de Gerencia de Administracién Patrimonial y
Administracion. Almacenes.
— —
| OBJETIVO

Recibir e identificar los equipos electromecanicos de los sistemas de bombeo de agua potable, para tener un mejor
control de estos elementos.

11 DEFINICIONES
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
extraccién de agua potable.

Equipo electromecénico: Componentes que trabajando conjuntamente hacen posible el funcionamiento de un
sistema de bombeo, estos son: bomba, motor, transformador y arrancador.

Fuente de abastecimiento: Recinto del cual se toma agua para su distribucién para consumo humano, sea de
agua subterranea, superficial o manantial.

Maniobra: Trabajo de extraccion, instalacion o cambio de bomba.
Pozo: Dispositivo de captacion de agua subterranea.
Sistema punto de golpe: Herramienta Manual para marcar equipo de bombeo.

Il ALCANCE

o Direccion General Adjunta de Operacién Técnica

» Direccion Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.
e Direccion Divisional de Administracion.

e Direccion Divisional de Administraciones.

e  Gerencia de Produccion y Potabilizacion.

e  Supervision de Mantenimiento Electromecanico.

e Gerencia de Adquisiciones.

o  Gerencia de Administracion Patrimonial y AlImacenes.

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. Las entregas de los equipos en las instalaciones que la CEA designe, incluidas las maniobras de transporte
y de descarga seran por cuenta y con los propios medios del proveedor.

2. El horario de recepcion del equipo electromecanico, sera de lunes a viernes de 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
Supervisién de Mantenimiento Electromecanico de recibj’ activos. AN
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3.

PROCEDIMIENTO

Recepcion e Identificacion de Equipo Electromecanico
PR-ME-RE-02

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 Comisién Estatal de Aguas (CEA).

V DESCRIPCION
Equipo Nuevo (Bombas, Transformadores y Arrancadores).

1.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, una vez que se detecta la necesidad de adquirir un equipo
electromecanico nuevo, estd sujeto a los procedimientos establecidos. Ver PR-AF-RP-01, Recepcion y
Registro de Bienes Patrimoniales Directamente de Proveedores del Manuel Control de Activo Fijo.

Una vez asignada la compra de bienes, Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, comunica a la
Gerencia de Administracién Patrimonial, y Almacenes, que indique al proveedor el lugar (Bodega o Aimacén)
para la recepcion y validacion de los equipos nuevos. Ver PR-AF-RB-04 Control y Resguardo de Bienes
Patrimoniales del Manual Control de Activo Fijo.

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico recibe los equipos y los revisa técnicamente, y aprueba de
acuerdo a los requisitos solicitados, sino los cumple rechaza la recepcion, Ver PR-AF-RP-01, Recepcion y
Registro de Bienes Patrimoniales Directamente de Proveedores del Manuel Control de Activo Fijo.

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

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 numero asignado por la Gerencia de Administracién Patrimonial y Aimacenes.

Equipo en operacién (Bombas, Transformadores y Arrancadores).

6.

Cuando los bienes, como: (bombas, transformador, arrancador) llegan reparados al patio de maniobras de
mantenimiento electromecanico de la CEA, o equipos que hayan sido extraidos de algun sistema,
Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico le indica al Auxiliar de Gestion Administrativa que dé aviso
a la Gerencia de Administracién 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 del Manual Control de Activo Fijo.

Indica al Auxiliar Tecnico B, marcar las bombas sumergibles con el sistema punto de golpe, asi como al
Auxiliar de Gestion Administrativa los transformadores y arrancadores con el niimero asignado por la Gerencia
de Administracion Patrimonial y Almacenes. Ver PR-AF-RB-04 Control y Resguardo de Bienes Patrimoniales
del Manual Control de Activo Fijo.

Realiza conciliaciones con la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes. Ver PR-AF-CB-09
Conciliaciones de Bienes Patrimoniales del Manual Control de Activo Fijo.

VI REFERENCIAS
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Y
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Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Articulo 24 Fraccion IV.
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PROCEDIMIENTO

Baja de Equipo Electromecanico

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-ME-BE-03 Direccién Divisional de Supervisor de Mantenimiento
Hidrogeologia y Explotacién. Electromecanico

Direccion Divisional de
Administracién.

| OBJETIVO

Dar de baja equipos electromecanicos que por sus condiciones operativas cumplié con su vida util y, debido al alto
costo operativo o de reparacion, no es redituable para la Comision Estatal de Aguas (CEA) seguirlos manteniendo.

Il DEFINICIONES
Bomba: Maquina Hidraulica que convierte energia mecanica en energia de presion, transferida al agua.
Costeable: Que rinde una ganancia adecuada respecto a una inversion hecha.

Desprendimiento de Conjunto Motor-Bomba: Cuando una bomba se desprende de la tuberia por falla en el cople
o de la misma bomba, se vuelve complicada su extraccion y se queda al fondo del pozo.

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

Equipos de Bombeo de Desecho: Se refiere a equipos de importacion que son de deshecho porque estan sellados
y no tienen forma de repararse.

Equipo Electromecanico: Equipos técnicos y maquinas mecanicas que funcionan por medio de la electricidad y
que son utilizados en la CEA para la extraccion, potabilizacion, tratamiento, conduccién o distribucion de agua,
tales como bombas sumergibles, motores, bombas verticales, transformadores y arrancadores.

Maniobra: Trabajo de extraccion, instalacién o cambio de bomba.
Pozo: Dispositivo de captacion de agua subterranea.

Vandalismo: Acto deliberado por un tercero en el que un equipo electromecanico es dafiado o robado, de tal forma
que no es costeable su reparacion.

Vida Util: Cuando el equipo electromecanico cumple con un tiempo de operacién en condiciones normales,
establecido por el fabricante.

il ALCANCE
¢ Direccién Divisional de Hidrogeologia y Explotacion.

Direccién Divisional de Administracién.
e  Supervision de Mantenimiento Electromecanico.

¢  Gerencia de Adquisiciones.

e  Gerencia de Produccion y Potabilizacion

IV POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. La Supervision de Mantenimiento Electromecanico determinara cuales seran los equipos electromecanicos
que se enviaran a reparacion.

N
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La Gerencia de Adquisiciones determinara, mediante sus politicas establecidas en el Procedimiento PR-AD-
AB-01 Adquisiciones de Bienes y/o Servicios del Manual de Adquisiciones, cuales son los equipos que por
imposibilidad o incosteabilidad no se autorice la reparacion y deba de darse de baja

Al no autorizarse la reparacién de un equipo electromecanico, el equipo se considerara como un bien
inservible para la Supervision de Mantenimiento Electromecanico.

El nimero de reparaciones que debera tener un equipo de bombeo para ser considerado como baja
administrativa, dependera de aspectos como:

4.1 Tipo de mantenimiento, mecanico o eléctrico,
4.2 Partes nuevas recientes, y

4.3 Disminucién considerable de baja de eficiencia conjunto motor - bomba, por debajo de la NOM 006-ENER-
2015. Por lo tanto, el criterio a seguir sera considerar estos aspectos mencionados anteriormente con un
maximo de 6 reparaciones o 12 afios de vida 0til, lo que ocurra primero.

V DESCRIPCION
Por determinacién de equipo incosteable. (Equipo de bombeo, Transformador o arrancador)

1.

Gerente de Adquisiciones mediante el sistema sharepoint genera el estatus de equipo no autorizado para su
reparacion después de haber dictaminado el presupuesto del proveedor en el que establezca o permita
concluir la inviabilidad de la reparacion.

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

Entrega fisicamente en Almacén de Administracién 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 del Manual Control de Activo
Fijo.

Por caracteristicas de Operacién. (Equipo de bombeo, Transformador o arrancador)

Supervisor/a de Mantenimiento Electromecanico, determina dar de baja los bienes que no cumplen con la
operacion adecuada, la cual puede ser por obsolescencia técnica, alto costo de operacion o bajo desemperio,
mediante nota informativa.

Genera nota informativa autorizada por el Gerente de produccién y potabilizacién 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 del
Manual Control de Activo Fijo.

Realiza conciliaciones con la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes. Ver PR-AF-CB-09
Conciliaciones de Bienes Patrimoniales del Manual Control de Activo Fijo.

VI REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, Articulos 24 fraccion |, y 31 fraccion l11.

NOM 006-ENER-2015. Eficiencia Energética Electromecanica en Sistemas de Bombeo para Pozo Profundo

en Operacion. Limites y Método de Prueba. @ J
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Recepcion e Hentificacion de Equipo Eleclromecinico (PR-ME-RE-02)
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