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DRAB.01 D 15/09/09 PROCESO DE ACTIVIDADES DE REDES AGUAS 
BLANCAS 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

¨S
U IM

PRESIO
N E

S D
OCUMENTO N

O C
ONTROLA

DO¨



 

  

REDES AGUAS BLANCAS 
DRAB.01 

REVISION D 
15 DE SEPTIEMBRE DEL 2009

DRAB.01-D  Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisión   actual,   de  
DOC. REL.  MCES.01             no serla notificar al responsable de Control de Documentos.                              1/1 

09Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada 
 

DISTRIBUCION 
(ATT) Atención Telefónica X (ELM) Electromecánico X (SDT) Sub. Dirección Técnica X 

(ALM) Almacén X (CSC) Comunicación Social X (JUR) Jurídico X 

(CMP) Compras X (PSP) Presupuestos X (COD) Control de documentos X 

(TMC)Taller Mecánico X (REH) Recursos Humanos X (SGR) Servicios Generales X 

(INF) Informática X     
  

CAMBIOS A DOCUMENTOS 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN FECHA APROBACIÓN 

A Versión original JULIO 2008  
B Se modificaron los objetivos de calidad 1 y 3 24/11/08  

C 

Se incluyo en el producto no conforme que las malas
reparaciones se encuentren dentro de las 24 hrs. Y se
incluyeron los departamentos de INF, SGR. Con los
cuales se tiene interacción. 

24/06/09 
 

D Se integro la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Públicos. 15/09/09  

    
“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL Y NO DEBERÁ REPRODUCIRSE POR NINGÚN MEDIO  SIN LA 

AUTORIZACIÓN ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA” 

IDENTIFICACIÓN 
NO. DE DOCTO                                       PROCESO DE ACTIVIDADES 

DRAB. 01 Redes Aguas Blancas 

OBJETIVO DEL PROCESO 
 

 
Mantener el abasto de agua a la ciudad. 

 
 

OBJETIVO DE CALIDAD 
 

1. Operar el 90% de las fuentes de abastecimiento. 
2. Cumplir con  la supervisión en un 100% de  los pozos. 
3. Cumplir con el 95 % de la demanda de agua. 

 
 

ENTRADA:  Se reporta vía radio-comunicación o teléfono 
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SALIDA: Resolver el problema en el lugar presentado 
 

RECURSOS MATERIALES 
* Unidad. 
* Radio comunicación. 
* Material disponible (plomería). 
* Herramienta de trabajo, (pala, ratch, pico, marro, llaves, ) 
* Maquinaria pesada, (retroexcavadora, camión volteo, compresor, bomba achique, cortadora concreto) 
* Equipo de protección, (lentes, guantes, overol, botas, mascarillas, ) 
 

REQUISITOS DEL PROCESO 
MARCO JURÍDICO 

 
• Normas Técnicas para Sistemas de Agua Potable. 
• Reglamento Interno 
• Redes de distribución  (Subdirección General Técnica de la CNA) 
• Ley de las Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Baja California. 

 
 

SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN DEL PROCESO 
 

• Reporte mensual de comportamiento de medidor en pozo. 
• Reporte de producción diaria de fuentes. 
• Reporte de la planta potabilizadora de producción  

 

ANÁLISIS DEL PROCESO 
• Graficas de comportamiento promedio de  Pozos  del Valle de Guadalupe, la Ciudad de 

Ensenada y Maneadero en forma mensual. 
• Graficas de producción de agua de la potabilizadora en forma mensual. 
• Graficas comparativas de la demanda  

 
PRODUCTO NO CONFORME 

• Realizar una mala reparación dentro de las 24 hrs. 
• Material defectuoso. 
• Mala información para acceder a al dirección. 
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                                                                DIAGRAMA DE PROCESO  

Recorrido diario 
Actividades de 
mantenimiento. 
Reporte de fuga 073 

Canalizar la 
actividad 

o fuga

¿Es 
reparación 
de fuga? 

FIN 

¿Es 
mantenimiento de 
acueductos y de 

eq. de bombeo en 
pozos? 

Inicio 

¿Es 
mantenimiento a 

cloradores de 
aguas blancas? 

Cuadrilla de 
aguas  

blancas

A

B

Si 

Si 

Si 

No 

No 

No 

1 

Se recibe reporte de 
trabajo vía  teléfono 

por Dpto. 073. 
IRAB.01 

-Se recibe material requerido. 
-Hacer la reparación 

correspondiente.  A) Reparación de 
toma domiciliaria y marco de 

medidor. B) Reparación en línea 
asbesto cemento o pvc. C) Cambios 

de piezas especiales. 
 

- Se llena reporte de trabajo. En 
donde el operario anota: Hora de 
asignación, hora de inicio, hora de 
terminación, observaciones, dirección 
correcta, numero de asignación por el 
073 y se indica si hay necesidad de 
bacheo. 

-Se entrega al jefe inmediato 
para su revisión y firma 
posteriormente se pasa el 
reporte  a departamento 073 
para la captura en 
computadora. 

Cuadrilla de 
aguas  

blancas

Cuadrilla de 
aguas  blancas 
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¿Es atender 
problemas de 

tanques o 
válvulas? 

Si 

No 

¿Esniveles en 
los tanques de 

aguas blancas? 

No 

Si 

E

D

1 

¿Es operación 
de planta 

potabilizadora? C

No 

Si 

FIN 
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A 

Auxiliar del 
depto. 

FIN 

Cuadrilla de 
pozos 

Guadalupe

Cuadrilla de 
pozos 

Guadalupe

Cuadrilla de 
pozos 

Guadalupe

Revisión de los 10 pozos de 
Guadalupe-Ensenada, que estén 

operando y si hay alguna 
anomalía reportarla al jefe 6 

Dpto. Electromecánico. 

Reportarse a central para 
pedir información de los 

niveles de los tanques Morelos 
o de la ciudad. Vía radio o 

teléfono. 
IRAB.02 

 
Reportar de inmediato alguna 
falla o anomalía. Al 073 y al 

jefe de inmediato. 
 

Se captura la información para 
representarla gráficamente. Se 

agregan a reporte mensual 
entregado a subdirección 

técnica. 

B 

Revisión de reporte de 
cloro residual del día 

anterior. 
IRAB.03 

-Atender reporte que proporciono 
una lectura anormal. Si marca 
cloro bajo o cloro muy alto, el 
parámetro es 2--5. 
-Proceder a solucionar el 
problema, ajuste de equipo y 
limpieza en general. ( en su 
caso)

 
Avisar al jefe inmediato de 

las reservas de cloro 
residual. 

-Revisión cada dos días los 
equipos de cloro que estén 
funcionando correctamente. 

Checar manómetros que 
funcionen correctamente. Se 

quitan, se revisan y se vuelven a 
colocar. -Anotar en bitácora todos 

los trabajos realizados. 

-Se captura la información cada 
semana y luego se regresa al 
responsable de la cuadrilla.  
- Se realiza reporte mensual y se 
entrega a sub. dirección técnica. 
El jefe del departamento.

FIN 

Cuadrilla de 
cloradores aguas  

blancas 

Cuadrilla de 
cloradores aguas  

blancas 

Cuadrilla de 
cloradores aguas  

blancas 

Cuadrilla de 
cloradores aguas  

blancas 

Auxiliar del 
departamento 
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C 

Monitorear los niveles de 
operación de los tanques, 
así como la operación de 

los equipos 
electromecánicos 

IRAB.04 

Dar solución a las anomalías 
comunes que se presentan. 

(mantener una dosificación de 
cloro, purgar las líneas 

dosificadoras de productos 
químicos, realizar los 

retrolavados).

Anotar todas las actividades 
desarrolladas así también si 

existen anomalías y 
observaciones. En bitácora de 

planta potabilizadora. 

Desarrollar las actividades 
cada hora. 

-Revisar el buen funcionamiento 
del equipo.- Revisar las 
instalaciones.-Realizar 
actividades de conservación a 
las instalaciones.- Revisar 
turbiedad y cloracion. 

Personal 
en turno 

Personal 
en turno 

Personal 
en turno 

Personal 
en turno 

D 

Recibe orden de trabajo 
verbal, vía radio o por 
escrito, por parte del 
departamento 073 

IRAB.05 

-Prioriza el trabajo del día, tomando 
en cuenta las dimensiones del 
problema y los efectos que se 
ocasionan a los usuarios. 
-Verifica en campo el trabajo a 
ejecutar 

 

Encargado 
de cuadrilla 

 
Se procede a ejecutar el 
trabajo correspondiente 

Cuadrilla de 
tanques y 
válvulas 

Cuadrilla de 
tanques y 
válvulas 

-Llena bitácora de actividades 
realizadas. 
- Se captura y se agrega a 
informe mensual a sub. 
dirección técnica 

Si el operario requiere equipo de 
seguridad o herramienta de 

trabajo la solicita por medio de la 
Requisición de Material, firmada 

por el solicitante y el Jefe del 
departamento.

Cuadrilla de 
tanques y 
válvulas 

FIN 

FIN 

Cuadrilla de 
tanques y 
válvulas 
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E 

Reportarse a central 2 (Calle 9 
y Espinosa) y solicitar 

información de todos los 
niveles de los tanques de 

operación. Vía radio o 
teléfono. 

IRAB.06 

Se toma lectura de 
pozos en los equipos 

de operación 

Monitoreo de los niveles de 
operación de los tanques, así como 
la operación de los equipos 
electromecánicos, si hay alguna 
anomalía corregir inmediatamente 
y/o informar al jefe de operación 
de carcamos y tanques. 

-Si la anomalía tarda para su 
reparación, avisar al jefe 
inmediato. 
-El jefe de área avisara al 
departamento de comunicación 
social y a la sub dirección técnica 

-Anotar en bitácora todas las 
actividades realizadas durante 
su jornada de trabajo.  
-Entrega al jefe inmediato por 
semana la bitácora y lectura de 
pozos. 

 
Se captura la información y se 
agrega al informe mensual de 

subdirección técnica. 

Cuadrilla  
en turno 

Cuadrilla  
en turno 

Cuadrilla  
en turno 

Cuadrilla   
en turno 

Cuadrilla  
en turno 

Jefe del 
departamento 

FIN 
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA 
LISTA MAESTRA DE INSTRUCCIONES 

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO 

IRAB.01 B 24/06/09 Reparación de fugas 

IRAB.02 B 24/06/09 Mantener en constante operación los acueductos y 
equipos de bombeo en pozos 

IRAB.03 B 24/06/09 Mantenimiento a cloradores de aguas blancas 

IRAB.04 B 24/06/09 Operación de planta potabilizadora 
IRAB.05 B 24/06/09 Atender problemas de tanques y válvulas 
IRAB.06 B 24/06/09 Niveles en los tanques de aguas blancas 
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Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada 

 
 

 
 
                Sobrestante                                       Jefe Departamento                                 Subdirector Técnico  
 

 
DISTRIBUCION 

 

(ATT) Atención Telefónica X (ELM) Electromecánico X (SBT) Sub. Dirección Técnica X 

(ALM) Almacén X (CSC) Comunicación Social X (JUR) Jurídico X 

(CMP) Compras X (PSP) Presupuestos X (COD) Control de documentos X 

(TMC)Taller Mecánico X (REH) Recursos Humanos X (SGR) Servicios Generales X 

(INF) Informática X     

CAMBIOS A DOCUMENTOS 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN FECHA APROBACIÓN 

A Versión original JULIO 2008  

B 
Se modifico el registro de calidad y Se incluyeron los
departamentos de INF, SGR. Con los cuales se tiene
interacción. 

24/06/09 
 

    
    
    

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL Y NO DEBERÁ REPRODUCIRSE POR NINGÚN MEDIO  SIN LA 
AUTORIZACIÓN ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA” 

IDENTIFICACION 
NO. DE DOCTO  
      IRAB.05 Atender problemas de Tanques y Válvulas 

OBJETIVO 
 
 

Realizar las reparaciones de cajas de válvulas que se soliciten y que estén en malas condiciones. 
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Registro de Calidad.     
 
      Informe mensual de tanques y válvulas (electrónico)  
 

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES 
 

Estas actividades las realizan la cuadrilla de tanques y válvulas 
 
 

1) Recibe orden de trabajo verbal, vía radio o por escrito, por parte del departamento 
073 

2) Prioriza el trabajo del día, tomando en cuenta las dimensiones del problema y los 
efectos que se ocasionan a los usuarios. 

3) El encargado de cuadrilla verifica en campo el trabajo a ejecutar 
4) Llenar requisición de material a utilizar. 
5) Se surte material correspondiente. 
6) Se procede a ejecutar el trabajo correspondiente. 
7) Llena bitácora de actividades realizadas. 
8) Entrega bitácora por semana al jefe del departamento. 
9) Se captura y se agrega a informe mensual a sub. dirección técnica. 
10) Se regresa la bitácora al responsable de cuadrilla. 
11) Si el operario requiere equipo de seguridad o herramienta de trabajo la solicita por 

medio de la Requisición de Material, firmada por el solicitante y el Jefe del 
departamento.  
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Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada 

 
 

 
 
              Sobrestante                                         Jefe Departamento                             Sub. Director Técnico.   
 

 
DISTRIBUCION 

(ATT) Atención Telefónica X (ELM) Electromecánico X (SBT) Sub. Dirección Técnica X 

(ALM) Almacén X (CSC) Comunicación Social X (JUR) Jurídico X 

(CMP) Compras X (PSP) Presupuestos X (COD) Control de documentos X 

(TMC)Taller Mecánico X (REH) Recursos Humanos X (SGR) Servicios Generales X 

(INF) Informática X     
 

CAMBIOS A DOCUMENTOS 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN FECHA APROBACIÓN 

A Versión original JULIO 2008  

       B 
Se modifico el registro de calidad. Y se incluyeron los
departamentos de INF, SGR. Con los cuales se tiene
interacción. 

24/06/09 
 

    
    
    

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL Y NO DEBERÁ REPRODUCIRSE POR NINGÚN MEDIO  SIN LA 
AUTORIZACIÓN ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA” 

IDENTIFICACION 
NO. DE DOCTO  
      IRAB. 01                       Reparación de Fugas 

OBJETIVO 
 
 

Controlar las fugas de aguas blancas que se presenten en la red de distribución tanto en 
tuberías principales como en las tomas habitacionales mediante una coordinación de las 
actividades de las cuadrillas.  
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Abreviaturas: 
 
A. B.: Aguas blancas. 

 
Definiciones: 
 
Requisición: Formato que proporciona el departamento de presupuestos y es llenado 
para solicitar material. 
 
Toma domiciliaria: Es linea existente que va de la red principal al medidor del domicilio.   
Marco de medidor:  Esta reparación se realiza cuando se presenta alguna fuga en llave 
de paso, cuando existe una fuga en el medidor, cuando la fuga esta dentro de la caja del 
medidor y no se ve de donde sale. 

    Manguera negra: Es linea existente que va de la red principal al medidor del domicilio.   
Toma pvc: Se realiza cuando existe alguna fuga de agua limpia antes de la caja de 
medidor  
( de la banqueta al centro de la calle). Se genera cuando el desperfecto es en la red 
principal. 
Toma en politeleno de alta densidad: Es linea existente que va de la red principal al 
medidor del domicilio.   
Linea asbesto cemento: Es linea de red instalada. 
Junta tipo almeja: Es pieza utilizada para realizar una reparcaion mas rápida. 
Linea de acero: Es linea de red instalada. 
Piezas especiales: Es material que se encuentra instalado o por instalada el cual puede 
ser diverso tales como juntas, abrazaderas, válvulas, te,  
 
 

 
     Registro de Calidad.     
 
    Registro de reparación de fugas en el Sistema del 073 (electrónico) 
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INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 
   Esta actividad la realiza la cuadrilla de aguas blancas: 
 

1. Se recibe reporte de trabajo vía radio o teléfono por Dpto. 073. 
2. Se localiza en plano la ubicación y el probable material a ocupar. FRAB.02 
3. Verificar en almacén material requerido y se entrega vale de salida. 
4. Se hace requerimiento por material faltante. Firma el sobrestante, jefe de la cuadrilla y jefe 

del departamento. 
5. Se recibe material requerido. 
6. Se procede hacer la reparación correspondiente. 
 

A. Reparación de toma domiciliaria y marco de medidor. 
a. Verificar tipo de toma. 
b. La toma es de: manguera negra, pvc o politeleno de alta densidad. 
c. Se existe concreto o pavimento asfáltico. 
d. Romper con compresor y excavar a mano para encontrar la toma. 
e. Cortar tramo dañado y reemplazarlo. 
f. Rellenar zanja abierta y retirar material sobrante. 
 

B. Reparación en linea asbesto cemento o pvc. 
a. Existe concreto o asfalto. 
b. Romper con compresor. 
c. Excavar con retro-excavadora hasta el lomo de tubo. 
d. Se descubre el tubo con pala y pico. 
e. Reemplazar tubería dañada y unir con 2 juntas tipo almeja. 
f. Si es necesario achicar con moto-bomba 
g. Traer tierra seca en camión volteo y retro-excavadora y tapar la 

abertura. 
C. Reparación en linea de acero. 

 
a. Existe concreto o asfalto. 
b. Si es concreto o asfalto se utiliza compresor. 
c. Se utiliza retroexcavadora hasta el lomo del tubo. 
d. Si es necesario achicar con moto-bomba. 
e. Se descubre tubo con pico y pala. 
f. Se instala estaca de madera para controlar el flujo del A. B. 
g. Soldar placa de acero o reemplazar tubería, ya sea con soldadura o 

juntas flexibles. En caso de que no sirva la válvula, hacer el cambio. 
h. Traer tierra seca en camión volteo auxiliado por retro-excavadora y tapar 

la apertura. 
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D. Cambio de piezas especiales. 

a. Existe caja de concreto para protección de piezas especiales. 
b. Romper con compresor. 
c. Utilizar retro-excavadora para la localización de las piezas dañadas. 
d. Achicar con moto-bomba. (Sacar agua) 
e. Se descubren piezas especiales a pico y pala. 
f. Se procede a cortar la tornilleria con soplete para la reposición de las 

piezas dañadas. 
g. Se reemplazan las piezas dañadas. 
h. Se procede a proteger las piezas especiales con ayuda de camión volteo 

y retro-excavadora. 
i. Se elabora reporte de trabajo para que se haga la reposición de las cajas 

de válvulas. 
 

7.  Se llena reporte de trabajo. En donde el operario anota: Hora de asignación, hora de 
inicio, hora de terminación, observaciones, dirección correcta, numero de asignación por 
el 073 y se indica si hay necesidad de bacheo.      

8. Se entrega al jefe inmediato para su revisión y firma posteriormente se pasa el reporte 
al departamento 073 para la captura en computadora. 

9. Se solicita otro reporte.  
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Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada 

 
 

 
 
               Operador                                            Jefe Departamento                                Subdirector Técnico 
 

 
DISTRIBUCION 

 

(ATT) Atención Telefónica X (ELM) Electromecánico X (SBT) Sub. Dirección Técnica X 

(ALM) Almacén X (CSC) Comunicación Social X (JUR) Jurídico X 

(CMP) Compras X (PSP) Presupuestos X (COD) Control de documentos X 

(TMC)Taller Mecánico X (REH) Recursos Humanos X (SGR) Servicios Generales X 

(INF) Informática X     

CAMBIOS A DOCUMENTOS 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN FECHA APROBACIÓN 

A Versión original JULIO 2008  

       B 
Se modifico el Registro de Calidad y Se incluyeron los
departamentos de INF, SGR. Con los cuales se tiene
interacción. 

24/06/09 
 

    
    
    

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL Y NO DEBERÁ REPRODUCIRSE POR NINGÚN MEDIO  SIN LA 
AUTORIZACIÓN ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA” 

IDENTIFICACION 
NO. DE DOCTO  

      IRAB. 02 Mantener en constante operación los acueductos y equipos de bombeo 
en pozos 

OBJETIVO 
 
 
Supervisar los trabajos de operación en los pozos que abastecen el Acueductos de 
Guadalupe con el fin de operar en forma eficiente el suministro del agua que surte a la ciudad  
de Ensenada mediante estas fuentes. Se recorrerán diariamente los acueductos para 
determinar el funcionamiento y evitar posibles fugas en el mismo.  
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Registro de Calidad.     
 
   Reporte de Bitácora  (electrónica) 
    Formato de las lecturas tomadas (FRAB.04) 
 

 
INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 
    Estas actividades las realiza la cuadrilla de pozos Guadalupe. 
 

1) Reportarse a central para pedir información de los niveles de los tanques Morelos o de 
la ciudad. Vía radio o teléfono. 

2) Revisión de los 10 pozos de Guadalupe-Ensenada, que estén operando y si hay alguna 
anomalía reportarla al jefe inmediato como al Dpto. Electromecánico. 

3) Recorrer el acueducto desde Guadalupe a Ensenada, que este operando 
correctamente, así como si se llegara a presentar una fuga de agua e informar 
inmediatamente al Dpto. 073, así como al jefe inmediato. 

4) Anotar en bitácora las anomalías presentadas. 
5) Reportar de inmediato alguna falla o anomalía. Al 073 y al jefe de inmediato. 
6) Entregar las lecturas tomadas de los equipos. (FRAB.04) al auxiliar del departamento. 
7) Se captura la información para representarla gráficamente. El  auxiliar del departamento. 
8) Se agregan a reporte mensual entregado a subdirección técnica. El  auxiliar del departamento. 
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Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada 

 
 

 
 
              Sobrestante                                       Jefe Departamento                               Sub. Director Técnico  
 

 
DISTRIBUCION 

 

(ATT) Atención Telefónica X (ELM) Electromecánico X (SBT) Sub. Dirección Técnica X 

(ALM) Almacén X (CSC) Comunicación Social X (JUR) Jurídico X 

(CMP) Compras X (PSP) Presupuestos X (COD) Control de documentos X 

(TMC)Taller Mecánico X (REH) Recursos Humanos X (SGR) Servicios Generales X 

(INF) Informática X     

CAMBIOS A DOCUMENTOS 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN FECHA APROBACIÓN 

A Versión original JULIO 2008  

B 
Se modifico el registro de calidad y Se incluyeron los
departamentos de INF, SGR. Con los cuales se tiene
interacción. 

24/06/09 
 

    
    
    

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL Y NO DEBERÁ REPRODUCIRSE POR NINGÚN MEDIO  SIN LA 
AUTORIZACIÓN ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA” 

IDENTIFICACION 
NO. DE DOCTO  
      IRAB. 03 Mantenimiento a cloradores de aguas blancas 

OBJETIVO 
 

Mantener los equipos dosificadores de cloro gas en aguas blancas operando eficientemente. 
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Registro de Calidad.     
 
      Reporte mensual de mantenimiento a cloradores de aguas blancas. (Electrónico). 

 
 

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES 
Estas actividades las realizan la cuadrilla de cloradores aguas blancas diariamente en cada una 
de las siguientes plantas o cloradores: 

 
• Guadalupe. 
• Maneadero. 
• Central 2. 
• Ex Ejido Chapultepec. 
• Planta potabilizadora. 

 
1. Revisión de reporte de cloro residual del día anterior. 
2. Atender reporte que proporciono una lectura anormal. Si marca cloro bajo o cloro muy alto, 

el parámetro es 2--5. 
3. Verificar cloro residual de salida. En el mismo aparato. 
4. Proceder a solucionar el problema, ajuste de equipo y limpieza en general. ( en su caso). 
5. Verificar existencias de cloro. 
6. Avisar al jefe inmediato de las reservas de cloro residual. 
7. Distribuir el cloro en los cilindros correspondientes según necesidades del área. 
8. Revisión cada dos días los equipos de cloro que estén funcionando correctamente. Checar 

manómetros que funcionen correctamente. Se quitan, se revisan y se vuelven a colocar. 
9. Anotar en bitácora todos los trabajos realizados. 
10. Se entrega bitácora semanalmente al jefe del departamento. 
11. Se captura la información cada semana y luego se regresa al responsable de la cuadrilla. 

Aux. del jefe del departamento. 
12. Se captura la información. 
13. Se realiza reporte mensual y se entrega a sub. dirección técnica. El jefe del departamento. 
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Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada 

 
 

 
 
        Encargado de planta                             Jefe Departamento                                   Subdirector técnico 
 

 
DISTRIBUCION 

 

(ATT) Atención Telefónica X (ELM) Electromecánico X (SBT) Sub. Dirección Técnica X 

(ALM) Almacén X (CSC) Comunicación Social X (JUR) Jurídico X 

(CMP) Compras X (PSP) Presupuestos X (COD) Control de documentos X 

(TMC)Taller Mecánico X (REH) Recursos Humanos X (SGR) Servicios Generales X 

(INF) Informática X     

CAMBIOS A DOCUMENTOS 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN FECHA APROBACIÓN 

A Versión original JULIO 2008  

B Se incluyeron los departamentos de INF, SGR. Con los
cuales se tiene interacción. 24/06/09  

    
    
    

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL Y NO DEBERÁ REPRODUCIRSE POR NINGÚN MEDIO  SIN LA 
AUTORIZACIÓN ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA” 

IDENTIFICACION 
NO. DE DOCTO  
      IRAB. 04             Operación de planta potabilizadora 

OBJETIVO 
 
 
 

Operar eficientemente la planta potabilizadora para que produzca el suministro de agua necesario. 
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Abreviaturas: 
 
Tanques: los tanques que abastecen son tanques popular, valle verde,  

 
     Registro de Calidad.     
 
      Bitácora de planta potabilizadora. 
 

 
INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES 

 
 
        Estas actividades las realiza personal que esta en turno. 
 
 
     Si esta en operación la planta potabilizadora: 
 

1. Monitorear los niveles de operación de los tanques, así como la operación de los equipos 
electromecánicos. 

2. Informar al jefe de operación de carcamos y tanques, si se presenta alguna anomalía. Vía 
radio o teléfono. 

3. Dar solución a las anomalías comunes que se presentan. (mantener una dosificación de 
cloro, purgar las líneas dosificadoras de productos químicos, realizar los retrolavados). 

4. Anotar todas las actividades desarrolladas así también si existen anomalías y 
observaciones. En bitácora de planta potabilizadora. 

5. Desarrollar las actividades cada hora. 
5.1.1. Revisar el buen funcionamiento del equipo. 
5.1.2. Revisar las instalaciones. 
5.1.3. Realizar actividades de conservación a las instalaciones. (pintura, limpieza   
            en general). 
5.1.4. revisar turbiedad y cloración. 

 
     
 
 
 
   Nota:  La planta opera en los meses de Junio, Julio y Agosto. 
 
 
  No esta en operación la planta: 

Realizar actividades de mantenimiento como pintura, desyerbar, barrer. 
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Comisión Estatal de Servicios Públicos de Ensenada 

 
 

 
 
           Sobrestante                                          Jefe Departamento                                   Subdirector técnico  

 
DISTRIBUCION 

 

(ATT) Atención Telefónica X (ELM) Electromecánico X (SBT) Sub. Dirección Técnica X 

(ALM) Almacén X (CSC) Comunicación Social X (JUR) Jurídico X 

(CMP) Compras X (PSP) Presupuestos X (COD) Control de documentos X 

(TMC)Taller Mecánico X (REH) Recursos Humanos X (SGR) Servicios Generales X 

(INF) Informática X     

CAMBIOS A DOCUMENTOS 
REVISIÓN DESCRIPCIÓN FECHA APROBACIÓN 

A Versión original JULIO 2008  

B 
Se modifico el registro de calidad y Se incluyeron los
departamentos de INF, SGR. Con los cuales se tiene
interacción. 

24/06/09 
 

    
    
    

“ESTE DOCUMENTO CONTIENE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL Y NO DEBERÁ REPRODUCIRSE POR NINGÚN MEDIO  SIN LA 
AUTORIZACIÓN ESCRITA DEL RESPONSABLE DEL ÁREA” 

IDENTIFICACION 
NO. DE DOCTO  

      IRAB. 06           Niveles en los tanques de aguas blancas 

OBJETIVO 
 
 

Mantener en constante operación los equipos de bombeo y así tener nivel en tanques de carcamos 
aguas blancas 
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Registro de Calidad.     
 
      
      Reporte mensual de nivelacion de tanques de águas blancas  (electronico) 
 

INSTRUCCIONES Y RESPONSABILIDADES 
   
   Estas actividades las realiza la cuadrilla en turno diariamente. 

 
1.-  Reportarse a central 2 (Calle 9 y Espinoza) y solicitar información de todos los niveles 

de los tanques de operación. Vía radio o teléfono. 
 
2.- Solicitar información de los equipos electromecánicos que están en operación. Vía radio 

o teléfono. 
 
3.- Si hay alguna anomalía avisar al jefe inmediato de la problemática que se presente en 

su turno y anotar en bitácora. 
 
4.- Se toma lectura de pozos en los equipos de operación. (FRAB.05) 
 
5.- La cuadrilla monitorea los niveles de operación de los tanques, así como la operación de 

los equipos electromecánicos, si hay alguna anomalía corregir inmediatamente y/o 
informar al jefe de operación de carcamos y tanques. 

 
6.- Revisión a todas las instalaciones electromecánicas que están operando. 
 
7.- Revisión de los equipos, para su buen funcionamiento. 
 
8.- Si hay alguna anomalía reportarla al jefe inmediato, así como al departamento 073. 
 
9.- Si la anomalía tarda para su reparación, avisar al jefe inmediato. 
 
10.- El jefe de área avisara al departamento de comunicación social y a la sub dirección 

técnica el tiempo que tardara la reparación.  
 
11.- Anotar en bitácora todas las actividades realizadas durante su jornada de trabajo. 
 
12.-Entrega al jefe inmediato por semana la bitácora y lectura de pozos. 
 
13.- Se captura la información y se agrega al informe mensual de subdirección técnica. 
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA 

 
 

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS CONTROLADOS EXTERNOS 

REVISION DE 
REGISTROS B 

FECHA ULTIMA 
MODIFICACION

SEPTIEMBRE 
2009 

 
NOMBRE DEL DOCTO. 

MEDIO DE 
CONSULTA 

PROCESO DE 
REFERENCIA 

FECHA DE 
PUBLICACION

FECHA DE 
ACTUALIZACION 

AREA RESPONSABLE DEL 
DOCUMENTO 

Normas Técnicas para 
Sistemas de Agua 

Potable. 

Carpeta de 
normatividad 
del depto. de 
redes agua 

blancas  

DRAB.01 ---------- 13 AGOSTO 
2004 

REDES AGUAS 
BLANCAS  

Reglamento Interno 

 
Carpeta de 

normatividad 
del depto.   de 

redes agua 
blancas 

DRAB.01  NOV.06 ABRIL 2007 REDES AGUAS 
BLANCAS 

 
Redes de Distribución  
 (Subdirección general 

Técnica de la CNA) 

 
Carpeta de 

normatividad 
del depto. de 
redes agua 

blancas 

DRAB.01  
NOV. 96 --------- REDES AGUAS 

BLANCAS 

Ley de 
Responsabilidades de 

los Servidores Públicos 
del Estado de baja 

California 

Carpeta de 
normatividad 
del depto. de 

Redes de 
Aguas 

Blancas 

DRAB.01 29/08/03 25/08/06 REDES AGUAS 
BLANCAS 
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA 

BITÁCORA DE REGISTROS DE CALIDAD 
TIPO  DOCUMENTO QUE LOS ORIGINA REGISTRO DE CALIDAD 

IDENTIFICACION E P NUMERO NOMBRE 
MEDIO DE 
ALMACEN PROTECCION RECUPERACION TIEMPO DE 

RETENCION 
TIPO DE 

DISPOSICION 

Registro de reparación de 
fugas en el Sistema del 073 

X  IRAB.01 Reparación de Fugas  Base de 
Datos Electrónica Por día  Indefinido Respaldo  

 
Reporte de Bitácora X  IRAB. 02 

Mantener en constante 
operación los acueductos y 

equipos de bombeo en 
pozos 

Base de 
Datos Electrónica Por día Indefinido Respaldo 

Formato de las lecturas 
tomadas (FRAB.04)  X IRAB. 02 

Mantener en constante 
operación los acueductos y 

equipos de bombeo en 
pozos 

Archivo  Archivero  Por mes 1 año Archivo 
muerto 

Reporte mensual de 
mantenimiento a cloradores 

de aguas blancas. 
X  IRAB.03 

Mantenimiento a 
cloradores de aguas 

blancas 

Base de 
Datos Electrónica Por día Indefinido Cinta de 

Respaldo 

Bitácora de planta 
potabilizadora.  X IRAB.04 Operación de Planta 

Potabilizadora  Archivo Libreta  Por mes 1 año Archivo 
Muerto 

Informe mensual de tanques 
y válvulas  

X  IRAB.05 Atender Problemas  de 
Tanques y Válvulas 

Base de 
Datos Electrónico Por mes  Indefinido Respaldo 

Reporte mensual de 
nivelacion de tanques de 

aguas blancas   
X  IRBA.06 

Nivelación en los 
Tanques de Aguas 

Blancas 

Base de 
Datos Electrónica Por mes Indefinido Archivo 

Muerto 

 
 
E= Electrónico 
P= Papel 
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COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENSENADA 

LISTA MAESTRA DE FORMATOS 

NUMERO REV. FECHA NOMBRE DEL DOCUMENTO 

FRAB.01 A JULIO /08 Control de reparación 
FRAB.02 A JULIO/08 Movimiento de válvulas y revisión de faltas de agua 
FRAB.03 A JULIO/08 Formato único de tiempo extra 

FRAB.04 A JULIO/08 Comportamiento de medidor en pozos( lecturas 
tomadas) 

FRAB.05 A JULIO/08 Reporte de producción diaria de fuentes 

FSGC.13- RAB A       JUNIO/09 Producto o Servicio No Conforme de Malas 
Reparaciones 
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