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Comisión de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del 

Municipio de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo. 

 

Calle Benito Juárez No. 117, Segundo Piso, 

Colonia Centro, Cuautepec de Hinojosa, 

Hidalgo. C.P. 43740 

 

Teléfono: 775 770 36 00 

Correo electrónico: capaschh@gmail.com  

 

Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo, 2026. 

 

Con el propósito de establecer los lineamientos y procedimientos para la 

operación, inspección y mantenimiento de los equipos de bombeo, con el 

fin de garantizar su funcionamiento eficiente y seguro, asegurar la 

continuidad del servicio de agua potable, optimizar los recursos disponibles 

y cumplir con la normatividad aplicable. El presente manual deberá 

revisarse y actualizarse cuando existan cambios en la infraestructura, los 

procesos operativos, la normatividad aplicable o las necesidades del 

organismo operador. 
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INTRODUCCIÓN 
 

El agua potable constituye uno de los recursos más importantes para el 

bienestar y desarrollo de la población. Para garantizar su suministro continuo, 

los organismos operadores requieren infraestructura hidráulica eficiente, 

dentro de la cual los sistemas de bombeo desempeñan una función esencial 

al permitir la extracción, conducción, almacenamiento y distribución del 

agua desde las fuentes de abastecimiento hasta los usuarios finales. La 

correcta operación y mantenimiento de estos equipos influye directamente 

en la continuidad del servicio, la presión adecuada en las redes de 

distribución y el aprovechamiento eficiente de los recursos hídricos y 

energéticos. 

La Comisión de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio 

de Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo, tiene la responsabilidad de administrar, 

operar y conservar la infraestructura hidráulica del Municipio, incluyendo 

pozos profundos, manantiales, norias, tanques de almacenamiento, 

tanques elevados, líneas de conducción y redes de distribución. Debido a 

la importancia de estos sistemas, resulta indispensable contar con 

procedimientos que permitan prevenir fallas, reducir costos de reparación, 

prolongar la vida útil de los equipos y garantizar un servicio eficiente a la 

población. 

El presente Manual Operativo del Programa 6: Mantenimiento de Equipos 

de Bombeo establece los lineamientos, responsabilidades y actividades 

necesarias para la planeación, ejecución, supervisión y control de las 

acciones de mantenimiento preventivo y correctivo. Asimismo, promueve la 

seguridad del personal, el adecuado control de los trabajos realizados y la 

mejora continua de los procesos operativos, contribuyendo al cumplimiento 

de los objetivos institucionales de proporcionar agua potable en cantidad, 

calidad y continuidad a los usuarios.  
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MARCO JURIDICO 
 

El presente Manual Operativo del Programa 6: Mantenimiento de Equipos 

de Bombeo se fundamenta en las disposiciones jurídicas y normativas 

vigentes que regulan la prestación de los servicios públicos de agua potable, 

el uso y aprovechamiento de los recursos hídricos, la operación y 

mantenimiento de la infraestructura hidráulica, la seguridad del personal y 

la calidad del agua para consumo humano. 

Las actividades descritas en este manual deberán realizarse en apego a los 

siguientes ordenamientos: 

Legislación Federal 

✓ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 4°, que 

reconoce el derecho humano al acceso, disposición y saneamiento 

del agua para consumo personal y doméstico, y artículo 27, relativo al 

dominio de la Nación sobre las aguas nacionales. 

✓ Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento, reglamentarios del artículo 

27 constitucional en materia de aguas nacionales, que establecen las 

bases para la explotación, uso, aprovechamiento, administración, 

preservación y control de las aguas nacionales, así como de la 

infraestructura hidráulica correspondiente. 

✓ Ley General de Salud. 

✓ Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente. 

✓ Ley Federal del Trabajo. 

Legislación Estatal 

✓ Constitución Política del Estado de Hidalgo. 

✓ Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo, la cual 

regula la organización y funcionamiento de los organismos 

operadores municipales, así como la prestación de los servicios 

públicos de agua potable, alcantarillado y saneamiento, incluyendo 

la construcción, operación, conservación y mantenimiento de la 

infraestructura hidráulica. 

✓ Reglamento de la Ley Estatal de Agua y Alcantarillado del Estado de 

Hidalgo, que establece las disposiciones para la prestación de los 

servicios públicos de agua y alcantarillado, así como la observancia 

de las Normas Oficiales Mexicanas y demás disposiciones aplicables. 
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Normas Oficiales Mexicanas 

Para la ejecución de las actividades previstas en este manual serán 

aplicables, entre otras, las siguientes Normas Oficiales Mexicanas vigentes: 

✓ NOM-001-CONAGUA-2011: Sistemas de agua potable, toma 

domiciliaria y alcantarillado sanitario. Hermeticidad. Especificaciones 

y métodos de prueba. 

✓ NOM-003-CONAGUA-1996: Requisitos durante la construcción de 

pozos de extracción de agua para prevenir la contaminación de 

acuíferos. 

✓ NOM-004-CONAGUA-1996: Requisitos para la protección de acuíferos 

durante el mantenimiento y rehabilitación de pozos de extracción de 

agua y para el cierre de pozos en general. 

✓ NOM-127-SSA1-2021: Agua para uso y consumo humano. Límites 

permisibles de la calidad del agua. 

✓ NOM-029-STPS-2011: Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en 

los centros de trabajo. Condiciones de seguridad. 

✓ NOM-017-STPS-2008: Equipo de protección personal. Selección, uso y 

manejo en los centros de trabajo. 

✓ NOM-009-STPS-2011: Condiciones de seguridad para realizar trabajos 

en altura. 

✓ NOM-002-STPS-2010: Condiciones de seguridad. Prevención y 

protección contra incendios en los centros de trabajo. 

✓ NOM-006-ENER-2015: Eficiencia energética electromecánica en 

sistemas de bombeo para pozo profundo en operación. Límites y 

método de prueba. 

✓ NOM-010-ENER-2004: Eficiencia energética del conjunto motor-

bomba sumergible tipo pozo profundo. Límites y método de prueba. 

✓ NOM-001-SEDE-2012: Instalaciones eléctricas (utilización). 

Normatividad Interna 

✓ Manual de Organización de la Comisión. 

✓ Manual de Procedimientos de la Comisión. 

✓ Programa Anual de Mantenimiento. 

✓ Políticas internas, lineamientos técnicos y demás disposiciones 

administrativas emitidas por la Dirección General y la Dirección 

Técnica. 
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Las disposiciones contenidas en este Manual Operativo deberán observarse 

de manera obligatoria por todo el personal involucrado en la operación y 

mantenimiento de los equipos de bombeo, sin perjuicio de las obligaciones 

establecidas en la legislación federal, estatal y municipal aplicable. 

 

OBJETIVO GENERAL 

Establecer las actividades operativas, administrativas y técnicas necesarias 

para la conservación, mantenimiento y funcionamiento eficiente de los 

equipos de bombeo que forman parte del sistema de abastecimiento de 

agua potable, garantizando la continuidad y calidad del servicio. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 

• Mantener en condiciones óptimas de operación los equipos de 

bombeo. 

• Reducir fallas mecánicas y eléctricas mediante acciones preventivas. 

• Establecer responsabilidades del personal involucrado. 

• Garantizar el suministro continuo de agua potable. 

• Optimizar el uso de recursos materiales y financieros destinados al 

mantenimiento. 

• Llevar registros y controles de las actividades realizadas. 

 

ALCANCE 

 

Este manual aplica a todas las instalaciones hidráulicas operadas por la 

Comisión de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de 

Cuautepec de Hinojosa, Hidalgo (CAPASCHH), incluyendo pozos profundos, 

manantiales, norias, cárcamos, tanques de almacenamiento, tanques 

elevados, líneas de conducción y red de distribución. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

1. Los equipos de bombeo deberán operar de acuerdo con los horarios 

y necesidades de abastecimiento establecidos por la Dirección 

Técnica y el área de Operación y Mantenimiento. 

2. Todo el personal responsable de la operación de los sistemas de 

bombeo deberá registrar diariamente las actividades realizadas en las 

bitácoras correspondientes. 

3. Ningún equipo podrá ser intervenido para mantenimiento sin la 

autorización del responsable inmediato, salvo en casos de 

emergencia que comprometan la continuidad del servicio. 

4. Los Bomberos y Valvuleros deberán informar de manera inmediata 

cualquier anomalía detectada en los equipos, instalaciones 

eléctricas, tuberías o sistemas de control. 

5. Las actividades de mantenimiento preventivo tendrán prioridad sobre 

las acciones correctivas con el fin de reducir fallas y prolongar la vida 

útil de los equipos. 

6. Toda reparación realizada deberá quedar documentada mediante 

los formatos y reportes correspondientes. 

7. Las instalaciones deberán mantenerse limpias, ordenadas y libres de 

materiales que representen riesgos para el personal o para la 

operación de los equipos. 

8. El uso de Equipo de Protección Personal será obligatorio durante la 

ejecución de actividades operativas y de mantenimiento. 

9. Las refacciones y materiales utilizados deberán cumplir con las 

especificaciones técnicas requeridas para garantizar el correcto 

funcionamiento de los equipos. 

10. El presente manual será objeto de revisión y actualización cuando 

existan modificaciones en la infraestructura, procedimientos o 

normatividad aplicable.  
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DEFINICIONES 

 

Bomba: Equipo mecánico utilizado para impulsar agua mediante la 

generación de presión. 

 

Sistema de Bombeo: Conjunto de equipos electromecánicos, hidráulicos y 

eléctricos destinados a transportar agua desde una fuente de 

abastecimiento hasta un punto de almacenamiento o distribución. 

 

Pozo Profundo: Obra de captación que permite la extracción de agua 

subterránea mediante equipos de bombeo. 

 

Manantial: Afloramiento natural de agua proveniente del subsuelo. 

 

Noria: Excavación poco profunda destinada a la captación de agua 

subterránea. 

 

Tanque de Almacenamiento: Estructura destinada al almacenamiento 

temporal de agua potable. 

 

Tanque Elevado: Depósito construido a cierta altura para proporcionar 

presión mediante gravedad. 

 

Línea de Conducción: Tubería que transporta agua desde la fuente de 

abastecimiento hasta los tanques de almacenamiento. 

 

Red de Distribución: Conjunto de tuberías y accesorios destinados a 

suministrar agua potable a los usuarios. 

 

Mantenimiento Preventivo: Actividades programadas para conservar los 

equipos en condiciones óptimas de operación. 

 

Mantenimiento Correctivo: Actividades destinadas a reparar fallas o averías 

detectadas en los equipos. 

 

Bitácora de Operación: Documento utilizado para registrar eventos, lecturas 

y actividades relacionadas con la operación diaria.  
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MARCO CONCEPTUAL 

 

1. ¿Qué es un Sistema de Bombeo? 

 

Un sistema de bombeo es el conjunto de equipos hidráulicos, mecánicos y 

eléctricos que permiten mover agua de un punto a otro mediante el uso de 

bombas. Su función principal es vencer diferencias de elevación, presión y 

distancia para garantizar el abastecimiento a los usuarios. 

 

Los principales componentes de un sistema de bombeo son: 

 

• Fuente de abastecimiento. 

• Equipo de bombeo. 

• Motor eléctrico. 

• Tablero de control. 

• Tuberías de conducción. 

• Válvulas de control. 

• Sistema de protección eléctrica. 

• Tanques de almacenamiento. 
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2. Tipos de Sistemas de Bombeo 

 

2.1. Sistema de Bombeo en Pozos Profundos 

 

Consiste en la extracción de agua subterránea mediante bombas 

sumergibles instaladas dentro del pozo. 

 

Componentes: 

• Pozo profundo. 

• Bomba sumergible. 

• Motor eléctrico. 

• Columna de descarga. 

• Tablero de control. 

• Línea de conducción. 

 

Ventajas: 

• Mayor disponibilidad de agua. 

• Menor contaminación. 

• Operación continua. 
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2.2. Sistema de Bombeo desde Manantiales 

 

Aprovecha el agua proveniente de afloramientos naturales para conducirla 

hacia tanques de almacenamiento o redes de distribución. 

 

Componentes: 

• Obra de captación. 

• Cárcamo o caja colectora. 

• Bomba. 

• Línea de conducción. 

 

Ventajas: 

• Menor costo energético. 

• Buena calidad del agua. 
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2.3. Sistema de Bombeo des Norias 

 

Utiliza excavaciones poco profundas para captar agua subterránea. 

 

Componentes: 

• Noria. 

• Bomba superficial o sumergible. 

• Sistema eléctrico. 

• Línea de conducción. 

 

Aplicación: 

• Comunidades pequeñas. 

• Abastecimiento complementario. 
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2.4. Tanques de Almacenamiento 

Son estructuras destinadas a almacenar agua para regular la demanda y 

garantizar reservas operativas. 

Funciones: 

• Almacenamiento temporal. 

• Regulación de caudales. 

• Reserva para emergencias. 

• Apoyo en mantenimiento de la red. 
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2.5. Tanques Elevados 

Son depósitos construidos a determinada altura para proporcionar presión 

mediante gravedad. 

Beneficios: 

• Distribución uniforme. 

• Menor consumo energético. 

• Reserva de agua para contingencias. 
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3. Red de Distribución de Agua Potable 

La red de distribución es el conjunto de tuberías, válvulas y accesorios que 

transportan el agua desde los tanques hasta los usuarios finales. 

Componentes principales: 

• Líneas de conducción: Transportan el agua desde la fuente de 

abastecimiento hasta los tanques. 

• Líneas de distribución: Conducen el agua desde los tanques hacia las 

diferentes zonas de servicio. 

• Válvulas de seccionamiento: Permiten aislar sectores para 

mantenimiento o reparación. 

• Tomas domiciliarias: Conectan la red principal con los usuarios. 

• Cajas de válvulas: Protegen los mecanismos de operación de 

válvulas. 
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PERSONAL INVOLUCRADO Y RESPONSABILIDADES 

 

➢ Director General 

Funciones: 

• Autorizar programas de mantenimiento. 

• Gestionar recursos financieros. 

• Supervisar el cumplimiento de objetivos. 

 

➢ Dirección de Administración y Finanzas 

Funciones: 

• Autorizar adquisiciones. 

• Gestionar pagos a proveedores. 

• Controlar presupuesto de mantenimiento. 

 

➢ Director Técnico 

Funciones: 

• Coordinar actividades operativas. 

• Validar diagnósticos técnicos. 

• Autorizar trabajos especializados. 

 

➢ Operación y Mantenimiento 

Funciones: 

• Coordinar mantenimiento preventivo. 

• Supervisar trabajos correctivos. 

 

➢ Planeación y Proyectos 

Funciones: 

• Programar inspecciones. 

• Elaborar programas anuales. 

• Integrar indicadores de desempeño. 

• Identificar necesidades de infraestructura. 

• Generar propuestas de mejora.  
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➢ Bomberos y Valvuleros 

Funciones: 

• Operar equipos de bombeo. 

• Realizar inspecciones diarias. 

• Monitorear parámetros operativos. 

• Registrar lecturas y reportar anomalías. 

• Ejecutar maniobras de apertura y cierre de válvulas. 

 

➢ Cuadrillas de Mantenimiento 

Funciones: 

• Ejecutar trabajos preventivos. 

• Realizar reparaciones menores. 

• Apoyar en emergencias hidráulicas. 

 

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 
 

a) Mantenimiento Preventivo:  

Objetivo: 

Prevenir fallas mediante inspecciones y actividades programadas. 

Actividades: 

 Diarias 

• Verificar operación de bombas. 

• Revisar niveles de agua. 

• Verificar presiones. 

• Registrar consumo de energía. 

 

 Semanales 

• Limpieza de instalaciones. 

• Revisión de tableros eléctricos. 

• Inspección visual de válvulas. 
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 Mensuales 

• Verificación de conexiones eléctricas. 

• Lubricación de componentes. 

• Revisión de sistemas de protección. 
 

 Trimestrales 

• Inspección integral del sistema. 

• Evaluación de rendimiento hidráulico. 
 

 Anuales 

• Pruebas de eficiencia. 

Responsables: Operación y Mantenimiento, Planeación y Proyectos y 

Bomberos y Valvuleros. 

Registro: Bitácora de Operación de Sistemas de Bombeo e Informes de 

Inspección. 
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b) Mantenimiento Correctivo: 

Objetivo: 

Restablecer la operación de equipos cuando se presente una falla. 

Actividades 

• Recepción del reporte. 

• Inspección de la falla. 

• Diagnóstico técnico. 

• Determinación del tipo de reparación. 

• Solicitud de recursos (Requerimientos). 

• Contratación de servicio especializado (cuando aplique). 

• Ejecución de reparación. 

• Pruebas de funcionamiento. 

• Reincorporación a la operación. 

• Registro de actividades. 

• Elaboración de Reporte Técnico. 

Responsable: Dirección Técnica, Operación y Mantenimiento con apoyo de 

contratistas especializados. 

Registro: Informe de Reporte Técnico. 
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c) Inspección Diaria 

Objetivo: 

Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de bombeo. 

Actividades: 

• Revisar condiciones generales del equipo. 

• Verificar ruidos o vibraciones anormales. 

• Revisar presión y caudal. 

• Verificar niveles de agua. 

• Revisar tablero eléctrico. 

• Registrar datos en bitácora. 

• Reportar anomalías. 

Responsable: Bomberos y Valvuleros. 

Registro: Bitácora de Operación de Sistemas de Bombeo. 
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d) Contratación de Servicios Especializados 

Objetivo 

Garantizar atención técnica especializada cuando la Comisión no cuente 

con personal electromecánico. 

Actividades: 

• Identificación de la falla. 

• Elaboración de reporte técnico. 

• Solicitud de autorización (Requerimiento). 

• Contratación del proveedor. 

• Supervisión de trabajos. 

• Recepción de servicios. 

• Integración de evidencia documental. 

Responsable: Dirección General, Dirección de Administración y Finanzas y 

Dirección Técnica. 
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES 

 

R = Responsable 

A = Autoriza 

C = Consulta 

I = Informado 

  

Actividad 
Director 

General 

Administración 

y Finanzas 

Director 

Técnico 

Operación y 

Mantenimiento 

Planeación 

y 

Proyectos 

Bombero 

y 

Valvulero 

Cuadrilla 

Programar 

mantenimiento 
A C R R C I I 

Inspección 

diaria 
I I C C I R I 

Reporte de 

fallas 
I I C C I R I 

Mantenimiento 

preventivo 
I I A R I C R 

Mantenimiento 

correctivo 
I I A R I C R 

Contratación 

especializada 
A R C C I I I 

Seguimiento 

de indicadores 
C I A R R I I 
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INDICADORES DE DESEMPEÑO 
 

 Porcentaje del Índice de Continuidad del Servicio: 

 

 

 Porcentaje de la Disponibilidad Operativa: 

 

 

 Porcentaje del Cumplimiento del Programa Calendarizado de 

Inspecciones de los Equipos de Bombeo: 

 

 

 Porcentaje de la Proporción de Inspecciones Realizadas a Equipos de 

Bombeo: 
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ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS 
 

Riesgo Consecuencia 
Acción 

Preventiva 

Responsable 

Falla de bomba Suspensión del servicio 
Mantenimiento 

preventivo 

Operación y 

Mantenimiento 

Variación de 

voltaje 
Daño al motor 

Protección 

eléctrica 

Operación y 

Mantenimiento 

Fuga en 

conducción 
Pérdida de agua 

Inspección 

periódica 

Operación y 

Mantenimiento/Cuadrillas 

Falta de 

presupuesto 

Diferimiento de 

mantenimiento 

Planeación 

financiera 

Dirección de 

Administración y Finanzas 

Fenómenos 

climatológicos 
Daño a infraestructura 

Programa de 

contingencias 

Dirección 

Técnica/Planeación y 

Proyectos 

PLAN DE CONTIGENCIA 
 

Falla de Equipo de Bombeo: 

• Suspender la operación del equipo afectado. 

• Informar al área de Operación y Mantenimiento. 

• Evaluar daños y determinar acciones correctivas. 

• Implementar suministro alterno cuando sea posible. 

• Registrar el evento en la bitácora correspondiente. 

Interrupción del Suministro Eléctrico: 

• Verificar que la interrupción sea externa al sistema. 

• Notificar a la empresa suministradora de energía. 

• Monitorear niveles de almacenamiento. 

• Reanudar operaciones una vez restablecido el servicio. 

Fuga en Línea de Conducción: 

• Identificar el punto de fuga. 

• Cerrar válvulas necesarias para aislar el tramo afectado. 

• Programar reparación inmediata. 

• Verificar condiciones de operación posteriores a la reparación. 
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Bajos Niveles de Agua en la Fuente de Abastecimiento: 

• Reducir tiempos de extracción cuando sea necesario. 

• Monitorear niveles de recuperación. 

• Implementar estrategias de distribución controlada. 

• Informar oportunamente a la Dirección Técnica y Dirección General. 

CONTROL DE REGISTROS 

Los siguientes documentos deberán mantenerse actualizados y 

resguardados: 

Registro Responsable Conservación 

Bitácora de operación Bomberos y Válvuleros 5 años 

Reporte de fallas Bomberos y Válvuleros 5 años 

Orden de trabajo 
Operación y 

Mantenimiento 
5 años 

Inspección de Sistemas 
Planeación y 

Proyectos 
5 años 

Evidencia fotográfica 
Planeación y 

Proyectos 
5 años 

Contratos de servicio 

Dirección de 

Administración y 

Finanzas 

5 años 

 

 

ANEXOS 

1. Bitácora de Operación de Sistemas de Bombeo 

2. Check-List de Inspección de Tanques de Almacenamiento 

3. Check-List de Inspección de Sistemas de Bombeo 

4. Orden de Trabajo 
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1. Anexo: Bitácora de Operación de Sistemas de Bombeo 
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2. Anexo: Check-List de Inspección de Tanques de Almacenamiento 
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3. Anexo: Check-List de Inspección de Sistemas de Bombeo 
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4. Anexo: Orden de Trabajo 
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DISPOSICIONES FINALES 

 

El presente Manual Operativo deberá revisarse periódicamente para 

incorporar mejoras técnicas, cambios normativos, modificaciones en la 

infraestructura hidráulica o actualizaciones en los procedimientos operativos 

que contribuyan a una gestión más eficiente de los sistemas de bombeo. 

Toda modificación deberá registrarse indicando fecha, descripción del 

cambio y responsable de la actualización. 

Todo el personal involucrado deberá cumplir las disposiciones establecidas 

en el presente manual. Las actividades de mantenimiento especializado 

que excedan la capacidad operativa de la Comisión serán ejecutadas por 

proveedores externos debidamente autorizados y supervisados por la 

Dirección Técnica. 
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