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1. Propdsito

Establecer los lineamientos para realizar visitas técnicas a los espacios académicos de la
Universidad Autonoma del Estado de México (UAEM), con la finalidad de llevar a cabo el
programa cultural, asi como acciones que promuevan la eficiencia de nuestros recursos
agua y energia.

Promover el uso eficiente y racional de los recursos agua y energia eléctrica en las
actividades universitarias cotidianas, siendo participes del equilibrio que se requiere en las
condiciones sociales, ambientales y econémicas para ser una Universidad sostenible.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Responsable del Departamento de Ahorro de
Agua y Energia Eléctrica, en los espacios universitarios, que en el desarrollo de sus
actividades docentes, de investigacion y/o de servicios; y observado por la comunidad
universitaria.
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3. Responsabilidad y autoridad

Responsable
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Titular de la Direccion de
Proteccion al Ambiente
(DPA)

Responsabilidad
e Gestionar los recursos necesarios para
llevar a cabo las visitas técnicas, para la
elaboracion de diagnosticos.

e Revisar los
energeéticos.

e Gestionar el equipo de proteccién para el
personal involucrado en el proceso de
ahorro de agua y energia eléctrica.

e Gestionar  convenios, contratos y/o
acuerdos necesarios, con empresas que
puedan coadyuvar a la eficiencia de
nuestros recursos en la UAEM.

(ANALIZAR Y DECIDIR)

Diagndsticos hidricos vy

Autoridad

e Autorizar  capacitacion  en
materia de agua y energia
eléctrica.

e Autorizar la documentacion
relacionada con el proceso de
ahorro de agua y energia
eléctrica.

e Validar y firmar los
Diagnésticos Hidricos y
Energéticos que se entrega y
presenta a los titulares de
cada espacio universitario.
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Responsable del
Departamento de Ahorro de
Agua y Energia Eléctrica

o Establecer los procedimientos que
permitan llevar a cabo las vistas técnicas.

e Realizar la visita técnica conjuntamente
con el responsable de proteccion al
ambiente y personal de mantenimiento,
del espacio universitario, asi como,
coordinar su participacién en las acciones
encaminadas a la eficiencia de los
recursos.

¢ Informar el resultado de la visita técnica al
responsable del (DPA) de cada uno de los
espacios académicos universitarios.

(ANALIZAR, DIRIGIR, COMUNICAR,

SUPERVISAR Y PARTICIPAR)

e Elaborar diagnésticos energéticos e
hidraulicos para la inspeccion y analisis
de los flujos de energia y de agua de
cada proceso o sistema universitario.

o |dentificar oportunidades de ahorro de
energia eléctrica y de agua por cambio
tecnolégico y por medidas operativas.

e Fomentar criterios de sustentabilidad y
eficiencia energética e hidraulica en el
disefio, la construccion, remodelacion,
mantenimiento y/o operacion de las
diferentes instalaciones universitarias.

o Emitir recomendaciones orientadas al
ahorro de agua y energia eléctrica.

e Promover y dar seguimiento al
cumplimiento de las acciones en los
espacios académicos, derivadas de los
diagndsticos energéticos e hidraulicos.

e Coordinar con el personal de
mantenimiento medidas preventivas y
correctivas para el buen uso de la
infraestructura eléctrica e hidraulica en
cada uno de los espacios universitarios.

e Realizar visitas técnicas a los espacios
universitarios para supervisar el ahorro y
uso eficiente de agua y energia eléctrica.

e Capacitar a la comunidad universitaria en
el tema de ahorro y uso eficiente de agua
y energia eléctrica.

e Difundir y fomentar la cultura del ahorro y
uso eficiente de agua y energia eléctrica.

e Apoyar los proyectos de manejo, uso,
captacioén y retso de agua pluvial en los
espacios académicos.

¢ No se q poner....
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Area Administrativa del
Espacio Universitario

Gestionar los recursos necesarios para
lograr el uso adecuado de los recursos
(agua y energia).

Coordinar las actividades u acciones
encaminadas a la eficiencia de recursos,
en el interior de su espacio universitario,
considerando la aplicacion de Ia
normatividad correspondiente.

Gestionar el equipo de proteccion para el
personal involucrado en el proceso de
ahorro de agua y energia eléctrica.
Gestionar cursos de capacitacion para el
personal involucrado en el proceso de
ahorro de agua y energia eléctrica.

(ADQUIRIR Y CONTRIBUIR)

de
la

e Aprobar el  proceso
adquisicion  para lograr
eficiencia de los recursos

Responsable de Proteccién
al Ambiente del Espacio
Académico Universitario

Fomentar la cultura del ahorro de agua y
energia eléctrica en el espacio académico
universitario, a través de un plan de
trabajo.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad
vigente de agua y energia, en su espacio
universitario.

Solicitar al Area Administrativa los
recursos e insumos necesarios para
lograr el uso adecuado de los recursos
(agua y energia).

Coordinar las actividades u acciones
encaminadas a la eficiencia de recursos,
en el interior de su espacio universitario,

considerando la aplicacion de la
normatividad correspondiente.
Solicitar 'y programar cursos de

capacitacion para el personal involucrado
en el proceso de ahorro de agua y
energia eléctrica.

Llevar el control y registro de la hitacora
de instalaciones hidraulicas y eléctricas

(EJECUTAR Y ESTABLECER)

e Otorga su Vo. Bo. al formato
de visita técnica

eControlar y supervisar la
participacion del personal de
mantenimiento en el espacio
universitario

e D4 el Vo. Bo. A las acciones u
actividades programadas en la
visita técnica para dar
seguimiento al trabajo del
Departamento de Ahorro de
Agua y Energia Eléctrica.

Personal de mantenimiento

e Apoya en el recorrido por las instalaciones
universitarias durante la realizacion de la
visita técnica.

e Apoyar en las acciones del proceso de
ahorro de agua y energia eléctrica

e Mantener en condiciones adecuadas la
instalacion eléctrica e hidraulica.
(IMPLEMENTAR Y VERIFICAR)

¢ No aplica.
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4. Normatividad aplicable

> ENERGIA ELECTRICA. NMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-2011

» AGUA. 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 poblacién

» PLAN RECTOR INSTITUCIONAL 2017 — 2021. Ml UNIVERSIDAD ES VERDE

Generales aplicables a Agua y Energia Electrica

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 4y 25

2. Ley Organica de la Administracion Publica Federal art. 38 fracciones I, Il y IlI; art. 40
fracciones VI, Xy XVII; art. 41

3. Ley Federal sobre Metrologia y Normalizaciéon art. 5; art 40 y 41

4. Ley de Transicion Energética art 1, 2, 3,4, 10y 15

5. Ley de Transicion Energética

6. Ley de Aguas Nacionales

7. Ley de Aguas en el Estado de México

5. Politicas

1. Iniciando la visita técnica se dara a conocer los formatos correspondientes a la visita
técnica y al reporte de visita técnica en las instalaciones eléctricas e hidraulicas

2. La visita técnica se llevara a cabo contando con la presencia de personal del
responsable de proteccion al ambiente y personal de mantenimiento designando por
el titular del espacio académico

3. El Responsable de Proteccion al Ambiente genera un plan de trabajo, con base a los
resultados de la visita técnica y lo opera como un programa de ahorro de agua y
energia

4. El Responsable de Proteccion al Ambiente del espacio universitario, debera recibir

los documentos (lista de asistencia, bitacora de visita técnica, minuta y encuesta de
satisfaccion) que se generan durante la visita técnica, para su Vo. Bo. y poder
trabajar las distintas acciones encaminadas a fomentar usos adecuados de agua y
energia eléctrica en el espacio universitario

8. La realizaciéon de la visita técnica estard sujeta a la autorizacion del Titular del

espacio académico universitario.



Direccién de Proteccién al Ambiente DPA/AAYE-SIGA-001
Y- Departamento de Ahorro de Agua y Energia Version: 01
e e onoma Procedimiento: Ahorro de Agua y Energia Fechq: 10/01/2022
Pagina 8 de 17

9. Para operar el proceso de Ahorro de Agua y Energia Eléctrica, el espacio
universitario deberd comprometerse a apoyar las distintas actividades en
coordinacion con el Departamento de Ahorro de Agua y Energia

10.El Titular del espacio universitario deberé designar al Responsable de Proteccion al
Ambiente para dar seguimiento al proceso de ahorro de agua y energia eléctrica; en
caso que el Responsable de Proteccion al Ambiente cambie se debera notificar via
oficio a la Direccion de Proteccion al Ambiente, de la nueva designacion en un plazo
no mayor a 15 dias habiles posteriores al nombramiento

11.Para el caso de los espacios administrativos universitarios que determinen participar
en el proceso de Ahorro de Agua y Energia Electrica, deberan contar con un
Responsble de Proteccion al Ambiente
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6. Diagramay desarrollo del procedimiento
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Espacio Universitario y Responsable
de Proteccion al Ambiente del Espacio
Universitario

Departamento de Ahorro de Aguay
Energia Eléctrica

Direccion de Proteccion al Ambiente

INICIO
1

Realiza llamada telefénica al responsable
de Proteccion al Ambiente del espacio
universitario para hacer visita técnica,
proponiendo fecha y hora y solicita la
participacion del personal de
mantenimiento.

2
Recibe la llamada, acuerda fecha y hora
para realizacion de la visita técnica e

» ||informa al personal del é&rea de
mantenimiento para que también asista a
la visita.
3
Acude al espacio a realizar la visita
técnica en fecha y hora acordadas. Da <

a conocer las actividades y el formato
que se utilizaran durante el recorrido e
inicia la revision.

4
Revisa el formato, en su caso solicita la
aclaracién y/o modificacion de algun
rubro en el cual no esté de acuerdo o
tenga duda y firma de conformidad

v

5

Con la informacién del formato
elabora el diagnostico y turna al
titular de la Direcci6én de Proteccién
al Ambiente para su validacion.

A

Revisa el diagnostico, en su caso
solicita la aclaracién y/o modificacion
de algin rubro en el cual no esté de
acuerdo o tenga duda, firma de
conformidad.

v
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7
Elabora y envia oficio para invitar al
Titular del espacio académico, titular del
> area administrativa y al Responsable de
Proteccion al Ambiente del mismo; asi
como con copia para la Secretaria de
Rectoria, para hacer la presentacion y
entrega del Diagnostico del espacio
universitario a su cargo.
8
Confirma, via telefénica y/o correo
electrénico que el responsable de
Proteccion al Ambiente del espacio| [
académico, recibio copia del Diagnostico
9
I
7| Implementa estrategias para las
adquisiciones.
10y 11
Implementar un
Programa de
“Fomento cultura de
ahorro de agua vy
energia eléctrica”
Envia las evidencias
de la operatividad de
las acciones de
difusion de la cultura
12
Dar seguimiento y retroalimentacion a las
recomendaciones emitidas en el <

Diagnostico  entregado  al Espacio
Universitario

FIN

10
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No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento

Responsable del
Departamento de
ahorro de agua y
energia eléctrica

1. Realiza llamada
telefénica al
Responsable de
Proteccién al Ambiente
del Espacio
Universitario
Académico, para
agendar visita técnica

2. Solicita la confirmacién
para la visita técnica,
especificando fecha y
hora acordadas.

No aplica

Responsable de
Proteccion al
Ambiente en el
espacio universitario
académico.

2. Envia correo electronico y/o
llamada telefonica de
confirmacion; especificando
fecha y hora para realizar la
visita técnica e informa al
personal del area de
mantenimiento para que asista
a la visita.

Correo electrénico

Responsable del
Departamento de
ahorro de agua vy
energia eléctrica

3. Se da por enterado y acude
al espacio a realizar la visita
técnica en la fecha y hora
acordadas, previa reunion con
el responsable de Proteccion al
Ambiente del espacio
universitario académico dara a
conocer las actividades y los
formatos de lista de asistencia,
bitacora de visita técnica,
minuta y  encuesta de
satisfaccion que se utilizaran
durante el recorrido e inicia la
revision de las instalaciones.
3.1 Llena el formato conforme
revisa todas las éareas del
espacio universitario.

3.2 Elabora un programa de
actividades para de
concientizacién, uso y
consumo adecuado de agua y
energia eléctrica

3.3 Al finalizar el recorrido,

e Visita Técnica
e Carpeta

11
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No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
solicita firma de validacion del
formato de visita técnica.
4. Revisa el formato, en su
Responsable de caso solicita la aclaracion y/o
Proteccion al IS - y
; modificacion de algun rubro en :
4 | Ambiente del el cual no esté de acuerdo o No Aplica
espacio universitario .
- tenga duda y firma de
académico. :
conformidad.
5. Con los acuerdos de la
minuta, genera estrategias para
Responsable del | realizar acciones encaminadas
Departamento de|a la eficiencia de agua . o
5 P . - _ad y Diagnosticos
ahorro de agua Yy | energia eléctrica, solicitando la
energia eléctrica validacion del titular de Ia
Direccion de Proteccion al
Ambiente
Responsable del | 6. Revisa la minuta, en su caso
Programa de | solicita la aclaracion y/o
Proteccion al | modificacion de algun rubro en L.
6 : B’ Correo electronico
Ambiente del | el cual no esté de acuerdo o
espacio universitario | tenga duda, firma de
académico. conformidad
7. Elabora y envia oficio para
invitar al Titular del espacio
académico, titular del area
. administrativa y al Responsable
Titular de la vay P
. -, de Proteccion al Ambiente del
Direccion de : i . . . .
7 ” mismo; asi como con copia Oficio informativo
Proteccion al . .
i para la Secretaria de Rectoria,
Ambiente >
para hacer la presentacion y
entrega del Diagnostico del
espacio universitario a su
cargo.
8. Confirma, via telefénica y/o
correo  electronico ue el
Responsable del que
responsable de Proteccion al
Departamento de . . -
8 Ambiente del espacio Correo electrénico
ahorro de agua vy - .
S académico, recibi6 copia del
energia eléctrica , o
Diagnostico.
Titular  de area | 9. implementa estrategias para Recomendaciones
9 | Administrativa del | las adquisiciones emitidas en el Diagnostico
Espacio universitario
10 | Responsable del | 10. Implementar el Programa Sefalética

12




Universidad Auténoma
del Estado de México

Direccion de Proteccion al Ambiente

DPA/AAYE-SIGA-001

Departamento de Ahorro de Agua y Energia

Version: 01

Procedimiento: Ahorro de Agua y Energia

Fecha: 10/01/2022

Pagina 13 de 17

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Programa de | de “Fomento cultura de ahorro Periddicos murales
Proteccién al | de agua y energia eléctrica” Campaifias
Ambiente del | 10.1 Envia las evidencias de la| Cursos de capacitacion
espacio universitario | operatividad de las acciones de
académico difusion de la cultura de ahorro

de agua y energia eléctrica
11.Dar mantenimiento
preventivo y/o correctivo a las
instalaciones  eléctricas e
hidraulicas del espacio
universitario "
Personal de . Bitacora de las
- 11.1Reportar al area | . : L
11 | mantenimiento  del . ) instalaciones hidraulicas y
espacio universitario administrativa y al responsable eléctricas
P de proteccion al ambiente, de
los deterioros y necesidades de
las instalaciones para su
funcionamiento optimo.
Dar seguimiento
Responsable del : gu y
retroalimentacion a las s -
Departamento de ! o Bitacora de Visita
12 recomendaciones emitidas en

ahorro de agua vy
energia eléctrica

el Diagnostico entregado al
Espacio Universitario

técnica

13
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LISTA DE REGISTROS

Nombre del
registro

Almacenamiento

y -,
Proteccion

Recuperacién

Retencién

Disposicion

Registros del procedimiento: Ahorro de Agua y Energia

Listas de
asistencia

Carpeta Lefort

Original que se
entrega a la
SEMARNAT vy
de archivo
electronico

4 afos

En archivo
documental

Bitacora de
Visita Técnica

Carpeta Lefort

De archivos
electronicos,
dependencias
universitarias
generadoras de
residuos
peligrosos y de
las empresas
tratadoras

4 afos

En archivo
documental

Minuta

Carpeta Lefort

Archivos
electronicos,
dependencias
universitarias
generadoras de
residuos
peligrosos y de
las empresas
tratadoras

4 afos

En archivo
documental

Diagnosticos
Energético

Carpeta Lefort

Archivos
electronicos,
dependencias
universitarias
generadoras de
residuos
peligrosos y de
las empresas
tratadoras.

4 afos

En archivo
digital

Encuesta de
satisfaccion del
usuario

Carpeta Lefort

Archivos
electronicos,
dependencias
universitarias

4 afos

En archivo
documental

14
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generadoras de
residuos
peligrosos y de

las empresas
tratadoras.
. Responsable de
Bitacora de las g o .
. . Proteccién al 4 afnos En archivo
instalaciones . . :
o Libreta de registro | Ambiente del documental
hidraulicas y Espacio
eléctricas P L
Universitario
8. Glosario

Direccion de Proteccion al Ambiente (DPA): Direccion de Proteccion al Ambiente.

Departamento de Ahorro de Agua y Energia Eléctrica (DAAYE): Departamento de
Ahorro de Agua y Energia

Responsables de Proteccion al Ambiente: Personal que tiene a cargo dar

seguimiento a las acciones ambientales en los espacios universitarios.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México

15
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9. Anexos

e Lista de Asistencia

e Bit4cora de Visita técnica.
e Minuta.

e Encuesta de Satisfaccion.
e Registro de Equipo.

e Registro de Luminaria.

e DENnI1.

e DH

10.Revision histoérica

NUamero
de
version

Reviso
(Puesto)

Elaboré
(Puesto)

Fecha de

aprobacion

Responsable

del proyecto

de ahorro de
aguay
energia
eléctrica

RD de la

00 07/10/2011 DSPUA

DPA/AAYE-SIGA-001

Version: 01

Fecha: 10/01/2022

Pagina 16 de 17

Aprobd
(Puesto)

Comité de
Calidad

Descripcion
del cambio

Proceso Nuevo.

Responsable

del proyecto

de ahorro de
aguay
energia
eléctrica

RD de la

01 18/08/2014 DSPUA

Comité de
Calidad

Reingenieria del
Proceso.

Responsable

del proyecto

de ahorro de
aguay
energia
eléctrica

RD de la

02 10/10/2014 DSPUA

Comité de
Calidad

Se actualizé el
diagrama de
bloque.

Responsable

del proyecto

de ahorro de
aguay
energia

RD de la

03 dd/06/2016 DSPUA

Titular de la
DSPUA

Reingenieria del
Proceso.

16
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de Fecha de Elaboro Reviso Aprobo Descripcion

version

aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) del cambio

eléctrica

17
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