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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115,

los Estados Unidos Mexicanos; 82, de la Constitucion Politica del Estado de Chiapas. 213 de la
Ley de Desarrollo Constitucional en Matera de Gobiemo y Administracion Municipal del Estado
de Chiapas vy 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se expide el

presente manual de organizacién del Sistema Municip

lo finalidad de establecer las funciones de los Organos Administrativos que conforman este
Sistema Operador, para el eficiente desempeno de los servidores piblicos. que apoye en la
toma de decisiones y sirva como instfrumento de consulta al publico en general.

El presente documento entra en vigor a partir del mes
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, es un
documento de confrol interno que contiene la organizacion y estructura del sistema que
reglomentan las funciones y los érganos que la integran. con la intencién fundamental de
coadyuvar en la optimizacién de los procesos de trabajo, que incrementen la eficiencia v
eficacia en la prestacion de los servicios, atendiendo el inlerés publico y el bienestar de la
sociedad.

Bl presente documento, estd integrado por los siguientes aparfados: Antecedentes,
Atrbuciones, Marco Nomativo y Administrativo Aplicable, Objetivo General, Mision, Vision,
Organigrama. Estructura Funcional y Glosario de Términos.

La metodologia uvlilizada para la integracion del Manual de Organizacion, consistio en el andlisis
de la infomacion obtenida de cada una de las dreas que componen este Organismo
Operador, asi como la observacion directa del dmbito laboral.

Cabe hacer mencion gue es un insfrumento Técnico Administratfivo, de interés y observancia
general, por el cual es fundamental lo permanente actualizacién en cuanto a lo
funcionalidad y normatividad vigente aplicable.
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ANTECEDENTES

Se tiene conocimiento que antes del ano 1857 las obras de abastecimiento de Agua Potable y
Alcantarillado eran ejecutadas por autoridades civiles, a partir de ese mismo ano el Gobiemo
Federal empieza a intervenir en dichos trabajos y no es hasta el 13 de mayo de 1891, que se
crea y se le asigna a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas dichas funciones.

A partir del 1° de enero de 1947 se otorga a la Secretaria de Recursos Hidraulicos. por conducto
de la Direccién de Operacion, la doble responsabilidad de manejar los servicios y de recuperar
las inversiones. Y en 1948 se atribuyd a las Juntas Federoles de Agua Potable y Alcantariliado el
caracter de organismos administradores.

A causa del crecimiento de los programas el 4 de marzo de 1981 la Secretaria de Asentamientos
Humanos y Obras Publicas, modifico su estructura funcional y cred en lugar de Direccién
General de Construccion, dos Direcciones Generales de Sistemas de Agua Potable y
Alcantarillado.

El 5 de noviembre de 1980, se publica en el Diario Oficial de lo Federacion el acuerdo del
Ejecutivo, que ordena entregar a los Gobiemos Estatales o Municipales la administracion vy
operacion de los Sistemas de Agua Polable y Alcantarillado, misma gue manejaban
Dependencias Federales,

Con fecha 30 del mes de enero de 1981 se celebra en el Estado de Chiapas, la reunidn con el
Gobiemo Federal a fravés de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Piblicas,
representada por su fitular C. Arquitecto Pedro Ramirez Vazquez con el Gobiemo del Estado
de Chiapas, representado por el Gobemador Constfitucional C. licenciado Juan Sabines
Guliérrez, y por el Secretario General de Gobiemo Dr. Enoch Cancino Casahonda, para crear
el organismo operador denominado Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de

Chiapas (SAPAECH), para recibir del Gobiemo Federal los sistemnas de Agua Potable ~_.r/ .

Alcantarillado, y llevar su administraciéon y operacion.

Por las consideraciones anteriores la propia legislatura expide el Decret rumere 63 defecha

15 de julio de 1981, la “Ley Estatal pagiRegularizar la Pre

ion de los Ser ﬁhgu Pota te L
y Alcantarillado”. < /
"/“:;;/ / J
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El 30 de mayo de 1984 el Ejecutivo Estatal acordd que los servicios que prestaba SAPAECH,
fueran proporcionados o cada uno de los municipios de la enlidad considerando las
maodificaciones del Articulo 115 Constitucional (Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
del dia 3 de Febrero de 1983 en donde se establecid la Fraccién lll), que dice:

Los municipios, con el recurso de los estados, cuando asi fuera necesario y lo determinaran las
leyes, tendran a su cargo los siguientes servicios publicos:

A).- Agua Potable. drenaje. alcantarilado. tratamiento y disposicion de sus aguas
residucles.

Con fecha 12 de diciembre de 1985, el Gobiemo del Estado de Chiapas, hizo entrega al
Municipio de Tuxila Gufiérrez, el Sistema de Agua Polable y Alcantarillado (SMAPA), quedando
desde entonces a cargo del H. Ayuntamiento la prestacion de estos servicios como un
Organismo Descentralizado.

Al hacerse responsable el municipio, del manejo de los servicios de Agua Potable y
Alcantarillado, se plantea la necesidad de adecuar su administracion, g partir de una estructura
organizacional que le permita atender las necesidades reales de desarollo de estos servicios
en la jurisdiccion de cada municipio.
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Leyes, Normas, Reglamentos.

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informaciéon Poblica.
Ley de Coordinacidn Fiscal.

Ley General de Archivos,

Ley de Aguas Nacionales.

Reglomento de la Ley de Aguas Nacionales.

~ Ley de la Comision Federal de Electricidad.

YWY N Y YWY
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Estatal: '

-

Constitucion Politica del Estado de Chiopas.
Ley de Desarrollo constitucional en Materia de gobiemo y Administracion Municipal del
Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Chiapas.

Ley de Trasparencia y Acceso a la informacién poblica del estado de Chiapas.

Ley de Aguas para el Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.

» Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

» Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Chiapas. l
» Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente del Estadp de Chiapgs,— *
» Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

» Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas. _

v

Y N Y Y Y

Cadigo de Hacienda Publica para el Estado de Ch

iabgs. |
_ . - s
Ley de Archivo para el Estado de Chaupca / m / a 7
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Municipal:

» Reglamento de la Administracion POblica Municipal de Tuxtla Gutiérez, Chiapas.

r Reglamento de mejora regulatoria para el Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

» Ley Organica del Sisterma Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tuxtia Gutiérrez.

= Reglamento Intemo del SMAPA,

» Contrato Coleclivo de Trabajo vigente.

» Clasificador por Objeto del Gasto, del Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria

Municipal (SIAHM). Organo de Fiscalizacién Superior del Congreso del Fstado de
Chiapas.

En Materia Administrativa:

» Lineamientos generales y recomendaciones para la clasificacion y desclasificacion de
la informacion.

» Lineamientos generales y recomendaciones para la conservacion y organizacion de
documenios y archives de los sujetos obligados.

» lineamientos generoles y recomendaciones para la custodia de la informacion
reservada y confidencial.

» Lineamientos generales y recomendaciones para la integracion y el registro de los
comités de informacién y unidades de informacion publica.

» Lineamientos generales y recomendaciones para la proteccién de datos personales.
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OBJETIVO GENERAL

El Objetivo general del sistema operador, es Nomar Juridica y Administrativamente, la
Estructura Funcional y Organizacional del SMAPA para alcanzar adecuados niveles de
cobertura y de calidad de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para la
poblacién, como medio para mejorar los niveles de desamallo y bienestar de la comunidad en
general, ampliar, mejorar los sistemas de red hidrGulica y alcantarillado sanitario existentes, asi
como establecer criterios y normas de disefio de construccidn, operacion y mantenimiento que |
permitan soluciones rapidas, econdmicas y eficaces, cumpliendo con las normas de calidad
vigente.

Buscar la autosuficiencia financiera de la empresa para el cubrimiento de gastos de operacion,
rmantenimiento, administracién de los servicios y ampliacién de su infraestructura hidrGulica y
sanitaria.

Buscar la mayor participacién de las colonias y barrios en la solucidn de sus necesidades de
agua potable y alcantarillado.
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r MISION

El Agua ha sido siempre un elemento principal en el desamollo de toda civilizacion, por eso es
importante establecer politicas de planeacién, técnicas y financieras para alcanzar un
crecimiento generalizado, sostenido y sustentable lo cual nos permita dotar de servicios con
cadlidad, cantidad y continuidad en todos los sectores de la poblacién y promoviendo ademdas
una cultura del agua y respeto a la biodiversidad para un convivio equilibrado, etevando la
calidad de vida de la poblacion.
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VISION

Ser una instancia de continua modemizacion, eficiente y productiva, capaz de mantener la
sustentabilidad y equilibrio entre el entorno ecolégico y los centros urbanos demandantes de
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, con el fin de elevar la calidad de vida
de sus habitantes y preservar este vital liquido para las generaciones futuras, asi como ofrecer
a la Ciudadania un servicio de calidad en el suministro de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento, concientizando a la poblacién del uso racional y la preservacion del agua como
elemento indispensable en la vida.
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b : Direccion General,
Administrativo: on Genera

Dirigir, coordinar y conducir el Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillodo de conformidad con el Plan Municipal de Desamallo,

Objetivo: aplicando las estrategias e innovaciones tecnologicas tendientes a
aprovechar eficientemente los recursos naturales. humanos.
financieros, materiales e infraestructura.

Funciones

< HKecutar los acuerdos y resoluciones que dicte la Junta de Gobiermno e informar sobre su
cumplimiento;

| < Presentar ala Junta de Gobiemo, los estados financieros, balances, informes generales y
especiales que permitan conocer la situacion operativa y administrativa del Organismo.

< Vigilar que las acciones competencia del Organismo, se realicen de conformidad con las
normas. politicas y procedimientos establecidos;

% Proponer a la Junta de Gobiemo proyectos de elaboracion o actualizacion de las
atribuciones. funciones, procedimientos y servicios para integrar el reglamento interior y

manuales administrativos del Organismo;

+ Proponer a la Junta de Gobiemo el programa y presupuesto anual de ingresos y egresos
L del Organismo;

<+ Conocer y resolver los asuntos de caracter administrativo y laboral relacionados con la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo;

% Vigilar la ejecucion del proyecto estratégico de desarrollo aprobado por la Junta de
Gaobiemo:

| ¢ Expedir constancias y cerfificar documentos oficidles que obren en los Gr&hi

| Organismo; :
O, €
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Vigilar que se ejecuten con eficiencia las actividades técnicas, administrafivas y
inancieras del Organismo;

Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos adscritos al
Organismo, se apliquen conforme a la legislacion establecida;

Impulsar acciones tendientes a promover la capacitacién y actualizacion de los servidores
publicos del Organismo; J
Imponer actos de autondad en matena de inspeccion y verificacién, de conformidad con
lo senalado en el Titulo Sexto Capitulo V de la Ley de Aguas;

Realizar las acciones necesarias para que el Organismo se ajuste al sistema de agua |
potable, alcantarnillado y saneamiento del Estado, prestando asi a la comunidad servicios
adecuados y eficientes:

Instrumentar campanas permanentes de difusion sobre la cultura del agua en el |
municipio;

Informar a la poblacién sobre la escasez del agua, los costos de proveera y su valor
econdémico, social y ambiental; y fortalecer la cultura del pago por el servicio de agua,
alcantarillado y tratamiento:

Realizar las medidas necesarias para evilar que basura, desechos, materiales y sustancias
toxicas, asi como lodos producto de los tralamientos de aguas residuales, de la
potabilizacion del agua y del desazolve de los sistemas de alcantarilado urbano o
municipal, contaminen las aguas;

Coordinar con las dependencias. Entidades y Unidades administrativas de la ?

Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, las acciones comespondientes al A
cumplimiento del objeto del Organismo;

Determinar mediante acuerdos y circulares las acciones y demas medidas
administracién y funcionamiento intemo del Organismo:

Emitir y/o establecer las normas,
administrativas y en maleria de

S Y\‘-\:
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¢ Solicitar a la Contraloria, el examen y evaluacion de los sistemas, mecanismos y |

procedimientos de control del Organismo. asi como solicitar la revision y auditorias de |

indole administrativa, contable, operacional, técnica y juridica a las autoridades

competentes, con la finalidad de vigilar y transparentar el manejo y la aplicacién de los
recursos publicos;

< Desemperdiar las comisiones y funciones especificas que le confiera el Presidente Municipal
y la Junta de Gobiemo, manteniendo informado sobre el desarrollo y resultados de las
mismas;

<+ Presentar ala Junta de Gobiemno para su aprobacion, los proyectos y programas relativas
a la competencia del Organismo:;

+ Presentar a la Junta de Gobiermno para su aprobacion los estados financieros e informes
generales, competencia del Organismo, asi como el ciere programdtico, presupuestal y
financiero;

¢ Someter a lo Junta de Gobiemo, los asuntos encomendados al Organismo, relativas al
pago de los derechos por el uso o aprovechamienio de aguas y bienes nacionales
inherentes, de conformidad con la legislacién aplicable;

% Vigilar que se practiquen, en forma regular y periédica, muestras y andlisis del agua:
estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para
optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacion, asi como la que una vez
ulilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con la legislacion aplicable;

< Presentar parasu aprobacion de la Junta de Gobierno la concertacion de préstamos para
el financiamiento del Organisma con créditos intermos y extemos de acuerdo a la
normatividad aplicable:; .&
|
|

% Presentar a la Junta de Gobiemo para su aprobacién y expedicion proyecios de™ r\n
Reglamento y Manuales Administrativos del Organismo, asi como las actualizacion que /
los mismos requieran:

< Designar al personal que requier, ra el despacho \de los asuntos. co

Organismo: 4
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< Proponer a la Junta de Gobiemo, cuando asi se considere necesano la expropiacion,
ocupacion temporal, total o parcial de los bienes de propiedad privada que se requieran
en beneficio del Organismo:

< Designar a los representantes del Organismo, en las comisiones, congresos, consejos,
organos de gobiemo, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones nacionales e
internacionales en las que ésta sea participe;

< Presentar ala Junta de Gobierno las iniciativas de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos
y demdas disposiciones juridicas que sean competencia del Organismo:

< Emitir documentos administrativos para el suministro y control de recursos del Organismo:;

% Establecer coordinacion con los Gobiemos Federal, Estatal y Municipal, para realizar
acciones onientadas a prevenir, mitigar y restaurar el deterioro de los recursos naturales del
Estado, en el marco de la nomnatividad aplicable:;

< Las demas afribuciones gue en el mbito de su competencia le sean encomendadas por
la Junta de Gobiemo, asi como las que le confieran los disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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A il Unidad de Atencion Ciudadana.

' Coordinar y canalizar las quejas, denuncias, sugerencias y dar
Obijetivo: seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania, a través
de los diferentes canales de comunicacion.

Funciones

< Atender, orientar y asesorar a los ciudadanos que acudan a solicitar informacian sobre la
denuncia, queja o reclamo por este Organismo Operador;

< Proporcionar informacion sobre los programas que actualmente cuenta este Organismo
Operador a beneficio de la ciudadania;

< Analizar y canalizar las denuncias o quejas ingresadas, a los diferentes Areas de este
Organismo Operador, para su seguimiento comespondiente:

<+ Solicitar apoyo a la diferentes Areas del H. Ayuntamiento, cuando se requiera solucionar
alguna problematica social presentada en las diferentes zonas de esta Ciudad;

< Coordinar la buena atencion y comunicacion a los usuarios via telefénica, reportes del
Area de Quejas y Denuncias, canalizar y verificar la atencién de los asuntos derivados del
programa de audiencia ciudadana;

<+ Establecer estrategias pora atender, registrar, canalizar, dar seguimiento y respuesta a la
demanda civdadana de tramites y servicios que brinda este sistema operador;

< Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director General, osi como las que les confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Administrativo: Area de Quejas y Denuncias.

Objetivo: | Seguimiento y atencién de las demandas ciudadanas realizadas por
' PErsonas, grupos y organismos sociales.

Funciones

“+ Proporcionar atencion personalizada y via telefénica a la ciudadania;

< Recibir y atender las peticiones, quejas o denuncias que presente la ciudadania, ante
este Organismo Operador:

% Registrar y canalizar las denuncias o quejas presentadas de forma personalizada o via
telefénica, mediante folios que asigna el Sistema ATL alas diferentes Areas que conforman
este Organismo Operador;

<+ Generar en el ATL el numero de folio de la denuncia o queja realizada por la ciudadania.,
para el seguimiento corespondiente:

< Registrar y brindar el seguimiento a las denuncias ciudadanas que sean ingresadas ante
el sistema del H. Ayuntamiento, que sean competencia de este Organismo;

4 Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia les sean encomendadas por
el Jefe de Atencion Ciudadana. asi como las que les confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglomentarias aplicables.
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Adininkrative: Unidad de Comunicacién Social.
Coordinar y supervisar con la finalidad de cumplir con el objetivo de
Objetivo: informar, disefiar contenidos y concientizar a la ciudadania sobre el
- uso responsable del agua.
Funciones

<+ Definir mecanismos y estrategias de difusion de los objetivos, acciones y resultados de la |
ejecucion de programas del Organismo para el conocimiento de la ciudadania; '

< Monilorear los programas radiofénicos de denuncias, asi como los noticieros de radio y !
television;
1
< Coordinar la cobertura, difusién y seguimiento en medios impresos, electronicos y
digitales sobre actividades realizadas por el Organismo;

% Asesorar al Director General, en materia de difusion, radio, television, prensa escrita.
< Realizar las visitas de obra o conferencias para su difusion en medios de comunicacion,

< Promover la coordinacion de acciones para elaborar el manual de identidad del
Organismo;

< Proponer contenidos Utiles y oportunos para la ciudadania de las diferentes plataformas (
informativas sobre las actividades del Organismo:

Organismo;

¢ Coordinar la cobertura, difusién y seguimiento en medios impresos y digitales sobré
actividades realizadas por el Organismo; By

imagen institucional \

< Generar boletines de prensa y videos institucionales de los objetivos establecidos por el L

< Impulsar las acciones para coordinar &l disefio y
para los eventos publicos del Organismo;
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< Delimitar mecanismo de respaldo de informacién digital, fotografica y videografica que
se denven de las actividades del Organismo:;

% Elaborar y definir contenidos para el portal de intemet de Organismo;

< Analizar la informacion publicada en los medios de comunicacién, para la construccion
de escenarios y tendencias de opinion, que apoyen la toma de decisiones del Director
General;

< Promover el uso responsable y racional del agua como recurso vital y escaso. con valor
econdmico, social y ambiental entre la ciudadania;

< Difundir aclividades en tiempo real para redes sociales, asi como monitorear, dar
seguimiento y atencidn a reportes de los usuarios;

< Diseniar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadania, acciones a
realizar en caso de confingencias o riesgo inminente:

< Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Director General, asi como las que les confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Area de Cultura del Agua.

' Promover la preservacion y el buen uso del agua. en todos los Gmbitos

Objetivo: del quehacer humano, inculcando en la poblacién habitos sobre su

uso racional. |
Funciones [
|
|

Promover entre la ciudadania el uso responsable y racional del agua como recurso vital
y escaso. con valor econdmico, social y ambiental;

Geslion para llevar a cabo recorridos guiados a las Plantas Potabilizadoras y a las Plantas
de Tratamiento de Aguas Residuales;

Concientizar a la poblacién infantil y escolar, sobre el cuidado del agua. mediante
platicas, curses y talleres;

Interelacién con los espacios de Cultura del Agua de Institutos estatales;

Difusion de temas de cultura del agua en redes sociales;

Organizacion de eventos sobre la importancia del cuidado del agua:

Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas

por el Jefe de la Unidad y Director General, asi como las que les confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarios aplicables.
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Organo :
’ Administrativo: Area de Imagen Corporativa.
[ Estructurar los mensajes visuales que comuniquen los valores del
| = Objetivo: SMAPA a fravés de elementos de disefio controlados. logrando una
' identidad grafica sélida y la efectividad del medio.
| Funciones

<+ Promover la coordinacion de acciones para elaborar el manual de identidad del
Organismo;

< Impulsar las acciones para coordinar el disefio y validacion de la imagen institucional
para los eventos publicos del Organismo:

< Diseno de contenido para campanas con temas relacionados con el uso responsable
del agua, asi como actividades del organismo:

+ Diseno y maquetacion de contenidos para pagina web;

< Disefar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadania, acciones a
realizar en caso de confingencias o riesgo inminente;

%+ Las demas atfribuciones gque en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad y Director General, asi como las que les confieran las |
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables. '
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Organo -

gy Z Area de Prensa y Medios Flectronicos.
Administrativo:

Informar las acciones del SMAPA para mantener informada a la
Objefivo: ciudadania, asi como a los diversos sectores de la sociedad sobre los
temas relacionado con el servicio de agua potable y alcantarillado

de Tuxtia Gutiémez.

Funciones

% Generar bolefines de prensa y videos institucionales de los objetivos establecidos por el
Organismo;

% Realizar la difusion por medio de boletines informativos de las actividades y obras que
realiza el SMAPA;

<+ Redlizar el respaldo de informacion digital, fotografica y videogrdfica que se deriven de
las actividades del Organismo;

% Elaborar y definir contenidos para el portal de internet de Organismo;

< Difundir actividades en tiempo real para redes sociales, asi como monitorear, dar
seguimiento y atencién a reportes de los usuarios;

% Alencion y gestion sobre temas relacionados con los medios de comunicacion;
& Realizar la sintesis informativa de medios impresos:

< Monitorear denuncias y notas alusivas en radio, television y redes sociales;

< Realizar cobertura a las actividades y eventos del Sistema:

<+ Caplurar versiones estenograficas de entrevistas realizadas a los mandos SMAPA:

% Archivar notas reiﬂCanndﬂiCDG el SMAPA, audio de eXtrevistas, versiones esfe

y frabajos especial /
’%’_ ~
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< Redactar comunicados y textos especiales;

<+ Mantener contacto con reporteros y editores de prensa escrita, radio y television, para
realizar invitaciones, solicitudes de espacios, agendar entrevistas y enviar informacion;

% Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad y Direclor General, asi como las que les confieran las
disposiciones legales. administrativas y reglamentarias aplicables.
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0’9‘?”?‘ i Unidad de Transparencia.
Administrativo: | .
Vincular acciones en materia de transparencia, acceso a la
Obieiivo: informacion publica y proteccién de datos personales; fomentando
el derecho a la informacion, y rendicién de cuentas, en términos que

- establezcan las leyes aplicables en la materia.
Funciones

% Supervisar la integracion de la informacion publica en el Portal de Transparencia y en la
Platatorma Nacional de Transparencia por parte de los Enlaces del Organismo. de
conformidad con la normatividad vigente aplicable:

4 Difundir la informacion a que se refiere el Titulo Sexto de la Ley de Transparenciay Acceso
a la Informacién Piblica del Estado, asi como vigilar que las Areas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad oplicable:

< Recibir y framitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, que se presenten y
darles seguimiento hasta la resolucion remitiendolas a los Enlaces de Transparencia de
las Areas encargadas para su debida atencién:

¢ Supervisar que las solicitudes se reciban y se tramiten en los términos que establece la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas y el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del H. Ayuntamiento
de Tuxtla Gutiémrez, Chiapas:

% Recibir y framitar las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales que se presenten y darles sequimiento hasta la resolucién remitiéndolas
a los Enlaces de Transparencia de las Areas encargadas para su debida atencion; 1/

% Supervisar que |as solicitudes se reciban y se tramiten en los términos que establece la
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Esiado de
Chiapas y el Reglamento de Transparencia y Acdeso la Infnn‘nc:udn Fublicd deT
Ayunhamnenm de Tuxtla Gutiéprgz, Chigpas;

:,r’
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% Brindar capacitacion y asesoria en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, asi como de los temas que le corespondan a los
Enlaces. y a los servidores publicos del Sujeto Obligado:

< Auxiliar a los particulares en lo elaboracion de solicitudes de acceso ala informacion y/o
de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de datos personales que se presenten
y. €n su caso. orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes de acuerdo con la
normatividad aplicable;

% Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de los solicitudes de acceso a
la informaciéon y/o de acceso, recfificacién, cancelaciéon y oposicion de datos
personales que se presenten, auxiidndose de las areas que infegran este Sistema
Operador, y Coordinar la integracién y control de los expedientes de las solicitudes;

+ Efectuar las nolificaciones comespondientes al Solicitante, con la informacion
proporcionada por los érganos administrativos de este Sistema Operador a traveés de su
Enlace de Transparencia;

% Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia de la gestion de las solicitudes que sean presentados, conforme a la
normatividad aplicable;

% LUevar un registro de las solicitudes. sus respuestas y resultados, asi como los costos de
reproduccion y envio;

<+ Verficar que la informacién solicitada no se encuentre clasificada; auxilidndose de los
Enlaces de las Areas corespondientes, asi como de los resguardantes de la informacion;

< Promover e implementar politicas de transparencia proacliva al interior del Organismo.
procurando su accesibilidad;

<+ Hacer del conocimiento del érgano de confrol intemo de
probable responsabilidad por el incumplimiento de |
presente Reglamento y en las demds disposiciones apli

ste Sistema Operador la
aciones previstas en el

. chf’“/*'irjﬂﬁhﬂﬂw @?ﬁhdﬂd al interior del Dsganismfy; } 'j(//
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< Informar a los organos administrativos intemos de este Sistema Operador competentes,
los resoluciones que en lo materia nofifique el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chiapas;

< Informar al fitular del area respectiva el incumplimiento en el procedimiento interno en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales; de
persistir el hecho, dard vista al érgano de control intemo para que actie de acuerdo a
sus atribuciones:;

< Hacer los requerimientos necesarios a los Enlaces de Transparencia, cuando estos
~ I incumplan con los términos establecidos en este reglamento;

¢ Presentar informes trimestrales al Instituto, en los formatos que éste establezca, respecto
del estado que guardan las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas;

% Revisar los criterios emitido por el Comité Unico de Transparencia de la Administracion
Publica Municipal de Tuxlla Gutierrez, Chiopas. . para determinar si es procedente la
enfrega de la informacion solicitada;

+ Presentar ante el Comité Unico de Transparencia de la Administracién Publica Municipal
de Tuxtla Gutiémrez. Chiapas, las propuestas de clasificacion y desclasificaciéon de la
Informacién Publica;

) < Proponer al Comité Unico de Transparencia de la Administracion Piblica Municipal de
" Tuxtla Gutierrez, Chiapas, la creacion de lineamientos o acuerdos que mejoren los

- framites para la atencidén de soliciludes y el cumplimiento de las obligaciones de
Transparencia;

< Las demdas alribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas 4
por el Director General; asi como las que les confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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AREA DE AREA DE -.
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Organo

Unidad de Informdtica.

Administrativo:

Administrar los recursos de tecnologia de informaciéon y comunicacion

Objetivo: de los 6rganos administrativos del SMAPA a través de normas,

| sistemas, procedimientos y politicas en la materia.
Funciones

Coordinar el desamollo y seguimiento a los sistemas informaticos con base a los
requerimientos de sistematizacidn de procesos de cada uno de los érganos
administrativos del SMAPA;

Coordinar la administracion de la informacion y servicios de los equipos informaticos de
los érganos administrativos del SMAPA;

Coordinar la administracion, autorizaciéon de usuarios y atribuciones del Sistema
Comercial ATL, conforme a las necesidades de los Organos Administrativos.

Supervisar lainstalacién y configuracién de las redes de voz y datos, y equipos periféricos
de tecnologia de informacion de los érganos administrativos del SMAPA de acuerdo a
sus necesidades;

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo, redes vy
periléricos asignados a los drganos administrativos del SMAPA a fin de que estos sean
tuncionales:

Coaoardinar el seguimiento a los fallos de los enlaces MPLS de acuerdo al monitoreo de la
red WAN, a fin de solucionar lo mas pronto posible las mismas:

Coordinar la instalacion de los equipos a la red de datos del SMAPA:
Supervisar los servicios de telecomunicaciones de enlaces a Irffemet en si;rs'div‘

modalidades (redes metropolitanas, Grea amplia, Iocules comeo dlectrénico, etc.), co
la finalidad de brindar el servici

'i‘\

2&&5_1.. Ultima Ftewss&n Prélh'l‘h/ Rewsnﬁn Pégina
Diciembre 2014 lulio 2022 2023 34

7




3
smapa

TUCHTLAM

i - ! TUXTLA

GUTIERREZ

F
S =

< Coordinar el seguimiento a las fallas, actualizaciones y nuevos requerimientos de sistemas
adquindos con terceros fabricantes y que estan implementados en el SMAPA:

< Las demds atrbuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
pro el Director General; asi como las que les confieran las disposiciones legales,
administrativos y reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Objet

Area de Sistemas y web., I

Implementar soluciones informaficas en ambientes web o de

|
|

|

ivo: escritorio que faciliten y mejoren el desempeno de las actividades de
los drganos administrativos del SMAPA., ]
Funciones
Desarrollar sistemas informdaticos con base a los requerimientos de sistemalizacion de

procesos de cada uno de las dreas administrativas del SMAPA;

Dar seguimiento a las actualizaciones y nuevos requernmientos, de los sistemas
implementados en el SMAPA;

Gestionar y dar seguimiento a fallas, actualizaciones y nuevos requerimientos de sistemas
adquiridos con terceros fabricantes y que estan implementados en el SMAPA;

Programoar y ejecutar los respaldos de las bases de datos que se encuentren los servidores
del SMAFA;

Supervisar la integridad de las bases de dalos:

Administrar la pagina y los sistemas web del SMAPA;

Asignar usuario y afribuciones del Sistema Comercial ATL, solicitadas por los Organos
Administrativos;

Capacitar a los usuarios de los diferentes sistemas para las actualizaciones o nuevas
implementaciones de los sistemas que se utilizan en el SMAPA:

Brindar soporte informatico (ofimatico, sistemas administrativos y/o adquiridos, etc.) a los
usuarios que lo requieran:

",

Las demds afribuciones que en el Gmbito de su competencia\e sean m:‘t;rnlgndoda%‘\

por el Jefe de Unidad y Director General, asi como las que les co

fay pal

legales, administrativas y reglamentarias aplicabl /ﬁﬁ/

Dicie

Primera E:iicidn

T y -

Ultima Revisién Préxitha Redfsion
I Julio 2022 | 2023

¥




| cuTiérRez

. ]

TUXTLA {ﬂ\ SMAPA |

5 _
rgano Area de Soporte Técnico. i

Administrativo:

| Proporcionar servicio de mantfenimiento preventivo y comectivo a los

Objelivo: equipos de tecnologia de informacidn, comunicaciones, redes y
perifericos del SMAPA.

|

| Funciones ‘
' !

|

< Redlizar la instalacién y configuracion de las redes de voz y datos y equipos periféricos
de tecnologia de informacién de los érganos administrativos del SMAPA, a fin de facilitar
el desamrollo de las actividades:

% Realizar el mantenimiento preventivo y comrectivo de los equipos de computo, redes y
perifericos asignados a cada drgano administrativo del SMAPA, a fin de que estos sean
funcionales:

% Darseguimiento a las fallas de los enlaces de datos del SMAPA de acuerdo al monitoreo
y los reportes recibidos de las areas administrativas del SMAPA;

< Elaborar dictdmenes de viabilidad y diagnéstico técnico de bienes informaticos;

< Dar seguimiento a las fallas de los enlaces MPLS., de acuerdo al monitoreo de la red
WAN; :

< Supervisar la disponibilidad de los recursos de la red interna a cargo del SMAPA;

+ Supervisar los servicios de acceso a Intermet y cuentas de comeo electronico Institucional;

4 Las demds alribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Director General, asi como las que les confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables,
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Orga.nf:x . Unidod de Planeacion.

Administrativo:
‘Uevar a cabo la planificacién, programacion, evaluacion y
elaboracion de Planes, Programas y Proyeclos. con base en los

Objetivo: procesos que determinen politicas, estrategias. programas vy
proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos del
. Organismo.

Funciones

% Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas, en maoteria presupuestana y de
planeacion, en las acciones realizadas por los érganos administrativos que conforman el
Organismo;

< Coordinar la integracion de los expedientes técnicos, modificaciones y adecuaciones
presupuestarias del gasto de inversion municipal y concertados;

% Coordinar la integracion y presentacion de los reportes de avances fisicos financieros de
obras del gasto insfitucional de inversidn y comiente ante las instancias normativas

correspondientes:

< Proponer los planes, programas y proyectos en materia hidraulica ante las instancias
comespondientes para su autarizacion y/o validacion;

<+ Parlicipar en la eloboracion del Plan Estalal de Agua Polable, Alcantarllado y
Saneamiento;

< Parficipar en el seguimiento y evaluacion del Plan Estatal de Agua Potable y
Alcantarillado y Saneamiento, conjuntamente con autoridades Federales y Estatales;

< Participor en el seguimiento, con los organismos operadores municipales o©
intermunicipales en la planeacion y gestion de financiomiento de obras:

+ Establecer el seguimiento inferno del Programa Operativo Anualdel Organjsmo;
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<+ Coordinar la integracion y presentacion del Anteproyecto de Egresos del Organismo:
con base en los programas y proyectos institucionales propuestos por los diferentes |
organos administrativos, aplicando los criterios y lineamientos normativos que fije la
autoridad hacendaria, para su presentacion al Director General;

< Presentar al Director General, el Programa Operativo Anual, en materia de inversion de l
Programas de Acciones y la Cuenta de la Hacienda Piblica, en su apartado de andlisis |
funcional y presupuestal, competencia del Organismo;

< Presentar al Director General, el informe sobre el cumplimiento de los programas y metas,
respecto al ejercicio del Presupuesto asignado a los drganos administrativos que
conforman el Organismo;

%+ Gestionar la autorizacion y aprobacion de inversion externa para el cumplimiento de las
poliicas publicas en materia hidraulica contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo;

<+ Redlizar los tramites de los recursos presupuestales autorizados por la Federacion, Estado
0 Municipio, para la comecta ejecucion de los proyectos de inversion;

% Integrar y presentar fimestralmente los avances fisicos y financieros de los programas y
proyectos operados con financiamiento federal o estatal, en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

<+ Instrumentar estrategias orientadas a cubrir las necesidades de infraestructura hidraulica
en el Municipio;

% Proporcionar apoyo a los érganos administratives para la integracion de sus programas
y proponer estrategios que faciliten el avance de metas y el cumplimiento de los
objetivos institucionales;

% Representar al Organismo en los aspecios normativos de planeacién y programacion del
gaosto de inversion:

% Presentar al Director General, para su aprobacién, los
para su revision v aprobaciéon ante la Junta de Gobiern

-
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<+ Presentar al Director General, los indicadores de gestion de los programas de agua
potable, alcantarillado y saneamiento;

¢ Coordinar las aclividades en materia de Mejora Regulatoria que le comesponda al
Organismo, para generar Programas, Informes y/o actualizaciones solicitadas por la
Inslancia corespondiente en matera de Mejora Regulatoria;

< Coordinar la integracion de la Informacion sobre los temaos y responsabilidades que le
comesponda al Organismo, para generar el Informe de Gobiemo y el documento que
presenta el Director General en su comparecencia ante La Junta de Gobiemo:

% Coordinar a través de enlaces de las dreas de este Sistema Operador, las aclividades
propias de los programas en materia de Mejora Regulatoria: Registro Unico de Tramites
y Servicios (RUTyS). Programa de Simplificacién de Cargas (SIMPLIFICA) y Ventanilla Unica
de Tramites y servicios;

< Las demdas atribuciones que en el Gmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director General; asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentanas aplicables.

.
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Organo
Administrotivo:

Area de Programacién y Presupuesto,

' Integrar, revisar y dar seguimiento a los instrumentos de Planeacion
para realizar la gestion de recursos presupuestales autorizados por la

Objetivo: Federacion, Estado o Municipio, para la comecta ejecucion de los

proyectos de inversibn con base a los programas y proyectos
institucionales, apegados a lineamientos normativos.

Funciones

Integrar las Fichas Técnicas, Notas Técnicas y Juslificaciones Economicas de proyecios
y/o acciones, con la finalidad de que puedan ser incluidos con oportunidad en los
Programas de Inversion del Gobiemo Federal, Estatal. Municipal y del propio Organismo
0 a quien comesponda;

Coordinar la integracion de los Programas Operatives Anuales, con la finalidad de
cumplir en tiempo y forma con la responsabilidad institucional de integrar las acciones
de los Programas de los Dependencias y Organismos de la Administracion Poblica
Municipal;

Coordinar la integracion del Plan de Trabajo, con la finalidad de dar cumplimiento en
tiempo y forma con dicha responsabilidad, para su andlisis, dictamen, viabilidad
financiera y asignacion de recursos de los proyectos y/o acciones;

Elaborar expedientes técnicos de diversas acciones, con la finalidad de presentardo ante
las Instancias Federales, Estatales y Municipales para la gestion de recursos
presupuestales en beneficio del Organismo para la mejora de eficiencio;

Evaluar el desemperio obtenido de los recursos asignados, para dar cumplimiento con
las disposiciones emitidas por las Instancias Fiscalizadoras en el sentido de informar sobre
el ejercicio, destino, resultados de los mismos;

Coordinar la integracion del Informe de Gobierno, con la finalidad de dar cumplimiento
en tiempo y forma con dicha responsabilidad, e informar el estado general que guarda
la administracién Pblica Municipal, detallando las acciones empreghdidas pdf'gste
Organismo Operador; \

Las demds alribuciones gue en el émbilo de su compelencia le ncomendadas
por el Jefe de la Unidad de Planeacion v e
confieran las disposiciones legales, athinisirc

Y /reginmeniu aplicables.
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f;?;:;m“m: Area de Seguimiento y Evaluacién.
Desarrollar, validar y aplicar meiodulogiua y tecnologias sustentables
para la conservacion del agua y medio ambiente en temas de uso
eficiente, conservacion del recurso y supervision de la aplicacién de
normas nacionales e intemacionales en materia de potabilizacion y
nesgo ambiental, asi también coordinar los programas de Mejora

' Regulatoria y reportar avances y cumplimento de los programas.

Objetivo:

Funciones

< Vigilar el cumplimiento de la aplicacion de las Normas (NOM's) en materia ambiental en
todas las instalaciones del Organismo (Plantas Potabilizadoras, Plantas de  Tratamiento
de Aguas Residuales, Captaciones, Puntos de Re-cloracién, efc.);

<+ Vigilar el cumplimiento de Aplicacion de Nomas (NOM's)] en los procesos de
potabilizacion y saneamiento;

< Planificar e impulsar el desamrollo de proyectos sobre la conservacion del medio
ambiente y uso eficiente del agua denfro de las competencias del Sistema Operador,
para cumplir con los objetivos del desarrollo del milenio y agenda del agua 2030;

< Desarollar proyectos de conservacion y uso eficiente del agua en el municipio bajo la
perspectiva de los Objetivos de Desarrolio del Milenio (ODM), la agenda del Agua 2030
y escenarios de cambio climatico del panel Intergubernamental sobre el Cambio | |
Climatico o IPCC por sus siglas en ingles;

% Desarroliar proyectos bajo convenio con las universidades locales, instituciones piblicas” 1
del sector, centros de invesligacion locales, estatales y nacionales para desarrollar 4
estrategias y proyectos que permmitan la conservacion de las micro-cuencas que
competen a la demarcacion Municipal de Tuxtla Gutiérez y espe-:?f‘camante I
conservacion del recurso agua [conservacion de cuencas y cuerpos de ugua -fios
limpios, reutilizacién de aguas fratadas, cobertugg universal); ™
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Desarrollar proyectos para promover el uso eficiente del agua a través de la instalacién
de dispositivos ahorradores de agua en WC, lavabos regaderas en casa habitacion,
edificaciones de las instalaciones publicas y privadas del municipio;

Desarrolior mediante convenios con universidades locales proyectos para el disefio de
edificios sustentables para el aprovechamiento de energias naturales y la coleccion de
agua de lluvia a través de los techos de viviendas;

Elaborar proyectos para planificar la nueva normatividad de derechos y usos del agua
a nuevos desamollos inmobiliarios;

Desarrollar proyecios para el aprovechamiento de agua de lluvia en zonas del Municipio
donde se prevé la falta de agua en un horizonte de 50 anos;

Promocionar el uso de accesorios y métodos que reduzcan el consumo de agua en los
usuarios comerciales, industriales y domésficos;

Coadyuvar con los enlaces de las areos de este Sistema Operador, las actividades
propias de los programas en materia de Mejora Regulatoria; Registro Unico de Tramites
y Servicios (RUTyS), Programa de Simplificacién de Cargas (SIMPLIFICA) y Ventanilla Unica
de Traimites y servicios;

Realizar los reportes de avances trimestrales de los programas en matera de
Transparencia;

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas

por el Director General, asi como las que les confieran las disposiciones legales,
administratfivas y reglamentarias aplicables,

~— Yy
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CONTRALORIA

CONTRALORIA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO :E"‘“J;A“;fl:‘;::; DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA DE AUDITORIA E“:’c DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVA TECNICA mm: unu:| N_" ADMINISTRATIVOS
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Organo
| Administrativo:

Obijetivo:

Contraloria.

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control
evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del corecto uso de los recursos
del organismo. asi como el desempeno de los servidores publicos
logrando con ello impulsar una gestion publica de calidad, en apego
a las normas y disposiciones legales aplicables.

Funciones

Vigilar que el Organismo cuente con presupuesto aprobado por su Junta de Gobiemo:

Practicar visitas al Organismo, con el propdsito de verificar el cumplimiento de los
obligaciones y responsabilidades que esta fiene encomendada;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control. evaluacion, fiscalizacion, contabilidad
y auditoria que deben observar los érganos y areas de apoyo del Organismao;

Vigilar que los contratos y convenios. o pedidos que deba celebrar el Organismo en
matena de obra publica y servicios relacionados con los bienes de este, se ajuste a la
legislacion aplicable;

Evaluar el desemperio del Organismo y su impacto social, con el objeto de identificar
problemas de operacién y aspectos susceplibles de mejoramiento y opinar al respecto
mediante informe escrito dirigido a la Junta de Gobiemno;

Vigilar que la administracion de los recursos se redlice de acuerdo con lo que disponga
la ley, los programas y presupuesto aprobados;

Vigilar que los recursos economicos con los que disponga el Organismo se realicen bajo
los principios de eficiencia, eficacia, economia, fransparencidly honradez, ™

-
Proveer la instalacion, en lugares visibles de buzones para la pxesentagio Q
denuncias en las distintas Greas administrativas; '

waella N
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< Formular y ejecutar un programa anual de auditorias a los érganos y dreas de apoyo del |
Organismo, emitiendo las observaciones y recomendaciones respectivas, y darle
seguimiento hasta la solucion de las deficiencios e imegularidades detectadas;

<+ Verficar que el personal que presta sus servicios al Organismo no cuente con
antecedentes negalivos tanto administrativos como penales:

< Requerir alos drganos y areas de apoyo del Organismo los informes, datos, expedientes
y documentos, necesarios para el cumplimiento de las atribuciones, funciones y
despacho de sus asuntos;

%+ Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que formule la Auditoria
Superior del Estado de Chiapas, verificando que los érganos administrativos presenten la
informacién requerida y atiendan las recomendaciones de su competencia:

< Vigilar limitadamente en cualquier tiempo las operaciones del Organismo:
% Participar con el caracter de asesor, con derecho a voz pero no a voto, en los diversos

comités que establezcon los leyes de adquisiciones, de obra publica y demds leyes
aplicables:

% Recibir. investigar y substanciar quejas y denuncias de los usuarios y servidores publicos
del Organismo, por violaciones o incumplimiento a lo Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas, y turnarlos al érgano competente dandole
seguimiento hasta su resolucion;

Pl

< Proponer al Director General o en su caso a la Junta de Gobiemo, realizar auditorias o
revisiones especiales, donde se detecte problemas operatives o administrativos:

del Organismo en el desarrollo de sus funciones, cuando estos se encuentran tipificados
como delitos en la legislacién penal o administrativa corespondiente;

4 Comunicar al Director General las iregularidades que cometan los servidores publicos /i ?

% Participar en la entrega-recepcion de las areas que integran el Siste
Agua Potable y Alcantarillodo de Tuxtio Gutiénrez:

- hx
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% Emitir observaciones y/o recomendaciones al Director General sobre practicas
administrativas que redundan en perjuicio del objeto y servicio que presta el Organismo:

% Verificar que los servidores publicos obligados, presenten con oportunidad y veracidad
su Declaracion de Situacién Patrimonial, de Interés y Constancia de Presentacion de
Declaracién Fiscal, ante el Organo Intemo de Control, dentro de los plazos establecidos
en la ley de la materia;

% Practicar investigaciones sobre los actos y omisiones de los servidores publicos del
Organismo, por incumplimiento de sus obligaciones o por inobservancia de las leyes
aplicables, determinar las responsabilidades y proponer al Director General las sanciones
que comrespondaon;

< [Establecer las politicas y directrices en lo atencién de investigaciones y denuncias
relacionadas con faltas administrativas comefidos por servidores publicos y particulares,
asi como criterios de actuacion en la aplicacién de sanciones a los servidores pUblicos
por incurrr en responsabilidades administrativas, ftomando en consideracién. en su caso,
las politicas que emita el Comité Coordinador del Sistema Anticormupcién del Estado de
Chiapas;

< Solicitar a las autoridades de los tres niveles de gobiemo, asi como a terceros, y en
general, a cualquier persona, los documentos, peritajes, informacién, pruebas para
mejor proveer o cualquier tipo de diligencias relacionados con los procedimientos
administrativos de responsabilidad que se sustancien en la Contraloria de este
Organismo Operador;
-
¢ Ordenar la notificacion en términos de la legislacion aplicable de los oficios. acuerdos y
resoluciones recaidas en los procedimientos administratives de responsabilidad
habilitando al personal que sea necesario para tales efectos;

< Las demdas atribuciones que en el dmbito de su competencia, les sean encomendadas

por el Director General; asi como las que le confieren las disposiciones legales
administrativas y reglamentarias aplicables,

x 3N
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| f;grnil:;:gtrnfivn: | Departamento de Auditoria Administrativa.
Evaluar el control Intemo de los procesos administrativos en apego a
lo normatividad vigente con el propdsito de eficiente las funciones de
las areas que constituyen la estructura organica de este Organismo

Publico Municipal Descentralizado.

Objetivo:

Funciones

% Elaborar el programa anual de Auditoria;

< Planear, programar, organizar, dirgir y controlar las auditorias que se pracliquen a las
areas de éste Organismo; inspeccionando, verificando y evaluando, los recursos
captados y denvado de los convenios 0 acuerdos respeclivos,

<+ Efectuar revisiones directas y selectivas preparando lo orden de Auditoria con el acta
de inicio respectiva;

< Coordinar las aclividades que realice el personal administrativo a su cargo. con el fin de
ampliar el programa operalivo de frabajo de la Contraloria Interna e informar el avance
del mismo;

% Supervisar que en el desamollo de la Auditoria se apliquen las normas y procedimientas
de Auditoria verificando que las operaciones sean congruentes con los procesos

aprobados de planeacion, programacion y presupuesto;

< Analizar los papeles de frabajo efectuados en el desamollo de la Auditoria y elaborar el
informe preliminar y final plasmando las observaciones detectadas;

< Vigilar el cumplimiento de las normas de confrol y fiscalizacion administrativas
establecidas de manera intema y apoyar a las areas en el cumplimiento y aplicacion de

dichas normas de control;
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< Darseguimiento a las observaciones determinadas hasta su total solventacion, asi como
a los sisternas de control y evaluacion de éste Organismo:

% Informar al Confralor las observaciones de las auditorias en que se hubieren deteciado
responsabilidad de los servidores publicos de éste Organismo, para que en coordinacién
se proceda como coresponda;

< Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, les sean encomendacdas
por el Contralor; asi como las que le confieren las disposiciones legales administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Orgr::_n? 3 Depaortamento de Auditoria Técnica. |
Administrativo:
Evaluar el desempeno operativo y técnico del Organismo,
constatando el cumplimiento de las normas aplicables a la obra
pubico, calidod del agua, seguridad industial e higiene en las
Objefivo: dreas de almacenamiento y distribucion, opinando al respecto con
el propésito de eficientar las funciones de las areas que constituyen la
estructura  orgénica de este Organismo Poblico Municipal
- Descentralizado.

Funciones

< Elaborar el Progroma Anual de Auditoria;

% Planear, programar, organizar, dirigir y confrolar las auditorias que se practiquen a las
areas de éste Organismo; inspeccionando, vernficando y evaluando, o5 recursos
captados y derivado de los convenios o acuerdos respectivos;

< Efectuor revisiones directos y selectivas preparando la orden de Auditorio con el acta de
inicio respectiva;

<+ Coordinar las actividades que realice el personal administrativo a su cargo, con el fin de
ampliar el programa operativo de frabajo de la Contraloria Interna e informar el avance
del mismao:

< Supervisar que en el desanollo de la Auditoria se apliquen las normas y procedimientos
de Auditoria verificando que los operaciones sean congruentes con los procesos
aprobados de planeacidn, programacion y presupuesto;

<+ Angalizar los papeles de trabajo efectuados en el desarollo de la Auditoria y elaborar el
informe preliminar y final plasmando las observaciones detectadas;

< Dar seguimiento a las observaciones determinadas hasta su total solventacidn, asi como
a los sistemas de control y evaluacion de éste Organismo:

% Verificar el cumplimiento de la norma en la calidad del agua dystribuida;

¢ Constatar el cumplimiento de las condiciones de sgauridad intlustrial igiene~en las
dreas de o[mucencmuenio yenla dlsinbucmys
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< Vigilar el cumplimiento de las especificaciones autorizadas alas instalaciones ejecutadas
por promotores de vivienda, verificando que se cumpla con la hermeticidad y el proceso
constructivo comespondiente para su recepcion;

< Verificar el cumplimiento de normas, leyes y reglamentos vigentes a las obras que
ejecuta este Organismo;

% Recomendar medidas de control en cuanto a la obra piblica a las areas operativas del
Sistema.

< Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales y demas disposiciones en los términos
que le competan;

% Vigilar que la Obra Plblica se realice de acuerdo a los proyectos ejecutivos
elaborados por la instancia ejecutora, de acuerdo a los montos aprobados vy
fuentes de recursos, asi come lo establecido en cada uno de los contratos realizados
para este fin;

¢ Supervisar y evaluar, la construccion de la obra publica, asi como verificar la
correcta integracion de los expedientes técnicos de comprobacién, de igual forma
vigilar las acciones que se ejecutan;

<+ Informar al Contralor las observaciones de las auditorias en que se hubieren
detectado responsabilidad de los servidores publicos de éste Organismo, para que en
coordinacién se proceda como comresponda;

 Farlicipar como testigo de asistencia en las prueba s que se realizan a las obras, con la
finalidod de recepcionarias y que estas cumplan con las especificaciones de
construccion vigentes;

% Proponer las acciones que fueran necesarias para el mejoramiento de la eficiencia y
logro de los objetivos en las operaciones de los diferentes areas:

% Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia, les sean encomendadas /
por el Contralor; asi como las que le confieren las disposiciones legales administrativas y
reglomentarias aplicables.
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Organo
g Departamento de Responsabilidades y Control Patrimonial.

Administrativo:

' Recibir e investigar en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas, las faltas administrativas
de los servidores o ex servidores publicos del Sistema Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado: asi como recibir las Declaraciones de
situacion Patimonial y de Interés y coordinar el proceso de enfrega-
recepcion interno que realicen los servidores publicos del Sistema.

Funciones

Objetivo:

& Recibir e investigar en 1érminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Chiopas, las faltas administrativas de los servidores © ex servidores publicos del
Sisterna Municipal de Agua Polable y Alcantarillado de Tuxtla Gutiérez. y de particulares
vinculados; para lo cual deberd integrar el expediente, calificar las faltas administrativas,
elaborar el informe de presunta responsabilidad, en su caso, solicitar las medidas
cautelares, tramitar y resolver los recursos que le comresponda;

< Iniciar las Investigaciones de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes por la presunta responsabilidad
por Faltas Adminisirativas cometidas por los servidores publicos de este Organismo
Operador o de Particulares, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Chiapas;

% Solicitar a las autoridades de los tres niveles de gobiemno, asi como a terceros, y en
general, a cualquier persona, los documentos, incluyendo aquella que por disposicion
legal se considere como reservada o confidencial, peritajes. informacién. pruebas para
meijor proveer o cualquier tipo de diligencias relacionados con la investigacién de las
presuntas faltas administrativas, en téminos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas:

< Citar a comparecer cuando se considere conveniente o necasario, a los denunciantes,
Servidores y/o Ex Servidores Publicos y las personas fisicas, incluyendo los
legales de las personas morales, relacionadas con la invesligaciqn de la

administrativas; -
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< Emitir el acuerdo de inicio del procedimiento de investigacién, acuerdo de conclusion y
archivo del expediente. si no se encontraren elementos suficientes, para demostrar la
existencia de la infraccién;

< Emitir el informe de presunia responsobilidad del infractor, con los solvedades previstas
en la Ley de Responsabilidades y en su caso la declaracién de prescripcion;

% La calificacion de Faltas Administrativas como graves o no graves, previa investigacion
realizada y nofificar al denunciante, cuando este fuere identificable:;

¢ Remitir el informe de presunta responsabilidad al Deparlamento de Procedimientos
Administrafivos, para iniciar el procedimiento de responsabilidad que comresponda;

< Certificary expedir copias de la documentacion relativa a los procedimientos a su cargo:

& Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones como
Autoridad Investigadora; ‘

% Solicitar a las Autoridades Sustanciadoras o Resolutoras las medidas cautelares que se |
requiera; Establecer un sistema de registro, control y seguimiento de los asuntos que sean
de su competencia; ‘

% Recibir los declaraciones de Situacion Patrimonial y de Interés de los servidores publicos |
del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarllado, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas;

<+ Requerir alos servidores pUblicos del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado,
cuando no cumplan con su obligacién de presentar la Declaracion de Situacion
Patfrimonial, de Interés y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, en los
términos de la Ley de Responsabilidades Adminisirafivas para el Estado de Chiapas; y en
caso de incumplimiento iniciar el procedimiento de investigacion que proceda: /?(

& Coordinar y supervisar que los servidores publicos de este Orgapismo Operador redlicen
la entrega-recepcién de los recursos materiales, financieros ¥ humanos. gjhc le sean™,
asignados para el desempeno de sus funciones, conformel\a lo is ues;: en las

disposiciones legales aplicables: Q /, @ P
B¢k
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¢ Acordar con el filular de la Contraloria Interna de este Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado, el despacho de los asuntos a su cargo;

¢ Los procedimientos que se encuentren en tramite y radicados en el Departamento de
Responsabilidades, serdn confinuados por el Deparfomento de Responsabilidades y
Control Patimonial, de conformidad con las atribuciones y competencia que le confiere
la legislacion aplicable; y

% Las demas atribuciones que en el mbito de su competencia, les sean encomendadas
por el Contralor; asi como las que le confieren las disposiciones legales administrafivas y
reglamentarias aplicables.
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9 - : Departamento de Procedimientos Administrativos.
Administrativo:
Radicar y substanciar los procedimientos de responsabilidad
Objetivo: _administrativa, conforme a lo previsto a la Ley de Responsabilidodes

_ Administrativas para el Estado de Chiapas.
Funciones

€ Radicar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, conforme a
lo previsio a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas;

< Admitir o desechar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, elaborado por
la Autoridad Investigadora; o en su caso, prevenirlo cuando el informe adolezca de los
requisitos que senala la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Chiapas:

¢ Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, debiendo cumplir con las
formalidades esenciales de la Ley de Responsabilidades;

% Iniciar y substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta el cierre
de la audiencia Inicial, cuando se trate de faltas administrativas graves y de faltas de
particulares; remitiendo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Chiapas. los
autos orginales del expediente de responsabilidades administrafivas para la
confinuacion del procedimiento y su resolucion por dicho Tribunal;

<+ Llevar a cabo las actuaciones y diligencios necesarias para la correcta infegracion de
los procedimientos de responsabilidad administrativas por faltas administrativas no
graves; J

conclusion y archivo de los procedimientos de responsabilidades udm:nrst:gtwas que se
instruyan en contra de los servidores publicos del Sistema Jﬂu cipal de ﬁgh\c Poiable y

Alcantarillado: '
+ Dictar las medidas cautelares prowm?_nles que corr
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Solicitar a las autoridades, instifuciones, o a cualquier persona, fisica o moral, la
informacién, documentos, peritajes y/o diligencias, que tengan relaciéon con los
procedimientos de responsabilidad administrativa, para mejor proveer en los mismos;

Citar a comparecer cuando se considere convenienle o necesario, a los denunciantes,
Servidores y/o Ex Servidores Publicos y las personas fisicas, incluyendo los representantes
legales de los personas morales, relacionadas con la investigacion de las presuntas faltas
administrativas;

Establecer un sistema de registro, control y seguimiento de los asuntos que sean de su
competencio;

Admitir, desechar y desahogar, los elementos de prueba aportados en el procedimiento
de responsabiidad administrativa, conforme a lo dispuesic en la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas;

interrogar a las partes. testigos y a terceros, con el objeto de esclarecer los hechos o los
puntos controvertidos. Asimismo, desechar las preguntas que las partes hagan a sus
testigos, cuando estas no sean claras ni precisas o no tengan retacion con tos puntos
controvertidos o sean contranas a la moral o al derecho:

Determinar e imponer las medidas de apremio, a las personas que incurran en alguna
falta durante el desahogo de las diligencias respectivas. en términos de la legislacion
aplicable;

Conocer. substanciar y resolver los recursos, que se interpongan en contra de las
resoluciones, dictadas en los procedimientos de responsabilidad:

Acordar la improcedencia, del inicio del procedimiento administrativo de
responsabilidad, cuondo se advierta que no existan elementos suficientes, para iniciaro

o bien que carezca de materia para su substanciacion; y en su caso. declarar la
prescripcion de las facultades para sancionar: ““x&

Declarar en términos de la legislacion aplicable, la firmeza delas res ciﬁ\" emitidas
en los procedimientos administrativos de responsabilidad; /fll
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% Integrar y actualizar el padrén de servidores publicos sancionados:

<+ Informar a la Direccién Juridica, de la probable comision de hechos delictuosos, que se
adviertan en los procedimientos administrativos;

% Declarar cerada la audiencia inicial, una vez que las partes hayan manifestado lo que
a su derecho convenga y ofrecidas sus pruebas;

<+ Declarar abierto el periodo de alegatos y determinar el cieme de instruccién en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas;

<+ Decretar medidas cautelares, conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Chiapas;

<+ Certificary expedir copias de la documentacién relativa alos procedimientos a su cargo:

% Acordar con el fitular de la Contraloria Interna de este Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillodo el despacho de los asuntos a su cargo;

% Las demas atribuciones que en el Gmbilo de su competencia, les sean encomendadas
por el Contralor: asi como las que le confieren las disposiciones legales administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo

® W = | i .. h’ i- :
- Administrafivo: Direccion Administrativa

Administrar, Planear y hacer uso eficiente de los recursos humanos.
Objetivo: materiales y financieros del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado.

Funciones

¢ Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
Crganismo, con base a las nornas, politicas y procedimientos establecidos:

¢ Proponer y emitir las politicas, normas y procedimientos que en materia de recursos
humanos, materiales, financieros y servicios generales se requieran para la operacién del
Organismo, con la aprobacién del Director General;

< Presentar ante la instancia comespondiente, previa aprobacién del Director General, la
informacion contable del Anteproyecio de Presupuesto de Egresos. el Programa
Operative Anual y la Cuenta de la Hacienda Publica, conforme a los calendarios
eslablecidos:

< Administrar el Presupuesto de Egresos e Ingresos autorizado conforme a los programas
establecidos y cuidar el adecuado manejo;

< Vigilar el mantenimiento y resguardo de los bienes asignados al Organismo:

< Integrar los estados financieros e informacion contable, asi como integrar la cuenta
publica;

< Promover la geslion de las adecuaciones presupuestarias del Organismo;

\
% Proveer la adquisicion, contratacidn de servicios de amendamiento, asi cumh\

abastecimiento de recursos materiales y el suministro de servicios general qui
el organismo o sus drganos administrativos; M \ .
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¢ Establecer la coordinacion con la Contraloria Interna, a fin de proporcionar los estados
financieros y contables para la integracion del informe que deberG presentar ante la
Junta de Gobiemo:

% Promover vy solicilar anles las instancias comespondientes la  capacitacion,
adiestramiento y desarrollo del personal del Crganismo:

¢ Coordinar con la Unidad de Planeacion, el intercambio de informacion acreditada
contable para conciliar cifras en el avance del ejercicio del presupuesto autorizado:

% Establecer y aplicar medidas para racionalizar el gasto, opfimizar los recursos y mejorar
la calidad de los servicios, previa aprobacion del Director General;

< Promover la autorizacion y aprobacion de 1os recursos présupuestales con base en la
normatividad de las diversas fuentes de financiomiento:

< Supervisar la comecta administracion de los Recursos Humanos y el cumplimiento de las
condiciones laborales de acuerdo a los ordenamientos legales que rigen la
administracion pldblica municipal;

% Coordinar el funcionamiento de la Unidad Interna de Proteccion Civil del Organismo,
promoviendo lo operacion, desarrollo y vigilancia del mismo, asi como, difundir el
Programa de Proleccion Civil que emita la instancio competente del Gobiemo del
Estado y Municipal;

% Presentar para autorizacion del Director General, los documentos administrativos para el | (|
suminisiro y control de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo; I

% Autorizar los movimientos nominales del personal adscrito del Organismo, asi como los de
nuevo iNgreso; l

< Vigilar que lo némina de sueldos del personal adscrito del Organismo; asi co 0 Tos-
procesos de capacitacion, adiestramiento, desarrollo y recreaciop del personal adsdcrito
a los organos administrativos, cumplan con la narmatividad establecida;

X
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Proponer al Director General, el fortalecimiento estructural de los érgano administrativos
y de la plantilla de plazas del Organismo:

Autorizar la aplicacion de los descuentos por las diversas incidencias del personal,
adscrito a este Sistema QOperador;

Proponer al Director General, el ingreso, promocidn, remocion, cambio de adscripcion,
comisiones del personal adscrito del Organismo;

Comunicar la remocion, comision y cambio de adscripciéon del personal adscrito al
Organismo;

Formar parte del Comité Intemno para la validacion y otorgamiento del dictamen de
factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado; y

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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- Organo
Administrativo:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Administrar los recursos maleriales y servicios generales que disponga

Objetivo: el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, con base a las

- normas, politicas y p_rqcedimien?ns es_tublecidqs.
Funciones

Establecer y aplicar, con la aprobacion de la Direccion Administrativa, las politicas,
normas, ineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacion y adminisfracion
integral de los recursos materiales y servicios generales, de que disponga el SMAPA;

Administrar eficientemente los recursos materiales, con base a las normas, politicas y
procedimientos establecidos;

Difundir, las politicas, normas y lineamientos en materia de administracion de los recursos
materiales y servicios generales;

Verificar que los bienes del SMAPA se salvaguarden;

Realizar los trdmites de pagos a proveedores y prestadores de servicios del SMAPA a la
Tesoreria de ésta;

Elaborar y administrar el control, registro y actualizacion permanente de los inventarios y
resguardos de bienes muebles e inmuebles del SMAPA;

Tramitar, dirigir, supervisar el proceso de adquisicion de bienes y servicios, conforme a
las disposiciones legales y normativas aplicables:

Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fije la Direccion
Administrativa del SMAPA:

Validar constancia de liberacién y/o constancias de no adeudo de mobiliarios o equipos
solicitadas por servidores publicos. que causan baja;

Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director General y Direclor Administrativo, asi como Iqs que | _cgnh’brdﬁ“ S

disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables N

e el
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Organo
e part t Al ;
Administrativo: e amenio ae Aimacen
Recibir, almacenar y distribuir los bienes, materiales y suministros del

Obietivo: Organismo. para sus diferentes Organos Administrativos, asi como

l ' gorantizar que los bienes que se adquieren la cumplan con las

_ - especificaciones y calidad solicitadas. N

Funciones

% Aplicar las politicas, normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacién y

administracién integral de los recursos maleriales y servicios generales, de que disponga el
Sistema Municipal de Agua Potable v Alcantarillado;

Mantener, registrar, custodiar y distribuir los inventarios de los Recursos Materiales v Servicios
Generales a todos los Organos Administrativos que conforman el Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado:

Administrar eficientemente los recursos materiales, obtenidos por el SMAPA como ingresos
propios con base a las normas, politicas y procedimientos establecidos:

Redlizar movimientos de altas y bajas de los de bienes del Sistema Operador;
Verificar que los bienes del SMAPA se salvaguarden;
Aplicar las leyes, politicas, lineamientos en materia de bienes muebles e inmuebles;

Elaborar y administrar el control, registro vy actualizacion permanente de los inventarios y
resguardos de bienes muebles e inmuebles del SMAPA;

Elaborar constancia de liberacion yfo constancias de no adeudo de mobiliarios o equi
solicitadas por servidores publicos, que causan baja;

Coordinar el proceso de licitacién, conforme a la normatividad aplicable en Ict ateria;

Las demdés que en el dmbito de su competencia le confieran
aplicables, asi como las que le asigne lo Subdireccién de
Generales, el Director Administrative y Director General del §

.—-:—""q:-—ﬁ )

. .
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Organo s,
Kelrrssiaie: Departamento de Adquisiciones.
Adquirir, arrendar y contratar los bienes o servicios requeridos por las

areas administrativas del Sistema Municipal de Agua Potable y

Objetivo: Alcantarillado, de conformidad con la disponibilidad presupuestal; asi
como al estricto apego a la legislacion y nomatividad vigente en la
- materia.
Funciones

%+ Redlizar laos adquisiciones menores de bienes y servicios, en estricto apego a las
disposiciones legales y administrativas en la materia;

¢ Establecer los instrumentos que permitan llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciones, arendamientos y contratacién de servicios;

¢ Participar en los actos relacionados con las adquisiciones, amrendamientos vy
contratacion de servicios, que se llevan a cabo mediante licitacion poblica, licitacion
restringida y adjudicacion directa;

% Contar y mantener actudlizado el padron de proveedores;
% Realizar el proceso de licitacion, conforme a la normatividad aplicable en la maternio;

<+ Efectuar las cotizaciones y elaborar los cuadros comparativos que delerminen las
mejores opciones de compra, renta o contratacion, que convenga a los intereses del
Sistema;

% Tramitar, dirigir, supervisar el proceso de adquisicion conforme alas dispaosiciones legale
y normativas aplicables; — A

< Las demdas que en el ambito de su competencia le confieran lay disposiciones legal

aplicables. asi como las que le asigne la Subdireccion de Recursot Mat
Generales, el Direclor Administrativo y Diregtgr General del SMAPA,

- O ??(
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Organo -
Administrativo: Departamento de Servicios Generales.
Obiefivo: Proporcionar los servicios generales a los diferentes Organos
, ) - Administrativos en apego a la normatividad aplicable en la materia. _
Funciones
% Realizar el suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de
oficina y equipo de transporte;
%+ Proporciona el servicio de aseo y limpieza necesarios al sistemo. que permitan la
realizacion de las actlividades en un ambiente insalubre:
+ Gestionar el pago de los servicios basicos de agua, luz telefonia, internet, asi como las
publicaciones oficiales ante el Grea corespondientes:
% Suministrar el servicios de fotocopiado, asi como el servicio de alimentacion del personal
que labora en horario extraordinario;
< Contratacién de los servicios de mensajeria y paqueteria;
< Brindar el servicio de vigilancia que permita otorgar la seguridad e integridad requerida
en las instalaciones del Organismo;
< Las demds que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones legales

aplicables, asi como las que le asigne la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el DirectorAdministrativo y Generaldel SMAPA.
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Organo
Administrativo:

jetivo: . bt : -
Otyeiivo vehicular y maquinaria del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarilado.
Funciones
% Recibir y organizar las solicitudes turnadaos por las diterentes areas del sistema municipal

Departamento de Taller Mecanico.

Establecer y aplicar, los politicas, normas, lineamientos, sisfemas y
procedimientos para la organizacion en mantenimientos en parque

de agua potable y alcantarllado para el mantenimiento comective del parque
vehicular;

Recepcionar, atender y dor diagnostico mecanico y eléctrico de la unidad que presenta
fallas en su funcionamiento;

Realizar procedimiento de reparacion de las unidades que presentaron fallos en su
funcionamiento mecanico y/o etéctrico;

Programar los mantenimientos preventivos del parque vehicular propiedad del Sisterma
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado;

Elaboracion de bitacora del vehiculo a reparar;
Elaborar expediente por unidad para tener un historial de mantenimiento:

Elaborar  resguardos y responsivas a los choferes que traen asignadas vehiculu;{f
propiedad del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado;

Realizar auxilios viales a las unidades propiedad del Sistema Municipal de Agua Pmnble\
y Alcantarillado, cuando es solicitado por los choteres; )

Realizar tramites de pago por la compra de refacciones
correctivo de los vehiculos propiedad del §istema Munici
Alcantarllado;

f 2
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<« Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fije la Direccién
Administrativa del SMAPA;

< Las demds gue en el ambilo de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le asigne la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, los Directores Administrativo y General del SMAPA.
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Organo
Administrativo:

Tesoreria,

Control de los recursos captados en las Cuentas bancarias, y pagos

Objetivo: diversos generados por la operalividad y administracion del Sistema

Municipol de Agua Polable y Alcontarillado.

Funciones

Administrar y controlar la disponibiidod de las cuentas bancarnias, para mantener o
liquidez suficiente, para la operatividad de este sistema:

Enviar a la Subdireccion de Ingresos, reportes dianos de los ingresos caplados por este
Organismo, para su conciliacién comespondiente;

Recepcionar solicitudes de pago y elaboracion de cheques o transferencias
electrénicas a proveedores, contratistas, pensiones y finiquitos laborales, previomente
validadas por la subdireccion de Recursos Financieros;

Destinar la disponibilidad de recursos en las cuentas comespondientes, para cubiir la |

nomina de sueldos de los trabajadores adscritos a este organismo enviada por el area
de Recursos Humanos de manera quincenal;

Remifir a la Subdireccion de Recursos Financieros, pélizas de cheques. formatos de
transferencias electronicas y traspaso de Recursos debidamente soportados para su
registro corespondiente;

Informar mensualmente flujo de efectivo, asi como diferentes reportes de ingresos y
egresos de este Organismo Operador a la Direccion Administrativa;

Concentrar y enviar Estados de Cuentas de este organismo a las dreas corespondientes;

Resguardo de formas valoradas, emitidas por las instituciones financieras.

Las demds que en el dmbito de su competencia le confiera
aplicables, asi como las que le asigne, los Diregctores Administgati
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P — | papc ame .in de Pago ~,.r Conciliacion |
Objefivo: Garanlizar, Controlar y efectuar los pagos de manera rapida y

oportuna,.
Funciones

% Control de pagos de cheques y transferencias;

< Revision e integracion de soportes de pagos:

% Control de emision de cheques certificados y chegues de caja;

< Conciliar saldos de proveedores con el area de adquisiciones;

% Integrar expedientes para el entero de las retenciones etectuadas a lerceros:

< Conciliar saldos con la subdireccion de ingresos:;

¢ Registrar e integrar la informacion de pagos emanada de los fondos presupuestarios y

financieros;

< Coadyuvar en la solventacion de auditorias;

< Atender los requerimientos de la Secretaria de Hacienda, en materia de impuestos (ISR,

IVA E IETU);

< Coadyuvar en el proceso de pago de los derechos por uso y explolacion de bienes del

dominio publico;

% Atender los requerimientos de la Secretaria de Hacienda del Estado;

aplicables, asi como las que le asigne, los Directores Admini

% Las demas que en el ambito de su competencia le confieran I¢ dismsic}bne;-IEQGK
SMAPA,

ativoy General E:!el

g ‘x;'_
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Obijetivo:

|

Organo Administrativo: Subdireccion de Recursos Humanos.

Planear, controlar y coordinar las acciones referentes al
capital humano, dondo cumplimiento a las normas y
procedimientos vigentes en materia de su competencia
para un mejor funcionamiento del Organismo.

Funciones

Aplicar las Leyes, lineamientos y procedimientos que en materia de Recursos Humanos
establezcan las instancias Mormativas, asi como las que determine la Direccion
Administrativa;

Eoboracién y tramite de la nomina de sueldo del personal del Organismo:
Validarios movimientos nominales del personal, las licencias con o sin goce de sueldo
que saliciten los trabajadores de base de este Sistema Operador, de conformidad con

la Normatividad aplicable en la moternia;

Comunicar las comisiones, cambios de adscripcion del personal de acuerdo a las
necesidades del Servicio:

Realizar el proceso de confratacion del personal de confianza y/o eventuales;
Realizor los frdmites necesarios para la creacion, recalegorizacion de plozos, asi como
las modificaciones estructurales para ser somelidas a consideracion del Director

Administrativo y Director General;

Control y supervision de los pases de salida del personal del organismo, asi como las
sanciones administrativas comrespondientes;

Comunicar a la Direccién de Servicios Médicos las altas
Tramitar el pago de aguinaldos al personal de este Sis

Tramitar el pago ondo de pension al personal jubilad

=
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< Integrar y/o actualizar la estructura Orgdnica de este Sistema;
% Elaborar los nombramientos conforme a la estructura orgdnica autorizada;
“+ Expedicion de tarjetas de nomina bancaria, por movimientos nominales de altas;

< Supervisarla guarday custodia de los expedientes de personal, asi como la actualizacion
de los mismos;

<+ Validor lo expedicidn de conslancias de servicio aclivo o inactivo a peficion del
inferesado;

4 Validar oficios de aceptacion para la prestacion de servicios social y/o practicas
profesionales, asi como la liberacion y conclusion de los mismos;

< Supervisar el conirol de registros de asistencia del personal, asi como la aplicacion de los
descuentos por las diversas incidencias:

% Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Director Administrativo, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

;’Z}"'//.

Itima Revisié Préxima Revisién

Julio 20 2023




[« oty O smapa

GUTIERREZ

Organo .
9 P S Depaortamento de Nominas.
Administrativo:
Planear, organizar y coordinar el proceso referente a la
Obijetivo: integracion de nominas de sueldos al personal, asi como los
procesos administrativos para que se realicen de forma oportuna.

Funciones

& Aplicar las Leyes, lineamientos y procedimientos que en materia de Recursos Humanos
establezcan las instancias Nomativas, asi como las que determine la Direccidn Administrativa:

% Revisar la integracion y actualizacion permanente de la base de datos del padron de plazas
del personal de confianza. base. eventuales. temporales que integra el Sistema Operador:

# Realizar el proceso de cdlculo de la ndmina de Sueldos del personal del Organismo Operador
y solicitar la validacién del Costo de la Némina emitida quincenalmente, a personal activo,
pensionados y pensionadas alimenticias;

< Realizar el proceso de cdlculo de la ndmina de aguinaldos, finiquitos, pensiones, jubilaciones,
fondo de chomo y demdas prestaciones previa aprobacion y validacion de su superior
inmediato;

% Realizar ante la Subdireccion de Recursos Financieros y Tesoreria, la solicitud de pago de
némina de sueldos, aguinaldos, fondos de ahomo, finiquitos, cheques del personal
pensionados y pensionadas alimenticias;

% Desarrollar la actualizacién los catalogos de categorias, tabuladores de sueldos y prestaciones
de los frabajadores confianza, base, eventuales, femporales y presentar para su validacion
comespondiente, previa aprobacion de su superior inmediato y de la Direccion General: 4

& Vigilar se realicen y apliquen los movimientos nominales a través del Sistema de Informacién '
Aplicada (SIA);

4 Realizar los movimientos nominales del personal, la Acias con o si goce de eldo que

soliciten los frabojadores de base de este Sist Operador, de tonformidad con
Nomatividad aplicab la materia; ] il ]
i o e -J."H’.‘ 1 ?/ - I:-\
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% FReadlizar los movimientos nominales del personal, cambio de adscrpcion, altas, bajas,
comisiones y promociones del personal del Organismo, previa validacién y aprobacion de su
Superior Inmediato. de la Direccién Administrativa y General:

£ Realizar de conformidad con la normatividad aplicable los nombramientos. constancias
laborales, constancias de Sueldos de percepciones y retenciones salariales para el personal
del Organismo;

% Redlizar de acuerdo a la normatividad aplicable los trdmites de pensiones y jubilaciones que
soliciten los trabajadores del Organismo y dar seguimiento;

4 Generar la informacidon para el fimbrado de la némina, expedir y enlregar comprobantes
Fiscales de Sueldos y Salarios a los frabgjadores del Organismo, cuando estos asi lo soliciten;

% Enfrega de papeletas y firma de néminas a los frobojodores del Organismo;

% Resguardo y custodia, asi como la Infegracién de los expedientes laborales del personal
activo, bajas, pensionados y Pensiones Alimenlicias conforme a las politicas establecidas;

& Informar los movimientos nominales del personal a la Direccidn de Servicios Médicos:
& Revisar e implementar los controles en el sistema de informacion aplicada SIA y en el Sistema
SCALA para mejorar y actuglizar la base de datos, asi como los procesos administrativos en

materia de Recursos Humanos;

< Solicitar la actualizacion de la informacién del Directorio de Funcionarios Publicos del Sistema
en el portal del SMAPA;

< Generacién y limbrado de némina.
% Aplicar por nomina los descuentos por incidencias del personal y retenciones de ley.

& Las demds atiibuciones que en el dGmbito de su competencia le sean encomendadas por la
Subdireccién de Recursos Humanos y Director Adminisieativo, asi como las que !EE col n las

disposiciones legales, administrativas y reglamentarigyaplicables. X
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Organo

_ Administrativo: Departamento de Organizacion y Métodos. '

Planear y coordinar las acciones referentes a la capacitacion,
adiestramiento del personal, asi como la actualizacion de la

Estructura Organica, Manuales Administrativos aplicables para el ‘
funcionamiento del Organismo.

Objetivo:
Funciones
% Aplicar las Leyes, politicas y procedimientos en materia de Recursos Humanos que
establezcan las Instancias Normativas asi como la Direccion Administrativa;

¢ Control de registro de asistencia del personal y elaboracién del reporte de incidencias:

& Registrd en el sistema SCALA, las incidencias del personal, incapacidades, médicas
licencias, permisos economicos, vacaciones,

< Promover los programas para la capacitacion, adiestramiento y desarrolio del personal
del Organismo;

¢ Verficar que la seleccion y capacitacion del personal se realice de acuerdo a los
mecanismos y lineamientos establecidos por el Organismo:;

& Redlizar los framites necesarios para la creacién, recategorizacion de plazas, asi como
las modificaciones estructurales para ser sometidas a consideracion del Director

Administrative y Director General;

& Realizar la induccién comrespondiente al personal de nueva contratacion;

/)
& Hocer del conocimiento del personal de nueva contratacién de los manuales
administrativos vigentes del Organismo;
< Supervisar y contfrolar la asistencia, permisos, /n ::ndudes, jas de des:}?nm y
pennd‘us;“mwgim personal del Organis
lu/./"' :
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% Conlral de la entrada y salida del personal, mediante pases de salida;
‘ % Actualizar e integrar los manuales administrativos del Organismo;
< Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencio le sean encomendadas

por la Subdireccion de Recursos Humanos y Director Administrativo, asi como las que le
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.

— & M \;%21
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SUBDIRECCION DE INGRESOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE INGRESOS

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
DE INGRESOS

DEPARTAMENTO
DE CAJAS
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Organo Administrativo:

Objetivo:

Subdireccion de Ingresos.

Controlar y supervisar de forma eficaz la recaudacion de
los ingresos del Sistema Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillodo, coordinando la ejecucion de los programas
y proyectos de trabgjo para la obtencion de una
recaudacion eficiente, proporcionando excelencia vy
calidad en el servicio.

Funciones

%+ Vigilar la recaudacion diaria de los ingresos, captados a través de las diferentes agencias

comerciales, cajas externas y pagos en linea (Intemet);

< Vigilar que se recauden, concentren y custodien los ingresos que comresponden al
Sistema Municipal de agua Potable y alcantarillado, conforme a lo establecido en los

de cobro;

disposiciones legoles que lo regulan:

%+ Andalizar y evaluar financieramente lo recoudado con respecto a lo planeado,
determinando las cousas de las variaciones y proponer las medidas técnicas y
administrativas que procedan;

% Establecer mecanismos de captacion de los ingresos que proporcione una recaudacion
de forma eficiente y eficaz

< Supervisar la aplicacion de las politicas de control intemo, para la operacion del servicio
% Proponer al Director Administrativo las politicas de planeacion y organizacion de Icn‘z_,‘

departfamentos de Ingresos y caja, para un comrecto funcionamiento en la recaudacién,
control y seguimiento de los ingresos; LT
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+ Generar, validar y entregar al Director Geneffil y Ditector A inistrativo| un reporte
Dﬂmﬁer‘w’iggresos recaudados digribmente;
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< Verificar y validar la informacion de los ingresos caplados; y enviar a la Subdireccion de
Recursos Financieros, para la integracién al sistema contable de este Organismo
Operador;

% Supervisar la conciliacion de la recaudacion diaria, realizada a través del portal Pago en
Linea (cojo intermet);

< Validar el reporte diario de los pagos realizados por los usuarios a fraves de fransferencias
electronicas y depoésitos bancarios;

< Presentar el informe mensual de recaudacién por derechos de suministro de agua, al
area de contabilidad para los tramites que corespondan;

+ Presenlar el informe mensual de los ingresos captados por donativos para el H. Cuerpo
de Bomberos del municipio de Tuxtla Guliérrez, Chiapas: para los framites
correspondientes;

% Validar la integracion de los ingresos diarios. corespondiente a los Conceptos Cobrados,
para tumarse al area contable;

< Coordinar, controlar y supervisar las operaciones en materia de ingresos que realiza el
personal del Departamento de Cajas;

<+ Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de las heramientas y materiales
asignados a la Subdireccion de Ingresos:

<+ Disponer de la organizacion intema y establecer los controles necesarios para asegurar
el cumplimiento eficiente de los fareas encomendadas por esta subdireccion;

¢ Coordinar, supervisar y controlar el desempeno de todo el personal adscrito a la
Subdireccion de Ingresos:

o

% Elaborar programas de acfividades para el personal de la subdirecci
a proporcionar un servicio con calidad y eficiencio;

F

% Realizar visitas o las Agencias Comerciales con las que cuenta gste Bi

para uwpeﬁn y/o necesidades del personal adscrilo a cajas;
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< Pardicipar en la suscripcion de convenios de cobro con diferentes empresas
recaudadoras, para aumentar y facilitar la recaudacion de los ingresos:

¢ Representar la Subdireccion de Ingresos cuando sea necesario; y mantener una buena
coordinacion con las diferentes areas que conforman este sistema operador, para el
buen funcionamiento del mismo;

¢ Las demds atibuciones que en el ambito de su compelencia le sean encomendadas

por el Director Administrativo, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo
S rt t | ;
 Administrafivo: Departamento de Control de Ingresos
Controlar y registrar los ingresos captados, asi como proponer y
Objetivo: establecer controles para mejorar la calidad, eficiencia y eficacia

de las actividades que tiene encomendadas el drea de ingresos.

Funciones

Lievar el control diario de los ingresos recaudados en las Agencias Comerciales y
Recaudadores Externos;

Revisar y validar los cortes de caja. con informacion de la recaudacion diaria de los
ingresos,

Realizor dioriomente lo validacion y conciliacion bancaria, de los valores recoudados y
recolectados por la empresa de seguridad;

Generar y revisar la integracién de los ingresos diarios, por conceptos cobrados, para
turnarse al area contable, para el registro comespondiente;

Mantener comunicacion constante con los agentes comerciales, empresa de segundad
y recaudadores externos autorizados, para la comrecta integracién y depdésito de los
ingresos recavdados;

4 Elaborar el informe mensual de Recaudacion por Derechos de Suministro de Agua, de

acverdo a la recaudacion de los ingresos captados y registrados en el sistema y tumnar
al area contable para los tramites corespondientes;

% FElaborar de forma mensual el reporte de ingresos captados, por concepto de donativos

para el H. Cuerpo de Bomberos del Municipio de Tuxtia Gutiérrez, Chiapas: para los
tramites correspondientes;

Elaborar el reporte mensual de los ingrems captados, por concepto de Tomas Cobradas,
para la subdireccion de Ingresos y Areas que lo requieran:;

Apoyar administrativamente en las labores diarias de la Subdireccion dé\,!ngresgs -,:

por el Subdirector de Ingresos, asi como las
administrativas y reglamentarias aplicables.

——— N
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Organo Administrativo: Departamentos de Cajas.

Objelivo: cumpla con el marco normativo en materia de los ingresos.

&

L=

<@

&

2

<

b4

o

&

| Cnnrdinﬂr;' supervisar la recaudacion de los ingresos y el '
personal adscrito al Departamento, vigilando que se

para realizar de forma eficiente lo recaudacion, asi como
- proporcionar excelencia y calidad en el servicio.
Funciones

Elaborar, supervisar y evaluar los programas de actividades del deparfomento a su
cargo:

Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de las hemamientas y materiales
asignados a su areq; [

Elaborar y entregar informes de actividades al fifular de la Subdireccion de Ingresos de
manera mensual;

Mantener coordinacion con las diferentes dreas que tengan relacion con el buen
funcionamiento del departamento a su cargo;

Elaboracién y enfrega diaria del reporte de ingresos recaudados, al fitular de la
Subdireccién de Ingresos:

Supervision y conciliacion de la recaudacion diaria realizada a través del portal Pago en
Linea [Caja Internet);

Elaboracion de corte de caja mensual de Pago en Linea (Caja Internet);

Supervision y validacion diaria de pagos de usuarios realizados a fravés de- trmnslerencmf’f
electronicas y depdsitos bancarios; -

—— 1 .

5 deﬁcobros neos, s Iicitad&ao\

Modificacion en el sistema ATL por correcci
cajeros y autorizado por el Subdirector del are

i 9 i -
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% Apoyo @ la Subdireccion de Ingresos en la elaboracion de memordndums, oficios y
documentacién diversa, para el despacho de sus asuntos a diferentes Areas y
Organismos;

% Disponer de la organizacion intema y establecer los confroles necesanos para asegura el
cumplimiento eficiente de las tareas del deparfomento; y

% Las demas afribuciones que en el ambilo de su competencio le sean encomendadas
por el Subdirector de Ingresos, asi como las que le confieran las disposiciones legales.
administrativas y reglamentarias aplicables.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE FINANZAS
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< Revision y Validacion de las pélizas de ingresos y egresos generados por la operatividad
del sistema;

% Suscribir mancomunadamente con el Director General y/o Director Administrativos, los
cheques, solicitudes de recursos, de anficipo de ministracién, asi como formato de pago
a proveedores y prestadores del servicio del organismo;

+ Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas

por el Director Administrativo, asi como las que le confieran los disposiciones legales.
administrativas y reglamentarias aplicables.

.\
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& Revision y Validacion de las polizas de ingresos y egresos generados por la operatividad
del sistema;

¢ Las demdas atribuciones que en el ambifo de su competencia les sean encomendadas
por el Director Administrativo, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglomentanas aplicables.
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Orgqn:a L Departamento de Contabilidad.
Administrativo: |
Normar en materia contable las diferentes operaciones que realiza el
Sistema, integrar, consolidar la informacion financiera. presupuestaria.
funcional y programatica para elaborar el informe de avance de

| ges?icf:-n financiera y cuenta pulblica.

| | Objetivo:
Funciones

% Elaborar el Anteproyecto de Ingresos y Egresos. para la operacion del Organismo;

< Informar a las areas responsables la metodologia que se aplica para la elaboracion de
politicas de gastos y politicas de ingresos:

% bstablecer nomas, criterios que en matena de contabilidad, han de observar los
Organos Administrativos del SMAPA:

<+ Forlalecer las politicas de comunicacion y rendicion de cuentas que realizan los Organos
Administrativos que conforman el SMAPA a fravés de informacion financiera;

<+ Contabilizar las Operaciones de Ingresos. Egresos y Presupuestales de las fransacciones
que realice el SMAPA, mediante el registro sistematico de las mismas, en la Plataforma
del Sistema Integral de Administracién Hacendaria Municipal (SIAHM);

< Velar como agente de retencion de impuestos, para el cumplimiento de las Leyes
Fiscales en materia del Impuesto Sobre la Renta (ISR}, e Impuesto al Valor Agregado
(IVA) y demdas disposiciones Juridicas; "',

% Integrar los informes de avance mensual, trimestral y anual de la Gestion Financiera y |

Cuenta Piblica para la presentacion oportuna ante el H. Ayuntamiento y la Junta de
Gobiemo del SMAPA; )

< Afender y solventar las Auditorios de los diferentes Orghinos Ad
Estatal, Municipal y Organos Intemos;
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[ < Guarday custodia de las polizas de ingresos y egresos generados por la operatividad del
- sisterma;

< Guarda y custodia de los avances mensuales, fimestrales y anual de la Cuenta Publica
de SMAPA;

< Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Subdirector de Recursos Financieros y Director Administrafivo, asi como las que le
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.

Primera Eglies Ultima Revisién | Préxima Revisién
Diciembre 2014 Julio 2022 | 2023 \ 91




l iJ TUXTLA " {i\ SMAPA

GUTIERREZ

Qrgﬂ.n.n : Departamento de Finanzas.
Administrativo: | S _

o Administrar los recursos financieros del SMAPA, en sus distintos
Objetivo:

procesos de captacion, control y gastos del Sistema.
| Funciones |

< Coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas y financieras:

% Proporcionar informacidn financiera-contable a organismos intemos y extemos en
coordinacion con la tesoreriq;

< Revisar las solicitudes de pagos de las diferentes areas del organismo.

¢ Validar en coordinacion con la tesoreria los pagos efectuados y que estén debidamente
soportados.

<+ Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas maestras de sueldos e inversiones
que administra la Tesoreria.

& Crear la provision para la gratificacién de fin de ano para el personal.
< Vigilar que se paguen los impuestos y derechos con los diversos érganos de Gobiemo.

< Revision y validacion de los distintos conceptos y montos que se adeuden a proveedores,
contrafistas y otros en coordinacion con las dreas ejecutoras a fin de llevar a cabo un
adecuado control de los pagos.

4% En coordinacion con la unidad de planeacion elaborar el presupuesto de ingresos y
egresos, asi como vigilar que se ejerza de acuerdo a los techos presupuestales
autorizados por las disposiciones normativas vigentes.,

< Supervisar la integracion de los pasivos no pagados de las diferentes areas del
Organismo, a fin de realizar el frdmite de pago comespondiente

<+ Tramitar y llevar el control de los pagos ante el H. Ayuntamiento de los créditos de las 7
Ptar’s. s

% Las demds atribuciones que en el Gmbilo de su compe ' sean encomendod
por el Subdirector de Recursos Fipdncieros y Director Agrfirgtrativo. asi como g e
confieran las disp:::}si i legal inistrativas y regligmeltanas aplicables \
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DIRECCION COMERCIAL

DIRECCION
COMERCIAL

SUBDIRECCION
DE FACTURACION
Y REZAGOS

SUBDIRECCION
COMERCIAL
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Organo . .
Administrativo: Direccion Comercial.
' ' ' Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones derivadas de la
Objetivo: contratacion y medicion de servicios al piblico, de agua potable, y

abatir los rezagos para establecer y mantener los registros veraces y
oportunos de facturacion y cobro de dichos servicios.

Funciones

£ Planear, dirgir y evaluar la operacion de los programas y el desempeno de los labores
encomendadas a las areas de su adscripcion; l

¢+ Validar la formulacion, ejecucion, sequimiento, evaluacion y actudlizacion del Programa
Anual de Actividades de la Direccién Comercial;

4 Acordar con el Director General, el despacho y resolucion de los asuntos cuya framitacion
sea de su competencia;

¢ Coordinarla operacion y supervision del levantamiento de lecturas de medicion del consumo
de agua potable. reportes de consumao, inspeccién del servicio, cortes y reconexiones, retiro
y mantenimiento de medidores y comeccion de fugas domiciliarias.

<+ Coordinar la operacién y supervision de las aclividades de alencion y regulanzacion de
usuarios morosos y tomas clandestinas de agua potable y alcantarillado:;

% Coordinary supervisar la operacion y funcionamiento de las agencias comerciales y la
atencién al publico;

% Validaor lainformacion tumada por el centro de procesamiento de la Unidad de Informatico;

+ Instruir y verificar la realizaciéon de los estudios necesarios a nuevas colonias, para determinar |
los usuarios potenciales;
\ —
% Coordinar las acciones de contratacion para usuarios que solicitan el servicio, verifican
cumplimiento de los requisitos establecidos en la nomatividad vigengé;

% Proponer al Director General. los incrementos a las cuotas y tarifas n
el equilibrio financi ganismo, para la autorizacién comes
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< Suscribir los convenios, contratos, acuerdos, autorizaciones y demds instrumentos juridicos y
administrativos relativos al ejercicio de sus alribuciones, asi como aquellos que le sean
sefialados por delegacién de funciones o le corespondan por suplencia;

<+ Supervisar se brinde la atencidén en cudiencia al publico o los usuarios que soliciten
informacién a través de los érganos intemos correspondientes;

¢ Coordinar las acciones necesarias para contribuir a la integracién y actualizacion del padron
de usuarios del servicio de agua potable y alcantarillado;

% Proponer a la Direccién General, la creacion, medificacion, reorganizacion, fusion o
desaparicidon de las dreas de su adscripcién, asi como los manuales de organizacion, de
procedimientos y, en su caso, de servicios al publico usuario, en coordinacion con el
Departamento de Organizacién y Métodos;

% Proponer la contratacién, desarollo, capacitacién y promocion del personal a su cargo,
realizando todas las gestiones odministrativas necesarias de conformidad con lo
nomatividad aplicable;

4 Validar la elaboracién de reportes e informes que mensual o anualmente requiera la
Direccion General, asi como la informacion que le sea requerida;

% Coordinar la formulacién y ejecucién de programas comerciales a corfo y mediano plazo;

¢ Representar al SMAPA en los actos que el Director General determine y desempenar las
comisiones que le encomiende:

& Validar la suspensién temporal o definitiva del servicio de agua potable y alcantarillado a los
usuaros cuando asi se requiera:

& Fomar parte del Comité Intemo para la validacion y oforgamiento del diclamen de
factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado;

& Las demas atribuciones que en el ambito de su ccmpetencimesjgun encomendadas por &l
Director General, asi como las que le confieran las disposiciones iegq_?ps, dministrativas
reglamentarias oplicables.

T — rara
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DIRECCION
COMERCIAL

SUBDIRECCION
COMERCIAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE ATENCION DE CARTERA DE AGEMCIAS
AL PUBLICD VENCIDA COMERCIALES
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Subdireccion Comercial.

Administrafivo:

Objetivo:

Programar, coordinar y evaluar las acciones de los departamentos

de atencion al publico y agencias comerciales, asi como dar

seguimiento y supervisar los servicios de contratacion de servicios y
 recuperacion de cartera vencida.

Funciones

Observar las politicas generales del Organismo y realizar los mejores esfuerzos en el logro
de los objetivos del mismo;

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y actualizacion del
Programa Anual de Aclividades de la Direccion Comercial;

Definir y emitir en coordinacion con las Otras Direcciones del Organismo, los lineamientos
normativos e indicadores de gestion para el seguimiento y evaluacion sistematica de los
avances y resultados en la ejecucion de los programas operalivos de manera conjunta
con la Direccion Comercial;

" Coordinar la infegracion y emision de los reportes de avance programatico, asi como los
estudios e informes requeridos por la Direccién Comercial y la Direccién General;

Coordinar y supervisar las aclividades de las areas de Alencion al publico, Cartera
Vencida. Agencias Comerciales. Contratacion. Aclaraciones e Inspecciones de tomas
Domiciliarias:

Proponer la suspension temporal o definitiva del servicio de agua potable y alcantariiado
a los usuarios cuando asi se requierq;

Establecer coordinacion permanente con las Direcciones o Subdirecciones del organis

promoviendo y procurando acciones conjuntas para cumplir con las metas |
Organismo:

. e
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Recabar, clasificar y tumar a las areas respectivas, la informacion generada en los
procesos de atencion directa al publico, escrita o caplada en los buzones de quejas y
denuncias instalados en las Agencias Comerciales;

Analizar y evaluar los procesos y procedimientos aplicados en lo ejecucién de los frabajos
asignados, y proponer las acciones de mejora necesarias para elevar la calidad de los
Servicios;

Aplicacion de gjustes al consumo y bonificaciones de cartera vencida conforme a los
atributos autorizados por la Direccion General y lineamientos infernos de la Direccion
comercial;

Validar contratos y convenios por morosidad y por contratacidngenerada en las Agencias
Comerciales, conforme a los acuverdos autorizados por la Direccion General y
Lineamientos Intemos de la Direccion Comercial;

Coordinar las acciones de cartera vencida que se implementan tanto por el personal del
organismo, asi como empresas externas:

Elaborar v aplicar las propuestas de regularzacion de adeudo autorzados por el
Departamento de Cartera Vencida. Director Comercial y Direccion General;

Realizar aclaraciones de manera personal a los usuarnos acerca del pago del recibo de
aqua potable y alcantarillado:

Coordinar la integracion y emision de los reportes, asi como los estudios e informes
requeridos por la Direccion Comercial y la Direccion General;

Atender los asuntos sobre Informacién Plblica que sean de competencia de la Direccion
Comercial:

Asegurar el cumplimiento de los acuerdos para el apoyo de los usuarios, establecidos por
la Direccion Comercial, en estricto apego a la normatividad aplicable;

y reglam enionfm‘;{’tﬂﬁ/
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| Orggn:t: . Departamento de Atencion al Publico.
Administrativo: |
Atender a los usuarios que acudan a las Oficinas del Organismo a
P resentar quejas, denuncias, reportes de problemas, de una forma
Objetivo: P ks P P

cordial y oporfuna o en su caso tumnar al deporfamento que
 corresponda la solucion y darle el debido seguimiento.

Funciones

< Coordinar y supervisar las aclividades de las dreas de Atencién al piblico. en Agencias
Comerciales, y las areas de contratacién, aclaraciones e inspecciones de tomas
Domiciliarias;

¢ Formulor v aclualizar el Programa Anual de Actividades de Atencion al Piblico:

% Realizar aclaraciones de manera personal a los usuarios acerca del pago del recibo de
agua potable que presentan los usuarios por el servicio de agua potable y alcantarillado;

<+ Aplicacién de ajustes al consumo conforme autorizacion por instruccién de Direccién

General, Direccién Comercial y Subdirector Comercial, asi como por casos de omision o
| enores de lectura, fuga intema, incremento de consumo de un periodo a ofro sin
explicacién légica, falta de servicio y casa deshabitada, asi como realizar los cargos y
abonos por pagos eméneos;

%+ Aplicar los ajustes de consumo solicitados por los titulares de Agencias Comerciales y
personal de atencién al publico;

% Generar ordenes en el Sistema ATL, sobre: Constancia de antigledad, constancia de
saldo, costos operafivos (especial), de aclivo a toma cancelodo, de activo a toma
cortada. descarga domiciliaria, hidrantes, instalacion de toma (cuadro, medidor y
proteccién), interconexién red, linea de alimentacion, material en presupuesto, pago
sancion, pago de documentos, presupuesto especial. presupuesto por clandestinaje.
reubicacién de toma ‘4, tomas mayores a 4, aforo de medidor, agua contaminada é

cambio de medidor, cambio de material en torma domiciliaria. dates. de usuario
incomectos. falta de agua. falta de presion. I‘ugu e uudru fuga edidgr. fuga
toma domiciliaria, inhalacién valvula expulsora de aye. lectura nrract medid
S \ =
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destruido, medidor invertido, medidor opaco, medidor parado, reposicion de medidor, no
se enfregd recibo, remover medidor, revisar llave de insercion, solicitud de medidor, toma
arolvada, bacheo, cancelacion de toma, desazolve de albarial, desazolve de linea
principal, desazolve de pozo de visita, fuga en la bangueta, fuga en tubo surtidor,
mantenimiento al canal pluvial, red azolvada, reparacion de valvulg, reposicion de tapa
de pozo, reposicion de tapa de registro, refiro de escombro, solicitud de agua en pipa;

Aplicar cambio de uso y close de acuverdo al resultado de la inspeccion, previa
aulorizacion del Director Comercial y Subdirector Comercial;

Aplicar la comeccion de pagos emoneos efectuados por el usuarnio;

Generar propuestas de regularizacion de adeudo por consumos altos, fuga interna o
incremento de consumo de un periodo a ofro sin explicacion légica;

Cancelacién de facturas y envié de recargos a usuarios que solicitan pago mediante
cheque en apoyo al area de ingresos;

Coadyuvar en la atencion y solucion de los reclamos planteados por los usuarios, en lo
que respecta a regularzacion de adeudos;

Coordinar la ejecucion de las acciones necesarias para atender, definir y solucionar los
problemas planteados por los usuarios que acuden a las Agencias Comercigles del
SMAPA, relativos a cobros indebidos por errores de lectura;

Supervision y seguimiento al proceso de integracion del reporte mensual de gjuste al
consumo y/o comreccion que realiza el personal autorizado de atencion al Publico,
adscritos en las Agencias Comerciales;

Supervisar la operacion y funcionamiento del Departamento de Atencién al Piblico, en lo
relativo al rezago en la atencion y framite de los asuntos planteados por los usuanos
(contratacion, quejas, convenios, solicitudes elc.);

Supervisar la operacion y funcionamiento del Personal de uiemuﬁn cf pubiico adscrito
las Agencias Comerciales;

s
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Atencion y seguimiento a las quejas y/o sugerencias presentadas por los usuarios en los
buzones ubicados en las Agencias Comerciales, emitido por la contfralonia;

Verificar que el personal de atencién al pablico, expida en fiempo y forma los documentos
que amparen los servicios que brinda este Organismo Operador, solicitados por los usuarios
[Contratos, Convenios, constancias de No Adeudo, constancia de Antiglledad etfc.);

Contral y seguimiento de contratos por los servicios que suministra este organismo:

Supervision y seguimiento al proceso de integracién de la informacién solicitada de
Acceso a la Informacion Publica de la Subdireccion Comercial;

Supervision y seguimiento al proceso de integracion de la informacion solicitada de RUTyS
de la Subdireccion Comercial;

Supervision y seguimiento al proceso de integracion de la informacion solicitada de Mejora
Regulatoria de la Subdireccion Comercial;

Atencién y seguimiento para solventar las observaciones derivadas de la revision de
auditorias por los entes de control internos y externos;

Generar, integracion y emision reportes en Sistema ATL, asi como los estudios e informes
requeridos por el Subdirector Comercial y Director Comercial;

Las demdas que le senalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le
confiera el Subdirector Comercial y Director Comercial, dentro de la esfera de sus
atribuciones.

R 29
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O gq P . Departamento de Cartera Vencida.

Administrativo: 5
Recuperacion de adeudos, aplicando estrategias que permitan

Objetivo: regularizar y mantener al cormiente el pago de los servicios de agua

_ potable, alcantarillado y saneamiento.

Funciones

Elaborar y mantener actualizado. el Programa Anual de Aclividodes para
recuperacion de la cartera vencida del SMAPA;

Elaborar los informes requeridos por las diversas instoncias, para dar cumplimiento
al POA, Transparencia;

Aplicar bonificaciones por cartera vencida. en estricto apego a la normatividad
establecida;

Elaborar las propuestas de bonificacion de cartera vencida para autorizacion del
Director General de éste Organismo:

Elaborar los reportes, mensuales, fimestrales y anuales comrespondiente al padrén
de usuarios morosos;

Llevar a cabo las acciones y compromisos de calidad, orientadas a la mejora
continua de los procesos de cobranza y recuperacion de la cartera vencida;

Control y seguimiento del programa de recuperacion de cartera vencida asignada
a empresas privadas y elaborar las estimaciones de los montos recuperados;

Las demds que le senalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las
que le confiera el Subdirector Comercial y Director Camercial, dentrp de la esfera
de sus afribuciones. \ 1
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Organo N
. ; Departamento De Agencias Comerciales.
~ Administrativo: | 2 g : _ .
Objefivo: Coordinar y supervisar las agencias comerciales, para garantizar su

dptimo funcionamiento.

Funciones

< Eecutar e informar respecto a programas de promocion comercial de los servicios
publicos que ofrece el SMAPA, aplicables en las Agencias Comerciales:

<+ Coordinar con el Deparfamento de Ingresos. la comrrecta realizacion de las actividades
de cobro en las Agencias Comerciales, asi como supervisar la enfrega en tiempo y forma
de cortes de caja diario [recepcion de cortes de caja en formato generado por sistema
ATL, listado de movimiento, recepcion del efeclivo. talones de recibos cobrados y
registro del cobro de ingresos y movimiento efectuados en las mismas.) de los Agentes
Comerciales ante dicha subdireccion;

¢ Proponer acciones de mejora necesanas pora elevor lo colidod de los servicios
brindados en las Agencias Comerciales;

& Emilir los reportes e informes requeridos por la Direccién Comercial y Subdireccion
Comercial (Actividades diarias atendias en las 12 Agencias Comerciales).

<+ Atencion y seguimiento a las quejas y/o sugerencios presentadas por los agentes
comerciales;

% FElaboracién de memoradndums. circulares y tarjetas informativas para los agentes
comerciales y personal de atencion al publico de instrucciones del Subdirector y Director
Comercial;

Z
+ Apoyar administrativamente en las actividades diarias de la Subdireccion;

.'s}ch s, asi domo las que le

uL_ dentro de la\esfera de sx

<+ Las demdas que le senalen las disposiciones legales y
confiera el Subdirector Comercial y Ditector Co
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Agencias Comerciales (Patria Nueva, 24 de Junio, Granjas, Tomre
Chiapas, 6° Oriente, Palacio Municipal, Moctezuma, Plan de Ayala,
Teran, Real del Boque, Plaza Cristal, 20 sur.

Brindar y garantizar el 6ptimo funcionamiento en la atencién de los

Objetivo: usuarios respecto a los servicios de agua potable, alcantarilado y
saneamiento,

Organa
Administrativo:

Funciones

< Aclarar quejas e inconformidades de recibos o de servicio de agua potable y

alcantarllado:

< Ajustes al consumo por Memordndums emitidos por la de Direccion de Operacion y

Mantenimiento y acuerdos expedidos por Direccion Comercial, asi como por casos de
fuga interna, omisién y/o error de lectura, predios deshabitados;

< Atender a usuarios para reposicion de recibos y/o renovacion en el programa amanecer

a usuarios de la tercera edad;

<+ Generar érdenes en el Sistema ATL, sobre: Constancia de anfigledad. constancia de

saldo, costos operativos (especial), de active a toma cancelada, de active a toma
cortada, descarga domiciliaria, hidrantes, instalacion de toma (cuadro, medidor y
proteccion), interconexién red, inea de alimentacion, maternal en presupuesto. pago
sancién, pago de documentos, presupuesto especial, presupuesto por clandestinaje.
reubicacion de toma %, tomas mayores a ‘4, aforo de medidor, agua contaminada,
cambio de medidor, cambio de material en foma domiciliaria, datos de usuarios
incomectos, falta de agua, falta de presion, fuga en cuadro, fuga en medidor, fuga en
toma domiciliaria, inhalacién valvula expulsora de aire, lectura incomrecta, medidor
destruido. medidor invertido, medidor opaco, medidor parado, medidor reposicion, no
se entregé recibo, remover medidor, revisar llave de insercion, solicitud de medidor, toma
azolvada, bacheo, cancelacion de toma, desazolve de albanal, desozolve de linea
principal, desazolve de pozo de visita, fuga en la buhquefu fuga en tubo surtidor,
mantenimiento al canal pluvial, red azolvada, reparacién de valvute, reposicion de tapa
de pozo, reposicion de tapa de registro. retiro de esco brm, solucniud agua en pipa.

— 4 , :
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¢ Generar Inspecciones en sistema ATL por Fuga intema, uso y clase, revision de servicio y
predio deshabitado:
% Entrega de la recaudacion diaria al servicio de traslado de valores;

<+ Entregar documentacion a oficinas centrales (Direccion Comercial, Contabilidad,
Recursos Humanos, Recursos Financieros);

< Realizar tramites administrativos (revision en la integracion del expediente de contratos y
convenios por morgsidad y peor contratacion, firma de doecumentacion generada en la
Agencia Comercial, etc.):

< Verificar cortes de caja en formato generado por sistema ATL, listado de movimiento,
recepcion del efectivo, talones de recibos cobrados y registro del cobro de ingresos y
movimiento etectuados en las mismas;

% Integracién y control del expediente de ingresos, corte de caja, ficha de retiro de cajo,
ficha de ciere del dia. reporte de conceptos, asi como ciere de caja (conceptos
cobrados), Boucher de depésito, talones de cobro, Boucher de cobro electronico, carta
portes, caratulas y listado de movimientos;

& Enviar contratos del servicio de agua potable y alcantarilado para firma del Director
Comercial,

< Flaboracion de informes periddicos que requiera el Subdirector Comercial y Director
Comercial;

< Las demds que le senalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le

confiera el Subdirector Comercial y Director Comercial, dentro de la estera de sus
atribuciones.
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SUBDIRECCION DE FACTURACION Y REZAGOS

DIRECCION
COMERCIAL

SUBDIRECCION
DE FACTURACION
Y REZAGOS

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE REZAGOS
DE MEDICION DE MEDIDORES Y TOMAS

Y FACTURACION CLANDESTINAS

/ﬁ”/f%ﬁ%’\\

— - |
Primera Edicién Uitima Revision Pmmma Reuhsnﬁn Pég |
Diciembre Julio 2022 2023 J



. Administrativo:

TUCHTLAMN

(N smara

|« ity

Organo

Subdireccion de Facluracion y Rezagos.

' Realizar la facturacién mensual de los servicios de agua y
alcantarillado sanitario contratados en la ciudad mediante el control
y seguimiento del comportamiento del padron de usuarios, mediante
la toma de leclura, instalacion de medidores, asi como la ejecucion
acciones corectivas (nofificaciones, limitaciones y cortes). a vsuarios
morosos y/o clandestinos.

Funciones

Objetivo:

< Participar en la integracién y actualizacion del Programa Anual de Actividades de la
Direccién Comercial;

<+ Coordinar y supervisar las acfividades relativas a o regularizacion de usuanos, morasos y
en situacion de clandestingje;

¢ Coordinar las acciones para garantizar la toma de lecturas, instalacion de medidores y
andlisis para la comecio facturacion y eficiencia comercial;

4 Aseqgurar el cumplimiento de los acuerdos para el apoyo de los usuarios, establecidos
por la Direccién Comercial, en estricto apego a la normatividad aplicable;

4% Analizar y evaluar los procesos y procedimientos aplicados en la ejecucion de los
trabajos asignados, y proponer los acciones de mejora necesarias para elevar la calidad
de los servicios;

& Las demds que le sefalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le
confiera el Director Comercial, dentro de la esfera de sus afribuciones.
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| fc;grl:;::tmiim: Departamento de Medicion y Facturacion.
Revision y validacion del proceso de andlisis de consumo, generacion |
Objetivo: y entrega de avisos de pago, acludglizacion de padron de usurarios y
toma de lectura o anomalias, generacion de factura electrénica, en
fiempo y forma.
Funciones

& Analizar los consumos de acuerdo a lecturas 0 anomalias fehacientes, con base a uso y
close, inspecciones actuales y cuotas de acuerdo al tarifario vigente, en todas rutas
especiales y rutas normales.

4 Coordinar y administrar el abasto de recibos, para efectos de impresién de avisos de
pago y enfrega en tiempo y forma de acverdo a los dias de medicién de cada ruta,

&+ Asegurar la facturacién electrénica, al ciere de cada mes a solicitud de los usuarios,
mediante la generacion del CFDI.

< Actudlizacién del padrén de usuarios, mediante la verificacion realizada por el personal
encargado de la medicion de lectura, referentes, a rutas, folios, uso y clase, y casas
deshabitados.

% Revisar, corregir en su caso y validar las lecturas del consumo medido obtenidas en
campo con el propdsito de incrementar la veracidad y autenticidad de la toma de

lecturas de las rutas especiales y rutas normales.

& Aplicar los volimenes de consumos determinados, las cuotas y tarifas autonzadas y se
generen los recibos de cobros del servicio.

& Supervisar y coordinar la aplicacién comecta del calendario de facturacion en ambas
zonas con el propésito de evitar refrasos.

& Coordinarse con el area de ingresos para que se cump!g;oniq eneracton de todas las

facturas electronicas individuales y glo@
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< Alender y canalizar en forma prionitania los reportes de anomalias enfregadas por los
lectunstas a los diferentes Departamentos.

<+ Las demdas que le sefnalen las disposiciones legales y administrativas. asi comao las que le
confiera el Director Comercial y Subdirector de Rezagos, dentro de la esfera de sus
atribuciones.
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ﬂrgﬂ.n.o : Departamento de Medidores.
. Administrativo: [ mt _

Coordinar y ejecutar lo instalocion de medidores. asi como el
Obijetivo: mantenimienta del mismo, mediante desazolves, reparacion de fugas

en cuadro, aforos de rrledidor elc.

Funciones

< Coordinar y revisar los trabajos administrativos y operativos:

< Organizar los trabajos del personal operativo para la ejecucion de los trabajos por zonas
y rutas optimizando osi, fiempos y el rendimiento;

% Proponer acciones de mejora para este Organismo Operador en coordinacion con lo
Subdireccién de Facturacion y Rezagos:

%+ Dar seguimiento puntal a los reportes o quejas presentadas a Profeco, atencién ciudadana,
comunicacién o cualquier otro medio;

4 Reparacién de fuga en cuadro de medidor:
<+ Las demds que le sefalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le

confiera el Director Comercial y Subdirector de Rezagos. dentro de la esfera de sus
atribuciones.

T
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Organo
Administrativo: |
I Asegurar mediante actividades implementadas por el Organismo la
| | Objetivo: disminucion de usuarios morosos, asi corncn la regularizocion de los

servicios de agua polable y olcantarilodo que se presta a la
civdadania,

Departamento de Rezagos y Tomas Clandestinas.

Funciones

% Elaborar y mantener actualizado. el Programa Anual de Actividaodes relativas a la
regularizacion de usuarios con adeudos y/o tomas clandestinas.

< Participar en la integracién y actualizacion del Programa Anual de Actividades de la |
Direccion Comercial; .

<+ Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades del Departamento a su cargo.

4 Eecutar cortes y/ o limitaciones del servicio a usuarios morosos, tomas clandestinas y
derivaciones efc:

<+ Programar y efectuar las reconexiones de los servicios, con base a la regularizacion de
pagos de los usuarnios;
%+ Recopilar y clasificar la informacion recibida de las Agencias Comerciales y denuncias

ciudadanas andnimas de tomas y/o asentamientos imegulares;

% Integrar y ejecutar el programa de visitas a grupos de usuarios imegulares para onentary |y
promover la contratacion de los servicios del SMAPA.

<+ Levar a cabo las acciones y compromisos de calidad, orientadas a la mejora conhnuu ) /
de los procesos de deteccion y regularizacién de las tomas clandestinas d

+ Verificar en campo la existencia de fomas clandestinas de servicio:

< Nolificar al usuario, el plazo para regulanzar mm% de se i‘:i':f,: #

. p - -
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< Participar en la realizacion de censo de usuarios en colonias iregulares:

< Las demas que le sefalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le
confiera el Director Comercial y Subdirector de Rezagos. dentro de la esfera de sus
afribuciones.
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Qrg“_nf"" ; Direccién de Proyectos y Construccién.
Administrativo:
Obijetivo: Dirigir los occiones de programacion, proyectos, presupuestos,

ejecucion y supervision, de obras de infraestructura de agua potable,
alcantarillodo sanitario y saneamiento.

Funciones

% Coordinar y validar los acciones de obra publica que en matena de programacion,
proyectos, presupuestos, ejecucion y supervision, de conformidad a las normas, politicas
y procedimientos establecidos;

< Dirigir la ejecucion de la obra publica de redes de agua potable. alcantarillado sanitario |
y saneamiento, contratadas y propias del organismo;

< Proponer en el Programa Operativo Anual los estudios. proyectos y presupuestos para
infraestructura de agua potable y alcantarillodo sanitario;

< Darseguimiento al Programa Operativo Anual con la ejecucion de proyectos ejecutivos,
construccion y supervision de obra publica, de la infraestructura de agua potable.
alcantarllado sanitario y saneamiento;

<+ Coordinar la integracion de los expedientes técnicos de proyectos y obras de
rehabilitacion y/o mejoramiento de agua polable y alcantarillado sanitario;

¢ Gestionar los dictdmenes técnicos que permitan justificar la procedencia de convenios,
suspensiones, terminaciones anticipadas y demas actos administrativos que deban )
otorgarse o emitise conforme a la normatividad aplicable en materia de obra publica: Q

< Coordinar las actividades de trabajo, para la integracion de los expedientes técnicos
de conifratacion de obra puiblica de aguo potable, alcantarillado sonitario y

saneamiento, segun la autorizacion presupuestal que correﬁondu;\\

 Solicitar el cumplimiento de los contratos de obra publica y los requerimientos corforme
a la Ley aplicable, asi como la reparacion de defectos o vicios o quefpresenten los

trabajos o cualquier ponsabilidad a cargo del contratistr E,
\ il —r
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< Supervisar que los contratos de obra y servicios relacionados con la obra publica.
cumplan con los procesos de ejecucion, recepcion, finiquitos de derechos vy
obligaciones; asi como la enfrega a las instancias que deban operarias;

% Coordinar que los expedientes técnicos de obra piblica, sean remitidos a la Direccion
Técnica para su registro y resguardo en el archivo Onico;

<+ Validar el acta de entrega y recepcién de la obra publica de redes de agua potable y |
alcantarillado sanitario, contratadas por el Organismo;

< Coadyuvar en la planeacion, programacion, rehabilitacion, ampliacion y mejoramiento
de las redes de agua potable, alcantarnillado sanitario y saneamiento;

<+ llevar a cabo ante diversas dependencias federales, estatales y municipales, las
gestiones de recursos para obras de mejoramiento en las redes de agua potable,
alcantarillado sanitario y saneamiento del Sistema;

% Actualizar el tabulador de precios unitarios de obra publica del Organismo;

4 Atender las rehabilitaciones de redes hidraulicas y sanitarias confratadas por el
Organismao;

4 Dar visto bueno a la validacién de proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario
de los desarrollos inmobiliarios;

¢ Formar parte del Comité Interno para la validacion y otorgamiento del dictamen de
factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado; y

< Las demds afribuciones que en el mbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

/T/
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Orgt:!nF} A Subdireccién de Construccién y Supervision de Obras.
Administrativo: ‘ _
- Vigilar el control técnico-administrativo de las obras de agua polable
Objetivo: ; 5
y alcantarillado sanitario.
Funciones

% Validar en el mbito de su competencia, las estimaciones, conforme al flujograma de
tramite de estimaciones autorizado por el Director General;

< Coordinar visitas a las obras a cargo del SMAPA. a solicitud del Director de Proyectos y
Construccion y/o del Director General, en materia de seguimiento de obras;

< Vigilar el cumplimiento de los contratos de obra pliblica y los requerimientos conforme a
la Ley aplicable, asi como la reparacion de detectos o vicios ocultos que presenten los
trabajos o cudlquier ofra responsabilidad a cargo del contratista; .

% Vigilar que los contratos de obra y servicios relacionados con la obra publica, cumplan
con el proceso de ejecucion, recepcion de las mismas, finiquilos de derechos y
obligaciones; asi como la entrega a las instancias que deban operarlas;

% Validar la documentacion original de las obras, relative a los proyectos, estimaciones y
verificacion de obra terminada;

% Coordinar que los documentos que forman parte del expediente técnico, relativo a las
obras a cargo. sean remilidos a la Direccién Técnica, para su registro y resguardo en el

archivo Unico de expedientes técnicos de obra; /

% Coordinar el seguimiento de las estimaciones y programas de obra publica de la
Direccién de Proyectos y Construccion;

\

S _..f'j.

< Vigilar en el Gmbito de su competencia, la integracion. elaboracion y seguimienfp del kmi

{hspos:cmnes ledales, 9

cierre de Libros Blancos del sector hidraulico, de acuerdo
udmnnustmtwas y reglomentacion aplicable:
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< Supervisar y evaluar las obras contratadas por el SMAPA, con base a las normas y
especificaciones establecidas, en su caso, revisar y/o proponer los modificaciones vy
gjustes que procedan;

% Evoluar y confrolar en el Gmbito de su competencia, que las estimaciones de obra
cumplan con los requisitos, normas técnicas y administrativas; asi como, la aplicacion de
las retenciones y sanciones, cuando los contratistas y prestadores de servicios no |
cumplan con las cldusulas del contrato y los lineamientos establecidos, de conformidad '
con la normalividad aplicable;

< Evaluar que los avances fisico y financieros de las obras a cargo, se efectué en términos
de la legislacion aplicable;

¢ Gestionar la requisicion y tramitacion conforme ol seguimiento establecido, toda la
documentacion administrativa, técnica y juridica que se genere o derive de la ejecucion
de las obras;

< Flaborar los mecanismos administrativos de supervision, control y seguimiento de obras
de pavimentacion y rehabilitacién e informar los avances de los mismos af Director
General;

< Dar atencion a los asuntos técnicos y administrativos de la Direccion de Proyectos y
Construccion;

& Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director de Proyectos y Construccion, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias oplicables.
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Organo .
Administrativo: Departamento de Supervision de Obras.

Supervisar las obras de infraestructura de agua potable y
Obijetivo: alcantarillado sanitario, asi como las reparaciones de fugas e

instalacion de tomas y descargas domiciliarias.
Funciones

Supervisar y dar seguimiento a las obras contratadas por el SMAPA y realizadas bajo las
tres ordenes de gobiemo, conforme a la normatividad aplicable:

Revision, seguimiento y Tramite para el pago de estimaciones de las obras de
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario, conforme al flujograma de
tramite de estimaciones autorizado por el Director General;

Integrar los expedientes técnicos-administrativos, relativos a la supervision de obra
publica;

Verificar el proceso constructivo de las obras de infraestructura de agua potable y
alcantarillado sanitario, sean conforme a la normatividad aplicable;

Validar las modificaciones efectuadas en obra. para la cormecla ejecucion vy
funcionamiento de la infraestructura de agua potable y alcantarnllado sanitario;

Dar seguimiento a los procesos técnico-administrativo de las obras de agua potable y
alcantarillado sanitario, ejecutadas por el organismo y diversas dependencias de los res
ordenes de gobiermno;

Enviarla documeniacion técnico-adminisfrativo de las obras a la Direccidn Técnica para
ser incluida en el archivo Unico de obra publica;

Elaborar la documentacion necesariq, para exigir el cumplimiento de los ¢
respeclivos, la reparacién por defectos o vicios ocultos que presenten los fra
cualquier ofra responsabilidad a cargo del contratista, con
contralo de competencia del Direclor General:

—_ (ﬁ’“ /X AJ&/%?:*
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¢ Proporcionar la informacion necesaria a las areas operativas, una vez recepcionadas las .
obras de agua potable y alcantarillado sanitario;

% Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Subdirector, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas |
y reglamentanas aplicables.

e —
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f;ﬁ:zirotiva: Departamento de Gestion y Seguimiento.

Obijetivo: ' Coordinar, seguimiento y confrol administrativo de las acciones de
obra poblica de agua potable y alcantarillado sanitario, materia de
sU competencia,

Funciones

¢ FHaborar informes de acciones de proyectos y obras contratadas, para el Programa
Operativo Anual, Programa de Mejora Regulatoria, Transparencia, Informe de Gobiemo
Municipal y solicitudes diversas:

% Gestionar documentacion soporfe para la ejecucion de la obra publica ante
dependencias de gobiemao:

% Coadyuvar en la elaboracion de expedientes denominadaos libros blancos de la obra
publica, conforme a reglas de operacion de los recursos ejercidos;

< Fungir como enlace sobre diversos asuntos de la obra publica contratada por el
Organismo;

< Dar atencion a empresas desarolladoras por presupuesto de pago de derechos en la
validacion de proyectos de agua potable y alcantanllado sanifario. y a usuarios por
instalacion de tomas y descargas domicilianas;

< Las demas atribuciones que en el dmbito de su competenciaq, le sean encomendadas
por el Subdirector, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas
y reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Objetivo;

Departamento de Ejecucidn de Obras Hidraulicas y Sanitanas.

Coordinar la ejecucion de obras de infraestructura de agua potable
y alcantarillado sanitario. realizadas por el organismo.

Funciones

Realizar la instalacion de toma domiciliaria nueva, con cuadro y medidor;
Realizar sondeos de verificacion de luberia de agua potable;
Dar seguimiento a los trabajos de reparaciones de fuga de agua potable;

Brindar la atencién a usuarios que solicitan obras de instalaciéon de tomas de agua
potable y descargas domiciliarias;

Descargar y capturar las ordenes de frabajo en el Sistema AITL;

Elaborar y dar seguimiento a los listados de érdenes de trabajo de tomas y descargas
domicilianas;

Las demdas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas

por el Subdirector, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas
y reglamentarias aplicables.

- KA 7@4—‘:’
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C‘.'rg-::_n_o _ Subdireccién de Proyectos y Presupuestos.
_Administrativo; .
Elaborar los planes y proyectos de la infraestructura de agua potable
Objetivo: y alcantarilado sanitario que se ejecuta en el SMAPA y proveer los

parametros técnicos de las obras realizadas por el Ayuntamiento.

Funciones

Elaborar el Programa Operativo Anual sobre estudios, proyectos y presupuestos para
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario;

Implementar el registro y confrol de los estudios, proyectos y presupuestos para
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario;

Vigilar que la elaboracién de estudios, proyectos y presupuestos para la construccion de
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario, se realice conforme a la
normatividad aplicable:

Coordinar la recopilacion de archivos, normatividad y especificaciones de los
programas, estudios, proyectos y presupuestos de infraestructura de agua potable y
alcantarillado sanitario;

Gestionar ante las instancias normativas comrespondientes, la validacion de los estudios,
proyectos y presupuestos relacionados con la infraestructura de agua potable y
alcantarillado sanitario en materia de obra plblica, que elabore el SMAPA;

Validar y tramitar ante la Unidad de Ploneacion, los expedientes tecnicos
comespondientes o los programas de estudios y proyectos de infraestructura de agu
potable y alcantarillado sanitario, para la gestion de recursos comespondientes;

Verificar que el servicio de validacién de disefios y proyectos ejecutivos de agua GTGEIE
y alcunmnilcdo sanitario cumplan con la normatividad aplicable, en ,melen de
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Participar en los procesos de licitacion donde se redlicen estudios, proyectos y
presupuestos elaborados por la Subdireccion, en los casos en que sea invitada por la
Direccion Técnica;

Proponer alternativas de solucion a problemas técnicos, en coordinacion con las areas
operativas, de acuerdo a especificaciones y normas vigentes, en materia de estudios,
proyecios y presupuestos relativos a su competendcia;

Autorizar las modificaciones técnicas de los estudios, proyectos y presupuestos de
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario, en procesos de construccion,
a solicitud de las Greas operativas del SMAPA:

Realizar visitas de supervision a las obras a cargo del SMAPA, a solicitud del Director de
Proyectos y Construccion y/o del Director General, en materia de estudios y proyectos
de su competencia;

Emitir la resolucidn del cdlculo de ajuste de costos e importes de los gastos no
recuperables solicitados por los contratistas, previa revision y validacion del Jefe del
Departamento de Programacion y Presupuestos de Obras;

Vigilar que el procedimiento autorizacion de precios de los conceptos no previstos en el
catdlogo original de los contratos de obra publica, redlizados por el SMAPA, asi como el
cdlculo de gjuste de costos e importes de los gastos no recuperables, se efectuen en
terminos de la legislacion aplicable en materia de obra publica;

Validar la actualizacién de precios unitarios para la infraestructura de agua potable y
alcantarillodo sanitario;

Las demds atribuciones que en el ambito de su competencia, le sean encomendadas

por el Director de Proyectos y Construccion, asi como las que le confieran las

disposiciones legales, adminisirativas y reglamentarias aplicables. \
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Organo

AdmarishioRvis: Departamento de Programacion y Presupuestos de Obras.

Elaborar y validar los precios unitarios, asi como los presupuestos de la
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario.

Funciones

Objetivo:

% Acludlizar los tabuladores de precios unitarios para la infraestructura de agua potable,
alcantarillado sanitario y saneamiento;

% Aclualizar los tabuladores de precios unitarics para la contratacion de los servicios a usuarios
de tomas y descargas domiciliarias nuevas;

%+ Programar, presupuestar e infegrar los proyectos de rehabilitacion, mejoramiento y/o
adecuacidn de la infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario:

% Elaborar y validar el tabulador de precios de los conceptos no previstos en el catdlogo
original de los contratos de obra publica redlizados por el SMAPA;

< Tramilar la resolucién del calculo de gjuste de costos e importes de los gastos no recuperables
solicitados por los coniratistas;

< Tramitar a la Direccion Técnica, los presupuestos de los proyectos ejecutivos eloborados por
el Organismo, para que lleve a cabo los procesos licitatorios;

< Dar atencion y respuesta a las solicitudes efectuadas por usuaros para la realizaciéon de una
obra;

< Validar la programacion y presupuestos de los proyectos de rehabilitacion, mejora miento ylo 4
adecuacion de la infraestruciura de agua potable y alcantarillado sanitario; X '

A

\
% Las demds atfibuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendados ;::».-:.ihH
el Subdirector de Proyectos y Presupuestos y Director de Proyectos y Construccion, asi QmK
las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y regla ic1s ajzlucubl
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Organo
Administrativo:

Objetivo:

Departamento de Proyectos.
Elaborar, revisar y/o validar proyectos ejecuiiﬁros de la 'infrceﬂfucfurn
de agua potable y alcantarilado sanitario.

Funciones

Elaborar e integrar proyectos ejecutivos para rehabilitaciones, mejoramiento y/o
adecuaciones de lo infraestruciura de agua potable y alcantarillodo sanitario del
organismo, conforme a la normatividad aplicable;

Revisar y validar los proyectos ejecutivos para la rehabilitacion, mejoramiento y/o
adecuacion de la infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario:

Elaborar dictamenes de obra para determinar las fallas técnicas provocada en obrg;

Coordinar los levantamientos de datos en campo para llevar a cabo la elaboracion de
proyectos ejecutivos de agua potable y alcantarillado sanitario;

Tramitar a la Unidad de Planeacion los proyeclos ejecutivos de agua potable y
alcantarillodo sanitario para la validacion de los mismos mediante un programa de
financiamiento;

Tramitar ala Direccion Tecnica los proyectos ejecutivos de agua potable y alcantarillado
sanitario para llevar a cabo los procesos licitatorios comrespondientes;

Proporcionar asesoria técnica a la supervisibn y Greas operativas del organismo, cuando
asi lo soliciten;

Las demds atribuciones que en el ambito de su competencia, le sean encomendadas ™.

-
por el Subdirector de Proyectos y Presupuestos y Director de Proyectos y Constr c\ié_n{ “
asi como las que le confieran las disposiciones legales, administgativas y reglamer\aniag
aplicables. ‘ ‘
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Organo

Direccién Juridica

Administrativo:
Objetivo:

e P B b

Vigilar que se cumpla con el ordenamiento legal, con que se
regula el sistema municipal de agua potable y alcantarillado. para
su buen funcionamiento y eficiencia.

Funciones

Participar como auxiliar técnico de la Junta Directiva del Sistema;

Asesorar al Director General de este Organismo Operador y demas directores que lo
soliciten en cuestiones legales;

Ejecutar las funciones inherentes a la designacion de apoderado legal para pleitos y
cobranzas;

Coordinar y revisar todas las aclividades que redlice el personal a cargo;
Revisar y rubricar los informes y acuerdos gque rinda la direccion general;
Verificar los pagos de finiquitos de los frabajadores:

Formular, interponer, integrar y dar seguimiento, a las denuncias, querellas, demandas y
quejas, en representacion de SMAPA y ante las autondades competentes, por hechos
que afecten el patimonio o el buen nombre del organismo operador o impidan el
cumplimiento en la prestacion del servicio o ejecuten cualquier hecho en perjuicio de
SMAPA, asi como desistirse de las mismas u otorgar el perdén, previo poder que otorgue
el Director General;

Recibir y dar seguimiento a las actas administrativas en contra de los trabajadores de
SMAPA, que infrinjan las normas laborales y previo acuerdo con el director general.
determinar los sanciones; -

Atender los citatorios y asistir a las audiencias conciliatorias, efectuar fransacc nes
celebrar convenios de lerminacion de relacion laboral, de liquidacion o de reins
asi como aquellos actos derivados de la relacion laboral que exista eptre el orgiynis

operador y sus trabajadores: @ / ,\.,

Diciembre Bﬂﬁ Julio 2022

2023

Primera Edicion Jﬂm Revision ' Prﬁ:iﬁla Revision | Pégka
|




- b O Emees

% Elaborar, integrar o revisar los contratos y convenios que se celebren con este organismo
operador;

% Tromitar lo publicacion de acuerdos y documentos que ordene el Director General;

% Elaborar, integrar, organizar y tramitar, en colaboracién con las direcciones vinculadas,
el procedimiento legal comespondiente ante las autoridades competentes, diigido a
hacer efectivas las garantias otorgadas a favor de SMAPA;

% Integrar y elaborar en coordinacién con las ofras direcciones, actas en las que el
Organismo Operador entregue o reciba bienes muebles e inmuebles:

¢ Atender, analizar y contestar los oficios de autoridades estatales y federales, que soliciten
apoyo en SMAFPA, relacionados con los asuntos juridicos de dichas autoridades;

< Realizar los demds aclividades propias del Gmbito juridico y los que le encomiende
expresamente el Director General, en apego a la legislacion vigente:

% Confrolar y resguardar los documentos publicos que acrediten la propiedad de los
bienes inmuebles de SMAPA;

< Compilar, resguardar y difundir leyes, reglamentos, decretos. acuerdos, jurisprudencias.
lineamientos y toda disposicion juridica, relacionada con el funcienamiento y fines del

organismo operador;

¢ Integrar la informacién que envian los drganos administrativos, para que se pueda
incorporar en el orden del dia de la sesion respectiva en la Junta de Gobierno;

% Solicitar y recabar los servicios profesionales de peritos y de notarios cuando se requierg;
% Atender, substanciar y determinar, previo acuerdo con el Director General, las quejas y ﬁ

demandas de terceros que sufran dafos con la ejecucién de los trabajes que realm
SMAPA o por causas atribuibles al Organismo Operador; \

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean em:cr endadas
por el Director General, asi como las que le confieran las di

administrativas y reglamentarias uphc@ :
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Departamento de Asuntos Laborales.

| Dar seguimientos a las etapas procesales de los Juicios Ordinarios

Objetivo:

Trabaijo y la Ley Adjetiva Civil.

Funclones

< Contestar y framitar demandas laborales en contra de este organismo operador;

Laborales, Actas y Procedimientos Administrativos inherentes al
departamento, de acverdo a lo establecido en la Ley Federal de

& Elaborar amparos directos en relaciéon a laudos no favorables a este organismo

operador;

% Elaborar y presentar recursos de revision en matera de amparos;

% Presentar y framitar escritos para-procesales en casos de rescision de la relacion de

trabajo:

< Tramitar y ratificar convenios finiquitos ante la junta local de conciliacion y arbitraje;

< Emitir opiniones juridicas laborales. asi como apoyos a diversas direcciones y areas de

este organismo operador;

< Iniciar, tramitar y resolver actas administrativas por posibles sanciones laborales:

< Citar a trabajadores y sindicato dentro de las actas laborales, como lo establece el

confrato colectivo de trabajo:

% Notificar de las resoluciones laborales al trabajador y/o sindicato;

% Nolificar sanciones al frabajador., sindicato y Direccion Administrativa del SMAPA;

< Iniciar, framitar y determinar expedientes udmmrsimfwas ara oforggm

por jubilacién, vejez y/o viudez:

!.
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Elaborar y validar convenios de finiquilos para pago ante la Junta Local y Conciliacion y
Arbitraje;

Determinar la anfigledad laboral, por medio de un andlisis de los anos de servicios
laborados dentro de este Sistema Operador;

Iniciar, tramitar y determinar Expedientes Administrativos por posibles sanciones laborales;
Proceder con actas Administrativas Laborales, de los faltas cometidas por el frabajador.
Atender asuntos de quejas enviados por la comision estatal de los Derechos Humanos,
respecto a predios afecliados por obras y/o omisiones por parte de personal de este

sistema y de constructoras contratadas, asi como entre personal de este organismo ;
operador: ]

Atender las quejas ante el consejo nacional para prevenir la discriminacion (CONAPRED); |

Los demas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentanas aplicables.
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Organo .
e . Departamento de lo Contencicso.
Administrativo:
Comparecer ante la autoridades competentes para substanciar los
- procedimientos judiciales comespondientes, asi como analizar los
Objetivo:

documentos juridico- administratives que permitan el cumplimiento
del objetivo del SMAPA.

Funciones
¢ Comparecer ante las autoridades judiciales y/o administrativas en representacion del
SMAPA, para el desahogo de los procesos instaurados;

¢ Flaborar y/o analizar los contratos, convenios, acuerdos y demds documentos jurdico-
administratives, que permitan la actuacion de los érganes administrativos del SMAPA

< Elaborar contestacion de informes previos y justificados o como tercero perjudicado en los
Juicios de Amparos Directos o Indirectos de los que forme parte el SMAPA;

% Eloborar demandas vy contestacion de demandas en materia civil, mercantil y/o penal;
% EHaborar denuncias y/o querellas y presentarlas ante las autoridades judiciales competentes;

% Eecutar los mecanismos para la rescision de los contratos y/o convenios, de conformidad
con las leyes aplicables al SMAPA;

% Elaborar o actualizar el reglamento interior de SMAPA;

% Elaborar proyectos de reglamento, decretos, acuerdos y demas documentos normativos que
sean competencia del SMAPA;

% Asesorar en materia juridica a los érganos administrativos que conforman al SMAPA; .'\\ ™

< Elaborar certificacion de documentacion existente en el SMAPA:

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le seanencom
Director General, asi como las que le confiergn Igs disposiciones le
reglamentarias aplicabl J /
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Organo

- ] Departamento de Procedimientos Administrativos Bienes inmuebiles.
Administrativo: |

Representar al organismo operador ante cualquier autoridad
jurisdiccional en matera administrativa en los procedimientos en que
este sea parte actor o demandada, asi como salvaguardar los
documentos publicos que amparan la propiedad de los diversos
bienes inmuebles que fiene este organismo operador, y Q su vez
reqalizar cada una de las gestiones necesarias ante las dependencias
gubermamentales y privadas para efectos de encontrar elementos
necesarios para la regularizacion de dichos bienes inmuebles.

Objetivo:

Funciones

% Rendir informe ante PROFECO de las quejos que presentan los usuarios y comparecer en
las audiencias con propuestas de solucion;

% Elaborar demandas de caracter administrativas en el que el sistemao es actor ofreciendo
las pruebas necesarias para la framitacion del juicio;

& Contestar demandas administrativas en el que el Sistema Municipal de Agua Potable y
alcantarillado es parte demandada ofreciendo pruebas para desahogo del juicio;

& Rendirlos informes previos y justificados requeridos por los juzgados de distritos o tribunales
colegiados en los que el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarilado es
avtoridad responsable o tercero perjudicado:

&

< Dar seguimiento del inventario de los bienes inmuebles con que cuenta este sistema,
consistentes en los dreas de tangues de almacenamiento de agua, lineas de
abastecimiento, plantas de tratamientos de aguas residuales, areas capacitacion de
bombeo, sedimentadores y carcamos; '

< Regularizar escrituras privadas {50|®ijedmm]
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¢ Atender solicitudes de propieftarios que requieren pago de imdemnizacion por
afectaciones a sus predios, ya sea por ruptura de tuberias ya existentes;

¢ Asistir a la Direccion Jurdicao, Direccidon de Proyectos y Construccion, Direccion de
Operacion y Manitenimiento, asi como la Direccion Comercial a efecto de concilior con
vecinos de predios, donde se pretendia realizar obra de interes social;

<+ Eaborar y dar seguimiento de contratos de servidumbre de paso, en fracciones de
predios que son otorgados por parte de particulares;

% Atender solicitudes de fracciones de predios propiedad de este sistema, y que solicitan
se les otorgue en comodato y/o se les otorgue permiso para limpieza y mantenimiento,
ante la Direccion General;

¢ Atender Solicitudes enviadas por la Direccion de Construccion; en relacion a los
incumplimientos de las constructoras contratadas por este sistema que presenten
incumplimiento de ejecucion de obras. para efecto de que se les requiera su
cumplimiento o en su defecto se realice la rescision contractual;

+ Las demds atribuciones que en el Gmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglomentarias aplicables.
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DIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
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| DE OPERACION
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Organo NEEa . s
o ] Direccion de Operacion y Mantenimiento.
Administrativo: P ? I
Dingir y coordinar la operacion, mantenimiento y rehabilitacion de los
sistemas de produccién y distibucidbn de agua potable para
Objetivo: satisfacer las demandas de los usuarios, mediante patrones de

solucién oportuna a las fallas y desperfectos. cumpliendo con la
normatividad vigente.,

Funciones

Coordinar la planeacién, programacién, rehabilifacién, operacién, conservacion,
mejoramiento, conduccion, potabilizacion, almacenamiento y distibucion de agua
potable:

Suministrar el servicio de agua potable a la ciudadania, en los términos de los convenios
y contratos que para ese efecto se celebren;

Vigilar en coordinacién con las autoridades federales competentes para que el agua
destinada al servicio para uso doméstico cumpla con las normas oficiales mexicanas de
calidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Aguas Nacionales:

Emitir opinion técnica sobre la factibilidad para la autorizacion de obras de ampliacion
de la red de agua potable en nuevos desamollos tanto domeéstico, comercial e industrial,
asi como de obras realizadas por la Federacion, Estado o Municipio:

Desarrollor las acciones necesarias para realizar los labores de mantenimiento y

rehabilitacion a las redes de distibucion de agua potable; e

Conjuntamente con la Direccién Técnica y la Direccion de Proyectos y Construcc
emitir opiniones técnicas, operacionales y normalivas. respecto a las obras y/o servi
solicitados, o en su caso, que sean recepcionadas para su operacion y mantenimientyy.

Elaborar diagnésticos periddicos e integrales relativos al estado de las infraestructuras
captacion, bombeo, potabilizacion, conduccion y distibucion de agua potable;

Organizar, dirigir y vigilar la operacién electromecanica e hidraulica _diferentes
procesos como son: captacién, conduccion, rebnrﬁa. potubtilzc:lc:b y |51'npucu5

agua pﬂmblf;/_T-—"
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% Proponer, planificar e implementar medidas de seguridad y proteccién a cada uno de

los procesos operativos y de mantenimiento del Organismo;

% Revision, andlisis y validacion de la facturocion de los consumos de energia eléclrica de

los sistemas de bombeo de agua potable;

% Formar parte del Comité Intemo para la validacion y otorgamiento del dictamen de
factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarilado;

% Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,

administrativas y reglamentarias aplicables,

Prlmﬂfjﬂﬂ""\\ Ultima Revisién

Diciembre 2014 Julio 2022




| TUXTLA

GUTIERREZ

6
L SMAPA

SUBDIRECCION DE PRODUCCION

DIRECCION
DE OPERACION
Y MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION
DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO G
DEPARTAMENTO DE PLANTAS DE;: :TL::TL
DE PLANTAS DE BOMBEO Y DEBOMBED
POTABILIZADORAS  POTABILIZADORA Sipiaintapsmarl
SISTEMA PAJAROS SISTEMA CIUDAD SISTEMA PAJAROS

DEL AGUA

/‘{’” /X
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Subdireccion de Produccion.

Administrativo:

Dirigir, mantener y coordinar la operacion y mantenimiento de los

Obisiive: sistemas de produccién de agua potable, cumpliendo conlas normas

de calidad vigente y conforme con la demanda de distribucién
requerida por la poblacién a cargo del Organismo Operador.

Funciones

Establecer lineamientos y politicas para la operacion y mantenimiento de los sistemas de
produccion, Ciudad del Agua. Los Pajaros y captaciones alternas, en coordinacion con
la Direccion de Operacion y Mantenimiento;

Vigilar continuamente las condiciones de operacion de las caplaciones, bombeos,
rebombeaos, lineas de conduccion y plantas potabilizadoras;

Realizar recomidos para supervisar el buen funcionamiento de las captaciones, plantas
de bombeo y lineas de conduccién;

Coordinar y gestionar el suministro de material, herramienta y equipo necesario para la
reparacion de fugas de lineas de conduccion de distintos diametros;

Eloborar y supervisar el programa de mantenimiento general de las plantas
potabilizadoras y de bombeo:

Elaborar diferentes propuestas y medidas para el mejor desempeno de los sistemas de
produccion y rehabilitacion de la infraestructura;

Revision de los repories de conirol de leciuras de energia eléclrica en los siste de<”
bombeo. rebombeo y captaciones alternas:

Revision de los dictomenes técnicos elaborados por el personal a su cargo;

Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia les se
por el Director General, asi como las qu gonﬁeran las dis
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

S Departamento de Plantas Potabilizadoras Sistema Pajaros.
Administrativo:

Organizar y vigilar la operaciéon y mantenimiento de las diterentes
elapas del proceso de potabilizacion, puntos de desinfeccion en
captaciones alternas. fanques de almacenamiento y distibucion del
sistema, asi también, del laboratorio de control de calidad; para
garantizar que la calidad de agua distribuida a la poblaciéon cumpla |
con los paraGmetros estipulados por la normatividad vigente.

Objetivo:

Funciones

<+ Mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos cloradores y lineas de conduccion
en plantas potabilizadoras y captaciones altemnas:

< Suministro, acondicionamiento y dosificacion de agentes quimicos desinfectantes (gas
cloro, hipoclorito de sodio e hipoclorto de calcio) en plantas potabilizadoras y
capltaciones altemas;

< Mantenimiento preventivo/comrectivo a equipamiento eleciromecanico de proceso;

< Toma de muestras de agua en los diferentes puntos criticos de control del proceso de
potabilizacién, para posterior andlisis fisicoguimico y bacteriologico en el laboratorio de
control de calidad:

4 Monitoreo de cloro residual libre y loma de muestras bacteriologicas en domicilios
particulares y tanques de almacenamiento de la ciudad. para postenor reporte a las
diferentes instancios que nos rigen [Secretaria de Salud, Comision Nacional del Agua y

el Instituto Estatal del Agua); ‘gz y
% Verificacion de contaminaciones y filtraciones en la red de distribucion de agua polfyble
de la ciudad: oy

< Elaboraciéon de pruebas de jaras para posterior cdlculo de-d
quimicos coagulantes y floc n’fes. NEeCesanos para preserny

pota bmzn%.-—— '1?(
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€ Acondicionamiento de reactivos quimicos floculantes y coagulantes en tanques de
almacenamiento para su posterior dosificacian al proceso de potabilizacion:

< Aperluray cierre de valvulas, alimentadas por el efluente del proceso de potabilizacion,
pora el suminisro de agua polable o lo poblacion: esta actlividad se realiza en |
coordinacion con la Subdireccion de Distribucion;

% Mantenimiento preventivo/comectivo de obra civil en estrucluras hidricas de
potabilizacion, tangues de aimacenamiento y distribucion pertenecientes a la red de
suministro. asi también, apoyos a la reparacion de fugas de agua y bacheos derivados:

< Las demdas atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

bk,
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C}rgu_nn Departamento de Plantas de Bombeo y Potabilizadora Sistema
Administrativo: Ciudad del Agua.

Organizar y vigilor la operacion y mantenimiento de la planta
potabilizadora, laboratorio, asi iambién, de la captacion y plantoas de

Obijefivo: bombeo; para mantener los volimenes de suministro de agua
potable que demanda la poblacién, cumpliendo con las normas de
calidad vigente.

! Funciones

¢ Toma de muestras de agua en los diferentes puntos criticos de control del proceso de
potabilizacién, para posterior andlisis fisicoquimico y bacteriolégico en el laboratorio de
conirol de colidad;

<+ Elaboracion de pruebas de jomras para posterior cdlculo de dosificacion de agentes
quimicos coagulantes y floculantes. necesarios para preservar el control del proceso de
potabilizacién;

<+ Acondicionamiento de reactivos quimicos floculantes, coagulantes y desinfectante en
tanques de almacenamiento para su posterior dosificacion al proceso de potabilizacion;

< Mantenimiento preventivo/comectivo de obra civii en estructuras hidricas de
potabilizacion. captacion y bombeos;

% Mantenimiento preventivo/comectivo a equipamiento electromecanico de proceso;

¢ Supervisar y coordinar actividdlades y/o reparaciones elécticas pertinentes ol sist
operativo realizadas por la CFE;

¢ Supervisar y coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo-
comectivos a los equipos de bombeo de la captacién y rebombeos que integran al
sistema, Ciudad del Agua; o

.\..
% Vigilar la corecta operacién de Jq captacién, rebombeos y fn cﬁ\%{e conduccion del

sistema "Civdad del Aguu = /
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< Supervisar las reparaciones programadas y/o mantenimientos mayores a los bancos de
capacitores del sistema;

% Andlisis de eficiencia electromecanica para comegir anomalias en las condiciones
operafivas de los equipos de bombeo;

% Las demds atribuciones que en el Gmbito de su competencia les sean encomendadas
i por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

~"* /
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Organo ' Departamento de Plantas de Bombeo y Conduccién Sistema
_ Administrativo: . P&jaros.
Obijetivo: Organizar, observar la operatividad y los mantenimientos de los

sistemas de bombeo, lineas de conduccién y preservacion de la
infraestructura para garantizar lo capacidad de cobertura en el
' suministro de agua potable a la poblacion.

Funciones

<+ Vigilar la comecla operacion de las plantas de captacion, bombeos, rebombeos,
captaciones altemas y lineas de conduccion principales del sistema Santo Domingo y
Grijalva - Los Pajaros;

< Organizar y realizar las actividades de mantenimiento preventivo y corectivo alas lineas
de conduccién del sistema de bombeo: r

< Realizar las reparaciones programadas y/o mantenimientos mayores a los bancos de
capacitores del sistema:

¢ Supervisar y coordinar actividades y/o reparaciones elécticas perlinenies al sistema
operativo realizadas por la CFE;

< Realizar propuestas de mejoras a la infroestructura electromecanica del Sistema;

<+ Coordinar y supervisar la ejecucion los programas de mantenimiento preventivo de las
valvulas de compuerta, anficipadoras de ondao, expulsoras de aire [admision y expulsion)
y/o reductoras de presion de las lineas principales y de distribucién que integran el
Sistema Pdjaros:

% Realizar las reparaciones de fugas en las lineas de conduccion de diferentes diametros;

< Redalizar y supervisar la correcta ejecucion en las fabricaciones de piezas especiales, asi
como de los trabajos de rehabilitacion de estructuras por el personal de soldadura y
paileria;

o
< Supervisar y coordinar la ejecucion de los programas de }q
comectivos a los equipos de bombeo de las cupiucinnf.

captaciones alternas que integran el sistema Pajdiys: oF i e
rd
Jrace
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¢ Supervisar y coordinar la ejecucion de los mantenimientos preventivo-correctivo de las
ineas de transicion en media tension de las plantas de bombeo y captaciones;

%+ Andlisis de eficiencia electromecdnica para coregir anomalias en las condiciones
operativas de los equipos de bombeo;

<+ Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo ‘ Subdireccion de Distribucién.

Administrativo:

Organizar, dingir y vigilar las acfividades de operacion de la
infroestructura hidrGulica de distribucién para suministrar, de manera
eficiente, las demandas de agua potable a la poblacién a cargo del
Organismo Operador.

Objetivo:
Funciones

< Organizar, dirigir y vigilar la corecta operacion y mantenimiento de la infraestructura
hidrdulica, de la ciudad, asi como a distribucion del vital liquido a la ciudadania;

+ Coordinar las actividades técnicas y administrativas de las areas que integran la
subdireccion;

< Elaboracién de propuestas de mejoras y rehabilitacion de la infraestructura del sistema;

% Participar en recomidos diversos para estudios y proyectos requeridos por la Direccion de
Operacion de OQOperacion y Mantenimiento. Direccion General, y las diversas
Dependencias de Gobiemo;

< Atencion de los reportes de falta de agua potable. baja presion. azolvamientos en la
infraestructura hidraulica;

< Coordinar la distibucién del servicio de agua potable, para las nuevas colonias y
fraccionamientos, mediante la verificacion de planos de la red nueva y la operatividad
en campo;

¢ Coadyuvar con las Direcciones de este Sistema, en cuanto al tema de la red de agua

potable y la distribucion del vital liquido a la ciudad: |

< Las demds atribuciones que en el mbito de su competencia, le se sean encomengda
por el Director de Operacion y Mantenimiento y la Direccion General, asi como
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias apficables.
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Organo

| ﬁ-dn'ﬁnish:ulivo: Departamento de Distribucién Norte.

Supervisarabastecimiento, -eficiente de agua potable a la poblacién,
Objetivo: mediante las redes de distribuciéon a cargo del Sistema, cormrigiendo
las deficiencias. pérdidas y quejas de los usuarios.

Funciones

%+ Coordinar los movimientos de vaivulas de salidas de las plantas potabilizadoras para la
distribucién del agua, conjuntamente con el departamento de agencias operativas y
valvulistas, para proporcionar el servicio de agua potable a la ciudad:;

% Monitoreo constante y mantener los niveles de los tanques de las Plantas Potabilizadoras;

< Realizar reportes diarios de distribucion del servicio de agua potable a las colonias y/o
fraccionamientos segun programa de distnbucion del servicio de agua potable;

< Atlencion personalizada a vsuarios por la falta de servicio de agua potable;

< Inspeccion de los reportes por las deficiencias en el suministro del vital liquido a los
domicilios de los usuarios;

< Dar atencion y respuesta a los reportes, por las deficiencias en el suministro del agua
potable;

< Integrar al rol de distribucion por el servicio de agua potable a las nuevas colonias o
fraccionamientos; '

+ Atender los recomidos para apoyos a las demas Direcciones de este Sistema y dive\rsns
Dependencias de Gobiemo:

+ Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le se sean encomefdal
por el Director de Operacion y Mantenimiento y la Direccion General, asi como |
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

Administrativo: Departamento de Distribucion Sur.

Supenvisar el abastecimiento, eficiente de clgu'n potable a la
Obijetivo: poblacién, mediante las redes de distribucién a cargo del Sistema.,
' comigiendo las deficiencias, perdidas y guejas de los usuarios.

Funciones

¢ Coordinar los movimientos de valvulas de salidas de las plantas polabilizadoras para la
distibucion del agua, conjuntamente con el departamento de agencias operativas y
valvulistas, para proporcionar el servicio de agua potable a la ciudad:

% Monitoreo constante y mantener los niveles de los tanques de las Plantas Potabilizadoros;

< Realizar reportes diarios de distribucién del servicio de agua potable a las colonias y/o
fraccionamientos segun programa de distibucion del servicio de agua potable;

< Atencién personalizada a usuanos por la falta de servicio de agua potable;

¢ Inspeccion de los reportes por las deficiencias en el suministro del vital liquido a los
domicilios de los usuarnios;

< Dar atencion y respuesta a los reportes, por las deficiencias en el suministro del agua
potable;

/
¢ Integrar al rol de distibucion por el servicio de agua potable a las nuevas colonias o
fraccionamientos;

< Alender los recorriclos para apoyos a las demds Direcciones de este Sistema y diversas
Dependencias de Gobiemo;

% Las demas atribuciones que en el mbito de su competencia, le se sean encomendadas
por el Director de Operaciéon y Mantenimiento y la Direccién General, asi como Idg que
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglam
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Organo s I ;5
8 g . Subdireccion de Mantenimiento de Redes.
_ Administrativo: | ) __ )
Organizar, dirigir y vigilar las aclividades de mantenimiento y
Objetivo: rehabilitacidén de las redes de agua polable para suministrar, de

é
rsmapa

| manera eficiente, las demandas del vital liquido a la poblacion.
Funciones

< Dirngr y coordinar las tareas de reparaciones en la infraestructura hidraulica de l
distnbucion de agua potable:

< Alender a usuarios que solicitan servicios de reparaciones de fugas de Agua potable;

4 Realizar recorridos de manera coordinada con personal de ofras Direcciones del SMAPA,
inherentes al ambito de su competencia para el seguimiento de obras y acciones de
mejora de la infraestructura hidraulica de distribucién;

¢ Participar en recomidos para coadyuvar en la eloboracion de estudios y proyectos
conjuntamente con las otras direcciones de area y Direccion General;

%+ Asistir a reuniones de trabajo a los diferentes Organos de Gobiemo;

% Elaboracion de propuestas de mejora y rehabilitacion de la infraestructura hidraulica de
distribucion de agua potable;

< Apoyo a diversas Direcciones de este Organismo;

< Las demas atrbuciones que en el Gmbito de su competencia. le se sean encomendadas
por el Director de Operacion y Mantenimiento y la Direccion General, asi comao las que
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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f;?nc;zzimlim: Departamento de Mantenimiento de Redes,
Mantener en éplimas condiciones la infraestructura hidréaulica,
Objetivo: mediante las reparaciones de fugas de agua potable para dotar, en
_ tiempo y forma, el servicio que demanda la ciudadania.
Funciones

% Realizar las reparaciones de fugas de agua potable;

¢ Repoarar los fugas de agua potable para comegir las contaminaciones en la red
hidraulica;

% Atencion personalizada a uvsuarios, referente a los reportes de fugas de agua polable
y/o contaminaciones de la misma;

% Realizar recomidos con los representantes de las colonias para la atencion de fugas de
agua potable;

¢ Reuniones con personal operativo de diferentes dependencias de gobiemo parc
atender asuntos  de competencia del Organismo Operador;

+ Alencién a reportes de talta de agua potable, por azolvamiento de red de distribucion:;
4 Colocacion de tapas de registro en pozos de visita:

<+ Envid del reporte de actividades, personal y material utilizado, por fugas de agua
potable ocasionadas por personas ajenas a este sistema. para el presupuesto y pago
comespondiente;

< Realizar los demds atribuciones que en el ambito de su competencia, le sean
encomendadas por el Director de Operacién y Mantenimiento y la Direccidn enerot."”’

asi como los que confieran las disposiciones legales, administrafivas y reglam
aplicables.
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Organo

T . r!- = o :
Administrativo: Departamento de Agencias Operafivas

- Mantener en épﬁ_mas condiciones la infraestruclura hidraulica,
Objetivo: mediante las reparaciones de fugas de agua potable para dotar, en | |
tiempo y forma, el servicio que demanda la ciudadania. |

Funciones

<+ Coordinar a las agencias operativas para dar cumplimento a los programas y confrol de

ot las actividades:

% Redlizar los programas de mantenimiento preventivo y comectivo, como también de
distribucion, de manera conjunta con el Subdirector de Mantenimiento de Redes.

| 4 Atencion personalizada a usuarios. referente a los reportes concemientes a las
i reparaciones, de la red hidraulica. |
¢ Redlizar recomdos en diferentes puntos de la ciudad y/o colonias por problemas de fugas |
y distribucion del servicio de agua potobie.

% Revisar, validar y subscribir los documentos generados por las agencias operativas.

% Las demds afribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director de Operacion y Mantenimiento y la Direccion General, asi como las que
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Orgc:f o Direccion de Saneamiento.
Administrativo: |
Coordinar, realizar y evaluar las acciones para garantizar g
Objefivo: construccion, operacion y el mantenimiento de la infraestructura

necesaria para la recoleccion, conduccion y tratamiento de las
aguas residuales, cumpliendo con la normatividad en la materio,

Funciones

+ Planificar, organizar, dingir y supervisar las aclividades relacionadas con el servicio de
alcantarilado, tratamiento de aguas residuales y lodos residuales generados en el
MUNICIPIOo;

< Coordinar el manejo, recoleccion, conduccién del agua residual y lodos residuales, asi
como cualquier ofro desecho al sifio de su disposicion final:

< Informar al Director General en materia del manejo de las aguas residuales de
disposicion, recoleccion, conduccion al sitio de disposicion final y del tratamiento de los
lodos residuales generados en las mismas actividades;

< Ejecutar en coordinacion de la Unidad de Comunicacion Social las campanas de
informacion a la comunidad relativas a la gestion integral del manejo del agua residual
y lodos residuales generados en el municipio y mejorar el saneamiento ambiental del
mismo:;

< Dingir la operacion, supervision y mantenimiento de todas aquellas obras encaminadas
a la mejora de la recoleccion y tratamiento de las aguas residuales y lodos generados
por el municipio;

% Participar en la revision de los proyectos de plantas de fratamientos de aguas residuales
que se pretendan desamollar en el municipio;

%+ Coordinar la inspeccion a comercios e industrias que descdrgan aguas residuales _
diferentes a las domeésticas;

3
g
&
c
S
=

% Disenar las estrategias y politicas para garantizar
saneamiento de las aguas residuales que permita pfeyer l,r f&d?rlﬁﬂ

descqrgWuales en el munrc?o —
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Elaborar el programa de saneamiento y rehuso de las aguas residuales saneadas del
Qrganismo;

Promover el rehusd de las aguas tratadas y el uso eficiente de la infraestructura de
saneamiento municipal;

Dar seguimiento al desamollo y ejecucion de proyectos en materia de alcantarillado
sanitario y tratamiento de aguas residuales que se reglicen en el municipio con la
colaboracion de dependencias y entidades de gobiemno y organizaciones sociales y
privadas;

Verificar la aplicacién y supervision de la normatividad vigente a la contaminacién de
aguas y fratamiento de aguas residuales;

Integrar, elaborar y proponer normas, politicas y ineamientos para el control de los
descargas de aguas residuales;

Substanciar el procedimiento adminisirativo en materioc de descargas de aguas
residuales a la red de alcantarilado municipal que se deriven de las visitas de verificacion
efectuadas, hasta dictar la resolucion gue conforme a derecho proceda:;

Proponer al Director General, los proyectos de resolucién de las empresas sujetas al
procedimiento administrativo por no contar con el permiso de descargas de aguas
residuales a los sistemas de drenagje o alcantarillado, previa validacion de la Direccion
Jundico;

Redlizar la ejecucion de actos de verificacién, a través del personal debidamente
acreditado, a las empresas que deban someterse al procedimiento de obtencion de
permisos para las descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o
alcantaritado, en los términos de las disposiciones juridicos aplicables en la materia y en
su caso que cumplan con las medidas senaladas en las resoluciones respectivas;

Proporcionar asesoria a los usuarios sobre los framites para obtener la autorizacion

comespondiente, en materia de descargas de aguas residuﬂie;\a\ temas de grenaje
o alcantariliado; ?Ns\

Coordinar la elaboracion del p 0 de descargas de aguasesid
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+ Coordinar las acciones para que no se viertan al sistema de alcantarllade agua o
desechos que contengan excesos de contaminantes conforme a la normalividad
existente;

% Proponer al Director General, para establecer las cuotas o tarifas que deberdn cubrir las
personas fisicas o morales que usen el sistema de alcontarllodo que verte aguas
residuales en el sistema de drenaje y alcantarillado;

< Gestionar en materia de aguas residuales y biosolidos, para dar cumplimiento a la
normatividad ambiental; elaborando los manuales de procedimientos. solicitando los
permisos, presentando manifiestos y reportes de acuerdo a los lineamientos de las
instancias gubemamentales;

% Supervisar en forma regular la calidod del agua fralada, de conformidad con la
normatividad aplicable:;

% Formar parte del Comité Interno para la validaciéon y otorgamiento del dictamen de
factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado:;

¢ Colaborar para la organizacion, propuesta y evaluacion de los programas a corto.
mediano y largo plazo, respecto al saneamiento: y

¢ Las demdas atribuciones que, en el mbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglomentarias aplicables.
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Ofgqn_cr : Subdireccion de Control Ambiental y Alcantarillado.

Administrativo: [ =
Seguimiento y supervision al contrato de prestaciéon de Servicios de
operacion de los PTAR's Paso Limdn Y TuchtiGn o en su caso el
seguimiento de la Operacion y Mantenimiento de las mismas, llevar a
cabo el control de las descargas de los particulares que generen
aguas residuales diferente a la domestica en cumplimiento a la NOM-
002-SEMARNAT-1996, asi como el mantenimiento al sistema de
alcantarilodo  sanitario.  idenfificando  problemdticas  de

' rehabilitacion de la red de alcantarillado.

Objetivo:

Funciones

4 Coordinar el mantenimiento a la red de alcantarillado sanitario;
< Planificar la programacion del mantenimiento a la red de alcantarillado sanitario;

+ Gestionar el equipamiento y recursos para realizar las actividades inherentes al
Mantenimiento de la red sanitaria;

< Revisar y validar los dictmenes de rehabilitacion de la red de alcantarilado sanitario
que se generan;

<+ Coordinar la identificacion de las descargas que contaminan al Rio Sabinal y sus
afluentes;

% Planificar el mantenimiento a las obras de interconexion de drenes ejecutadas por el
Contrato de Prestacion de Servicios (CPS) para la operacion de las Plantas de
Tratamiento:

< Coordinar el control y seguimiento de los Expedientes del Contrato de Prestacion de
servicios (CP3);

P
4 Coordinar el contral y seguimiento del cumplimiento de lag alcances del cgnirato de

prestacion de servicios durante el periodo de Operacion;

¢ Coordinarla Revision de las Estimaciones generadgs por la conjegpl

de preatucrﬁn de servicios; / /}(
\J
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<+ Dar el seguimiento de la Operacién y Mantenimiento de las PTAR s Paso Limén Y Tuchtlan:

% Revisar y dirigir las acciones que permitan el cumplimiento de la NOM-002-SEMARNAT-
19946;

< Vigilar la aplicacion del Reglamento para el Control de las Aguas residuales descargadas
a los Sistemas de Alcantarillodo de Tuxtia Gutiérez.

¢ Coadyuvar en las piaticas a los diferentes gremios de la industria y del comercio de la
importancia de cuidar las descargas hacia lo red de alcantarillado;

¢ Redlizar los gesfiones ambientales ante las distintas dependencias para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable para la Operatividad de la infraestructura de
Saneamiento administrado por este Organismo Operador;

< Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Director de Saneamiento, asi como las que le confieren las disposiciones legales,
administrativas y reglamentaras aplicables.

ik M A

Proxima Revision Pagina

Pﬁmm Ultima Revision

Diciembre 2014 ‘ Julio 2022

2023 161




"

Jjoumierrez 000 || S% || 20 Teerlouaow

TUCHTLAN &
ruxria smapa

' Orgnno
___A_dminisirativo:

Departamento de Gestion Ambiental.

Identificar las obra necesarias para evitar la contaminacion de aguas
residuales al Rio Rabinal y sus afluentes, asi como llevar el control y
seguimiento del contrato de prestacion de servicios en el periodo de

Obijetivo: operacién y revision de los estimaciones para el pago de la

confraprestacion; ejecucion de ftramites e informes para el
cumplimiento en materia ambiental. respecto al tratamiento de las
aguas residuales.

Funciones

Supervisar la operacion y mantenimiento de las PTAR's Paso Limon y Tuchtian;

Gestiones ambientales ante las distintas dependencias para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable para la Operatividad de la infraestructura de Saneamiento
administrada por este Organismo Operador;

Reportar cargas orgénicas, resullados de los andlisis del agua tratada y volumenes a la
Direccion de Administracion del Agua de la CONAGUA, para dar cumplimiento a las
condiciones del fitulo de las PTAR 's Paso Limon y Tuchiian;

Generar los avances de los programas de la Direccion de Planeaciéon del H.
Ayuntamiento inherentes al Departamento como son: Programa Operativo Anual y
Diagndstico del Tratamiento de Aguas Residuales; \

Generar los avances fimestrales del departamento para ser enviados a la Unidad de
Transparencia;

Recoridos sobre los afluentes y cauce principal del rio sabinal, para el establecimiegt
de las acciones para el control de la contaminacion de estos cuerpos de agua:

Realizar el dictamen técnico que contenga la informacién del origen de las descargas
las alternativas de solucidn del Rio Sabinal y sus Afluentes;

Realizar visitas guiadas a los alumnos de instituciones educativas poblicas y privgidos en
las plantas de fratamiento de aguas residuales Paso Limén y Tuchtion;
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% Revision del cumplimiento de los alcances del contrato de prestacion de servicios en el
Periodo de Operacion.

% Revision de las Estimaciones generadas por la confraprestacion del contfrato de
prestacion de servicios en el Periodo de Operacidn. |

¢ Los demas atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Director de Saneamiento, asi como las que le confieren las disposiciones legales.
administrativas y reglamentaras aplicables.
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Organo
Administrativo:

Objetivo:

Departamento de Registro e Inspeccion de Descargas.

Prevenir y controlar la contaminacién de las aguas a fravés de
programas que regulen los descargos de aguas residuales en
cumplimiento a la Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996,
que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en
las descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado
urbano o municipal, asi como la aplicacion del Reglamento para el
Conlrol de los Aguas Residucles Descargadas a los Sislemas de
- Alcantarillado de Tuxtla Gutiérez.

Funciones

Elaborar y desamrollar un padrén de usuarios con descargas de aguas residuales con giro
comercial e industrial;

Supervisar que los establecimientos de diferentes giros comerciales cumplan con lo
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996, que establece los
limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales a los
sistemas de alcantarillado urbano o municipal;

Supervisar y ejecutar las inspecciones a establecimientos de diferentes giros comerciales
para verificar y en su caso exigir que cuenten con sistemas de retencion de grasas y/o
solidos o de pre-tratamiento;

Supervisar y ejecutar las inspecciones a plazas comerciales e industriales pora verificar y
en su caso exigir que cuenten con sistemas de pre-tratamiento:

b1

L1 L]

Coordinar las actividades previas a las nofificaciones de los usuarios con descargas d
aguas residuales no domésticas sujetas a permiso de descarga de aguas residuales:

Realizar la integracion de expedientes por cada solicitud de permiso de descarga e
tramite;

Asesorar a los diferentes gremios de la industria y del comercio de g importa
cuidar las descargas hacia la red de alcantarillado:
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< Ejecutor visitas de inspeccion para atender casos reportados continuamente ya sea por
denuncia popular o a fravés de ofras areas del Organismo Operador;

< Ejecutar el proceso de verificacion, a través del personal del drea de inspeccion. a las
empresas que deban someterse al procedimienio de obtencién de permisos para las
descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o alcantariliado, en los términos
de los disposiciones juridicas aplicables en la materia y en su caso que cumplan con las
medidas sefaladas en las resoluciones respeclivas:

% Eecutary dar seguimiento al procedimiento administrafivo en materia de descargas de
aguas residuales a la red de alcantarillade municipal que se deriven de las visitas de
verificacion efectuadas;

% Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Direcfor de Saneamiento, asi como las que le confieren las disposiciones legales,
administrativas y reglamentaras aplicables;

v Y, p,
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iy . Departamento de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado.
Administrativo:
Mantener en operacion el sistema de alcantarillado sanitario de Tuxtla
Obijetivo: Gutiérez mediante el mantenimiento preventivo y menor de sus
componentes.
Funciones
< Programacion y ecucion los trabajos de limpieza y desazolve alared de alcantaritado
~ y albanales;

% Atencion personal a los reportes por problematicas en la red de alcantarillado sanitario;
< Coordinar los trabajos del Equipo hidroneumdtico de presidn/succion:
< Elaborar los programas de atencion a reportes por azolvamiento y/o Taponamiento de

la red de alcantarillado sanitario;
< Planificar rehabilitaciones menores en la red de alcantarillado sanitario;
€ Senalar puntos de conexidn a la red de alcantarllado sanitano, requerdos por la

Direccion Técnica;
+ Realizor dictémenes de la infraestructura sanitara para su rehabilitacion;

i < Elaborar informes de las actividades inherentes al mantenimiento de la red de
~ alcantarillado sanitario:

Realizar el programa de contingencia en periodo de lluvias:

Coordinar las areas de atencion al mantenimiento a la red, seccion poniente y Terg
seccidn oriente y seccion delegaciones Palria Nueva, 24 de Junio y Granjas;

Representacion en reuniones técnicas con Dependencias Municipales o Estatal
relacionados con el funcionamiento, rehabilitaciones o sustitucién de la red sanitaria;

’T—" {"‘K*/'/ /Y ' ’/
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Recomdos con Greas propias de SMAPA y dependencias Municipales o Estatal g la
mejora de la red relacionados con los trabajos de pavimentacion:; R
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< Elaboracion de informes timestrales y anuales de los frabajos de desazolvé de red de
alcantarillado sanitano;

% Las demdas atribuciones gue en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Direclor de Saneamiento, asi como las que le confieren las disposiciones legales,
administralivas y reglamentaras aplicables.
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DIRECCION DE |
SANEAMIENTO

SUBDIRECCION
DE PLANTAS Y
TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES
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DEPARTAMENTO DE;E:\.‘ALI‘::{E:EE

DE OPERACION Y

MANTENIMIENTO Y SEGUIMIENTOS

PTAR'S DE PROYECTOS
PTAR'S
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Administrativo:

Objetivo:

Subdireccion de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

Participar de manera proactiva en la validacion y seguimiento de los

proyectos ejecutivos de la infraestructura de saneamiento de aguas

residuales, asi como dirigir la supervision, operacion y mantenimiento

de las plantas de tratamiento de aguas residuales operadas por este

organismo, teniendo como lineas de accion el cumplimiento de la
- normatividad comespondiente y la oplimizacion de los recursos.

Funciones

Aplicacion de las disposiciones y normas oficiales mexicanas en materia de tratamientos
de aguas residuales;

Organizar las acciones refacionadas al tratamiento de aguas y lodos residuales en las
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales: Copoya, El Jobo, Tres Marias, Real del
Bosque, Carcamo de Emejaca y Carcamo San Miguel, y demdés infraestructura que entre
a formar parte de las operadas por el SMAPA, con el objetivo de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable en materia de saneamiento;

Coordinar las acciones de aplicacion y seguimiento de las normas de seguridad e
higiene en las plantas de tratamiento de aguas residuales Copoya, El Jobo, Tres marias,
Real del Bosque, Carcamo Emejaca y Carcamo San Miguel:

Coordinar los procedimientos de Autonzacion y Validacion de Proyectos ejecutivos de
PTARS de desamollos inmobiliarios, ubicados fuera del drea de cobertura de
alcantarillodo del SMAPA:

Coordinar la supervision de la Construccion de las Plantas de Tratamiento de Agu
Residuales de desarrolios inmobiliarios que cuenten con proyecto ejecutivo validado po
el Organismao: e

Coordinar la supervision de la operacién y el mantenimiento de
Tratomiento de Aguas Residuales de desamollos urbanos, centr
hospitales operadas por particulares dentro de la civdad de Tuxtla i
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Proponer allernativas que permitan optimizar el recurso material, recurso intangible y el
recurso humano de la Subdireccion;

Gestionar los materiales, heramientas, insumos y equipamiento necesarios en las Plantas
de Tratamiento de Aguas Residuales: Copoya, E Jobo, Tres Marias, Real del Bosque.
Cdarcamo de Emejaca y Carcamo San Miguel;

Coordinar los reportes periddicos de Aclividades e informes, relacionado con el
funcionomiento de los plantas de tratomiento de aguas residuales operadaos por el
SMAPA vy las operadas por particulares al Director de Saneamiento,

Supervisar la elaboraciéon de la base de datos del control y registro de los caudales y
calidad del agua que descargan las plantas de tratamiento de aguas residuales,

Integrar la informacion para la gestion de los documentos como permises de descarga
en CONAGUA, dar seguimiento a los resolutivos de las Manifestaciones de Impacto
Ambiental y Cedula de Operacion Anual en SEMARNAT; requeridos en las plantas de
tratamiento de aguas residuales;

Colaborar en la supervision del procesa constructivo de los proyectos de plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales, validados por la Direccion,

Los demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Director de Saneamiento, asi como las que le confieren las disposiciones legales,
administrafivas y reglomentaras aplicables. ' N
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Organo
_Administrafivo:

Departamento de Operacion y Mantenimiento de PTAR'S.

Opemtiﬁn y mantenimiento a las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales Real del Bosque, El Jobo, Copoya y Tres Marias y de los

Obijelivo: : : S t
b Carcamos Emejaca y San Miguel, y demas infraestructura de saneamiento
de aguas residuales que pase a formar parte de este Organismo Operador.
Funciones
< Coordinar y asignar las actividades de operacién en el tratamiento de las aguas

residuales y lodos, en la PTAR Jobo, PTAR Copoya, PTAR Tres Marias y PTAR Real del
Bosqgue:

Coordinar y asignar las aclividodes para el manlenimiento de los equipos
electromecdanicos e instalaciones de la PTAR Jobo, PTAR Copoya, PTAR Tres Marias, PTAR
Real del Bosque, Carcamo San Miguel, Carcamo Emejaca y Laborotorio de Control de
Calidad de Aguas Residuales;

Coordinar y asignar las actividades del Laboratorio de Control de Calidad de Aguas
Residuales, para el muestreo y la determinacion de los parametros de calidad del agua
residual de la PTAR El Jobo, Copoya, Tres Marias y Real del Bosque;

Supervisar las aclividades de acuerdo a los progromas de mantenimiento preventivo y
comectivo de los equipos electromecdanicos e instalaciones de la PTAR El Jobo, Copoya.
Tres Marias, Real del Bosque, y Corcamos Emejaca y San Miguel, asi como Laboratorio
de Control de Calidad de aguas residuales;

Elaborar Informes de las actlividades realizadas de operacion y mantenimiento de la R
El Jobo, Copoya, Tres Marias, Real del Bosque, y Carcamos Emejaca y San Miguel, §si
como Laboratorio de control de calidad de oguas residuales: <

Mantener registro y control de las bitGcoras de operacién y mantenimiento de la BIAR El f
Jobo, Copoya, Tres Marias, Real del Bosque, y Carcamos Emejaca y SanMiguel;

Mantener registro y control de las bitdcoras de logrgsultados de los ag 1si5 dal laboratorio

de calidad dfjgﬂ:ﬁ{g@ﬂes: _ / /?
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Mantener el registro y control del gasto colectado y tratado de aguas residuales de la
FTAR El Jobo, Copoya, Tres Marias y Real del Bosque;

Mantener registro y control de las lecturas del consumo de energia eléctrica para su
validacion de la PTAR El Jobo, Copoya, Tres Marias, Real del Bosque, Carcamos San
Miguel y Emejaca;

Solicitar el suministro de equipos. heramientas, refacciones, materales, insumos,
reactivos quimicos para ser utilizados en la PTAR El Jobo, PTAR Copoya, PTAR Tres Marias,
PTAR Real del Bosque, Carcamo San Miguel, Carcamo Emejaca y laboratorio de calidad
de aguas residuales;

Integrar, y Solicitar las érdenes de servicio y de trabajo, con relacion a los requerimientos
de operacion y mantenimiento de la PTAR El Jobo. PTAR Copoya. PTAR Tres Marias, PTAR
Real del Bosque, Carcamo San Miguel y Carcamo Emejaca;

Realizar recomdos solicitados porinstituciones publicas y privadas, consistente en explicar |

el proceso de Tratamiento de Aguas residuales en las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales, Jobo, Copoya, Tres Marias y PTAR Real del Bosque;

Las demds atribuciones que en el ambito de su compeltencia le sean encomendadas
por el Director de Saneamiento, asi como las que le confieren las disposiciones legales,
administrativas y reglomentaras aplicables.
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Organo
Administrativo:

Obijetivo:

Departamento de validacion y seguimiento de proyectos de PTAR'S.

' Realizar la revision y validacién de los proyectos de las plantas de
tratamiento de aguas residuales, gestionadas ante este organismo
operador, asi como el seguimiento en la consfruccion y operacion de
las mismas.

Funciones

Elaborar la opinion técnica en materia de Saneamiento de Aguas Residuales en los
Dictdmenes de Factibiidad de Servicios Hidrosanitarios de los Desamrollos inmobiliarios.
ubicadas fuera del Grea de cobertura de alcantarillado del SMAPA:

Supervisar las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales de Desarrollos Habitacionales,
Centros Comerciales, Centros de Salud. Centros Educativos y Edificios Piblicos: para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas: NOM-001-SEMARNAT-1996, NOM-003-
SEMARNAT-199 y NOM-004-SEMARNAT-2002;

Validar los Proyecios Ejecutivos de las Plantas de Tralamientos de Aguas Residuales de
Desarrollos Inmaobilianos:

Dar seguimiento a los frabajos de Construccion de las Plantas de Tratamientos y/o
Carcamos de Bormbeo de Aguas Residuales autorizadas y validadas por el SMAFA;

Elaborar un registro de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales existentes en la
ciudad de Tuxtla Gutiémrez,

Elaborar un registro de la calidad del agua que descargan las plantas de fratamiento de

=T

aguas residuales particulares y generar los reportes a la Subdireccion:

Supervisar los predios que solicitan una Factibilidaod de Servicios Hidrosanitarios, e
compania con las demas Direcciones involucradas;

Elaborar informes técnicos, notas informativas, mmemorandums y ofic
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<+ Dar Seguimiento a las actividades generadas por el proceso de enirega recepcion de
plantas de tratamiento de aguas residuales particulares, recepcionados por este
organismo;

< Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas
por el Director de Saneamiento, asi como las que le confieren las disposiciones legales.
administrativas y reglamentaras aplicables.
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DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

DIRECCION
DE SERVICIOS
MEDICOS

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DEPARTAMENTO
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ARCHIVO CLINICO MEDICA

—— [

| Primera Ediﬁma Revisién ’g « 7 Préxima Revision

Diciembre 2014 Julio 2022 | 2023

F




v TUCHTLAN 6
Organo

o ) Direccion de Servicios Médicos.
Adminisiralivo:

Brindar y dirigir la atencidn médica oportuna a los derechohabientes,

Objetivo: - s 3
' del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

Funclones

% Brindar el servicio médico a los derechohabientes del Organismao:

< Coordinar y supernvisar el suministro de medicamentos a los derechohabientes del
Organismo ;

% Coordinacion y supervision de la prestacion de los Servicios Medicos especializados y
hospitalarios de primer y segundo nivel de atencion:

% Coordinar lo dotacion de insumos medicos y administrativos necesanos poara la |
operatividad del Servicio Médico;

+ Validar los dictmenes meédicos emitidos por los especialstos para otorgor las
incopacidades permanentes y/o temporales por enfermedad a los trabajadores:

¢ Autorizar las incapacidades emitidas por los médicos generales y especialistas a los
trabajodores del Organismo:

& Validar los dictémenes médicos emitidos por los especialistas para otorgar las pensiones
por incapacidades permanentes;

< Emitir constancias por prescripcion de medica.

& Autorizar y emitir dictamen médico para el cambio de actividad de trabagjadores del |
Organismo. por prescripcion médica especializada;

< Supervisar el confrol y resguardo de expedientes clinicos de los de los derechohabientes”
del Organismo;

<+ Vigilar conforme a las disposiciones aplicables la afiliacion de Yas derec ientes
servicio médico, asi como las bojas en el mismo. i

.,

<+ Las demas atribuciones que en el Gmbilo de su competencia, le sedfiy r:— omendadias
por el Director General, asi como las que se le confieran los gis sicidnes legdles,

udministrcw):wws aplicables. : , e

i -

1 - 4y T ;
Primera Edicion I Revisidn Pr Revision ‘ Pagina
Diciembre Julio 2022

2023 | 176




GUTIERREZ

smim BRI PATe

i# Tume TUCHILAN {b\smnpn

Organo

. Departamento de Administracion, Afiliacion y Archivo Clinico.
Administrativo:

Tramitar y resolver los asuntos administrativos, control de afiiacién de
Objetivo: derechohabientes y resguardo del archivo clinico de la Direccién de
Servicios Médicos.

Funciones

% Elaborar informes solicitados por la Direccion del Servicio Medico (productividad médica
y asuntos relevanies);

% Realizor solicitudes de material médico y odontolégico necesario para el desarrolio de
las actividades de la Direccidn Médica;

< Control ante el sanatorio Subrogado de los pases de consulta de Especialidad;

< Control ante el Servicio Subrogado los pases estudios de Laboratorio Clinico y de
Gabinete;

% Revision y framites administrativos de facturas de proveedores de medicamentos y de
servicios subrogados de la Direccion Meédica;

< Realizar el proceso de recepcion, almacenaje, distribucion, registro de insumo en el area
de amacén:;

< Afiliar alos Trobgjadores y derechohabientes del servicio médico;

¢ Integrary resguardar los expedientes de afiliocion de los trabajadores, derechohabientes
y pensionados del servicio médico;

4 Cumplir con las medidas administrativas, técnicas y fisicas necesarias para salvaguardar
debidomente y de manera confiable los expedientes de afiliacion y Clinicos;

< Olorgar la credencial del Servicio Médico a los derechohabientes:

# Mantener actualizado el padrén derechohabientes de la Direccion Médica;

% Las demds ahibuciones que en el dmbito de su competencia, le s - dada
por el Director de Servicios Médicos, asi como las gue se le con }

legales, administrativas y reglamentarias aplicabjes. , |
L.r—u" '{ r/ /y

Primera Edicion _=-_-}’)|'I:fﬂﬁﬂevisiﬁn ' PrdNista Revision Pagina
ﬁ =d
Diciembre 2014 Julio 2022 2023 177




(&l | GUTIERREZ

et b a1 K

TUCHTLAMN &
TUXTLA NSMAPA

Organo 2 5
 Administrafivo: Departomento de Atencion Médica.
Objetivo: Brindar la atencion a los derechohabientes, del organismo que por

asi lo requieran, preservando el estado de salud de los pacientes.
Funciones

< Oforgar la atencion meédica ambulatoria de primer nivel que se le brinda a los
derechohabientes del servicio médico:

< Oftorgar la atencién médica subrogada a los derechohabientes del Sistema:;

< Cumplir con los principios éticos y legales en el otorgamiento del servicio médico;

< Ejecutar actividades de promocion y fomento de la salud a los derechohabientes;

<+ Supervisar el proceso de la atencion del personal de enfermeric con los
derechohabientes; |

< Supervisar las aclividades de curacién y cuidados paliativos a los derechohabientes: |

% Supervisar que las nolas medicas y/o resumenes clinicos sean integrados a los
expedientes de los derechohabientes del Organismo;

<+ Supervisar la dotacion de insumos médicos para la operatividad del Servicio Medico:

< Autorizar los incapocidades emifidas por los médicos generales y especialistas a los
trabajadores del Crganismo:

% Las demas atibuciones que en el ambito de su competencia, le sean encomendadas d
por el Director de Servicios Médicos, asi como las que se le confieran las disp
legales, administrativas y reglomentarias aplicabies.
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&gqné r Direccidn Técnica.

Administrafivo:
Dirigir todas las acciones inherentes al area técnica del organismo por
medio de la coordinacion de acciones para la confratacion de obra

Obijetivo: publica, de agua poloble y/o clcontarllodo sanitario  y/o
saneamiento. asi como la emision de factibilidad de los servicios

hidrosanitarios, para nuevos desamollos, comercios u oficiales.
Funciones

Redlizar el procedimiento de contratacién de Obra Publica y de Servicios relacionados con
la misma, conforme a lo establecido en la legislacion Estatal y Federal, seqin sea el caso;

Requerir a los drganos administrativos la informacion y documentacion necesaria para iniciar
con el proceso de contratacién de la obra publica, con forme a las disposiciones legales y
reglamentarias que resulten aplicables;

Formar parte del Comité Intemo de contrataciéon de Obra Piblica del Organismo y presentar
los resultados del procedimiento de licitacién, para su aprobacién;

Formar parte del Comité Intemo de contratacién de Obra Publica del Organismo y presentar
los resultados del procedimiento de licitacién, para su aprobacion;

Formar parte del Comité Intemo para la validacion y otorgamiento del dictamen de
factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado;

Levar a cabo ante las diversas dependencias federales, estatales y municipales, los frGmites
cormrespondientes para acceder a programas y financiamiento que permita el mejoramiento
de la eficiencia del Organismo;

Desarrollar las acciones necesarias para redlizar labores de monitoreo preventivo en las redes
de agua potable;

Vigilar y solicitar al area comespondiente, el mantenimiento preventivo, cémectivo, y en su
caso la sustitucion de los medidores de agua potable de los usuarios que se les preste el

servicio
Realizar las inspecciones a los usuarios que requie contrntar ef’s rv'tm diltoma y/o
descarga domiciliania;

ﬂ f__‘-‘.‘ Jf,,
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Determinar el presupuesto para la instalacién de tomas de agua potable vy descargas
sanitarias, conforme al tabulador de precios actualizado por el Grea comespondiente:;

Realizar y dar seguimiento a la confratacion de servicios hidrosanitarios a predios con giros
Comerciales, Industriales, oficiales y nuevos Desarrollos Habitacionales;

Validar Acuerdos y Convenios con respecto a contratacion de servicios hidrosanitarios, con
usuarios del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

Elaborar y dar seguimiento de las Factibilidades de Servicios de Agua Fotable, Alcantarillado
y Saneamiento que presta el Organismo;

Elaborar la entrega-recepcion de la infroestructura conforme a los planos de obra
terminadaq;

Solicitar a las areas corespondientes la actualizacion de la infraestructura hidrosanitaria para
mantener actualizada la cartografia digital de este Organismo;

Realizar las Verificaciones de la Infraestructura Hidrosanitana de este Organismo;

Generar altos de predios para la contratacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado sanitario en el sistema digital de este organismo;

Revisar y dar Visto Bueno a los proyectos ejecutivas hidrosanitarios de comercios, industrias
y/o Desarrollos Habitacionales;

Inspeccionar, verificar y aplicar las sanciones que establece la Ley Aguas para el Estado de
Chiopas en maleria de servicios de agua potable y/o alcantarillado, no autorizado por el
Organismo Operador, con giros no domesticos;

Vig_ilur que el Organismo en todo momento se gjuste a la Ley de Aguas para el Estado de
Chiapas y las normas suplementarias que se establezcan en la misma;

Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas por el
Director General, asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y

reglamentarias aplicables.
| )
‘/-1’.'- B— J&/ r g ,\‘

Primgﬁm; Htifma Revisié . Proxima Revisién " v Pégina

Diciembre 2014 Julio 202 2023




B

M\ smaPA

SUBDIRECCION DE CONCURSOS Y CONTRATOS

DIRECCION
TECNICA

SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS

DEPARTAMENTOD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTRATACION DE INSPECCION DE LICITACION
DE SERVICIOS DE SERVICIOS ¥ ADJUDICACIONES

_ il =
> = —

| _ = e e -
an% ma Revision Praxima Revisién
{ Diciembre 2014 lulio 2022 { 2023



!:J TUXTLA 13\ SMAPA

GUTIERREZ

Organo
_ Administrativo:

W/

Subdireccion de Concursos y Conltratos.

Seguimiento y evaluacion de los contratos de obra publica. asi como

Objetivo: las inspecciones a nuevas confrataciones domesticas y o

contratacién hidrosanitarias a predios no domésticos.
Funciones

Tramitar y dar seguimiento a las acciones de los programas Federales, ante la Comision
Nacional del Agua ([CONAGUA.):

Coadyuvar en la determinacion de los Indicadores de Gestidn, ante CONAGUA, IMTA
y/o autoridades competentes;

Revisar la documentacién que intervienen en los diferentes eventos del proceso
licitatorio;

Validar el procedimiento licitatorio de contratacién de Obra Poblica;

Parficipar en reuniones de trabajo, para la atencién de los diferentes programas, y
actividades relacionados con la Direccion Técnica:

Validar presupuesto para la contratacion de servicios:

Dar sequimiento a las Inspecciones de tomas y descarga domiciliarias, que por la
complejidad de las mismas requiera atencion oportuna:

Validar acuerdos y convenios con respecto a confratacion de servicios hidrosanit
con usuarios del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado;

Integrar y elaborar informes generales y estadisticos de la Direccion_

T~
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia. le sga::'in encomendadas
por el Director Técnico, asi como las que anr ieran las /gisposiciones legales.
administrafivas y reglamentarias aplicables. ‘
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Organo
Administrativo:

Departamento de Inspeccion de Servicios.

Realizar y verificar las inspecciones de solicitudes de Servicio de Agua
potable y Alcantarillado Sanitario.

Funciones

Recibir las Solicitudes de inspeccion generadas por la Direccion Comercial en el sistema
digital de este organismo operador, para nuevas contrataciones de servicios
hidrosanitarios:

Imprimir los papeletas para su atencion y turnar las solicitudes no domesticas al
Departamento de Contratacion de Servicio;

Turnar al inspector la papeleta, segun la Zona: Norte, sur, oriente y poniente de la
Ciudad, para el levantamiento de los datos fisicos de la infraestructura hidraulica y
sanitarnia;

Lienar las papeletas con los datos recabados, anexando reporte fotografico, en el caso
de toma taponada y en preparacion;

Descargar la informacion recabada en la solicitud de servicios de agua y/o drenaje, en
caso de ser faclible, se realiza presupuesto para la instalacién y contratacion de los
servicios de agua Potable y/o alcantariliado Sanitano;

Realizar los presupuestos para la contratacion e instalacion de tomas nuevas y
descargas sanitarias;

Elaborar acuerdos de usuarios y cartas responsivas de tfomas de agua potfable y/
drenaje sanitario, con los usuarios; y realizar el tramite comrespondiente:

Las demas atribuciones que en el mbito de su competencia, le sec\nencome
por el Subdirector de Concursos y Confratos, asi como las
disposiciones legales. administrativas y reglament aplicables
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Organo . . s
it Departamento de Contratacion de Servicios.
Administrativo: -} _ |
Vincular con las dreas comespondientes el seguimiento de la |

Objetivo: F o : -
| incorporacion de nuevos usuarios, con tomas no doméstica.

Funciones

% Revisar, analizar y validar, la documentacion para nuevos contratos de servicios
hidrosanitarios en predios Comerciales. Oficiales. Industriales y Desarrollos
" Habitacionales;

¢ Dar seguimiento de los confratos con la Direccidn Comercial;

% Vincular con el Departamento de Factibilidades y Desarrollos Inmohbiliarios, con el fin de
eficienfizar la contratacién de Servicios Hidrosanitarios:

4 Dar seguimiento a las solicitudes de inspecciones generadas en el sistema ATL para
nuevas contrataciones de servicios hidrosanitarios; Comerciales, Industriales, Oficiales y
nuevos Desarrollos Habitacionales:

% Realizar presupuesto para contratar tomas de agua potable para Giros: Comerciales,
Industriales, Oficiales y Desarrollos Habitacionales;

<+ Elaborar acuerdos y convenios con usuarios del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillodo;

N ¢ Elaborar fichas técnicas como soporte de la contratacion de servicios de pequerios
comercios y/o desarrollos habitacionales;

% Vinculacion con el Deparfamento de Catastro Digital para el alta de nuevds 4
Fraccionamientos y/o predios para comercios, industrias y desamollos habitacionale
dentro de la base de datos sistema comercial;

< Formular proyectos de infracciones y sanciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Aguos para el Estado de Chipas, en usos: Comercial, Industid Desarrollos
Habitacionales;

+ Las demds alribuciones que en el Gmbito de su comppetencia, le s
por el Subdirector de Cuncurscs y Confiratos, 9?0 las
ca

disposiciones legal istrativas y reglumenm bles
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, ri t icit H Acli . 5 .
 Administrativo: Departamento de Licitacion y Adjudicaciones

Llevar a cabo los concursos de obra piblico en sus diferentes

| | Objetivo: modalidades y formular contratos de los mismos.

Funciones

<+ Integror la documentacion de los procesos licitatorios y servicios relacionados con la
. obra publica:;

% Seguimiento en el Sistema Electronico Gubemamental COMPRANET, el procedimiento
de contratacion de las licitaciones:

‘ < Tramitar en el Diario Oficial de la Federacion para su publicacion el resumen de
convocatoria, para proceso licitatorio de obra publica:

< Formular contratos de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma;
| % Integrar el expediente de las obras concursadas hasta la contratacion;

< Elaborar e integrar las convocatorias y minutas de acuerdos del Comité de Confratacion
de Obra Piblica del SMAPA;

% Llevar el control del registro del padrén de contratistas de obra publica;

4% Elaborar y dar seguimiento a minutas de trabajo del Comité Intemo de Contratacidn de
Obra Publica;

¢ Las demds atibuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadds &
por el Subdirector de Concursos y Contratos, asi como las que le confieran la
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables. {“
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Organo

Administrativo: HibdrecHion daingera;

' Seguimiento y evaluacion de dictamenes de factibilidad, constancias

Objetivo: de servicios y proyectos, con respecto a nuevos desarrollos
habitacionales, comercios, industrias y oficiales.
Funciones

< Proponer y/o conciliar aspectos técnicos con las diferentes areas técnicas y operalivas
que integran el Organismo;

% Elaborar e Integrar propuestas de accidon y/o modificaciones de mejora en Proyeclos
estratégicos de infraestructura hidrosanitana:;

% Integrar expedientes técnicos de acciones de Programas Municipales, Estalales,
Federales para el tramite de recursos, ante las Dependencias corespondientes;

% Tramitar y dar seguimiento a los Proyectos de infraestructura Hidrosanitaria que
convergen en este Organismo Operador;

< Dar seguimiento a los procesos administrativos y procesos constructivos de nuevos
Desarrollos Habitacionales, Comercios, Industrias y Oficiales;

% Elaborar estudios especificos de areas de cobertura y andlisis en la emision de
factibilidodes de los servicios hidrosanitarios en la Ciudad;

<+ Coadyuvar con el area comespondiente en la solucién de la problematica presentada
en colonias imegulares, derivado de la falta del servicio hidrosanitarios y clandestinaje:

< Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director Técnico, asi como las que le confieran las dl5pos|cmnes es legales.
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo .

Administrativo: Departamento de Catasiro Digital.
Mantener actuadlizada Ila informaciéon cartagrﬁﬁéu y de
infraestructura de las redes de agua potable y alcantarillado de la
ciudad, para la consulta infema de las areas que infegran el

Organismo.

Obijetivo:

Funciones

< Aclualizar informacién cartogréfica e infraestructura hidrosanitaria digital de la ciudad,
en colaboracion con las Organos involucrados, para consulta interna de las Greas que
integran este Organismo Operador;

% Digitalizar planos de puntos de conexidn hidrosanitaria para dictdmenes de tactibilidad;

& Controlar y administrar la difusién de la informacién cartogrdfica. de la infraestructura
con las areas operalivas de este organismo;

% Generar altas de predios para contratacion de los servicios hidrosanitarios en el sistema
comercial digital;

% Elaborar conjuntamente con dependencias municipales la homologacion en el manejo
y control de la informacion cartogréfica;

+ Generar papeletas de inspeccion de infraestructura Hidrosanitaria para retroalimentar la
infraestructura general;

+ Las demdas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendayjas

por el Subdirector de Ingenieria. asi como las gue le confieran las disposiciones legalégs, #3
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Faclibilidades y Desarrollos Inmobiliarios.

" Alencién. evaluacion y seguimiento de los dictGmenes de factibilidad

Obijetivo: y constancias de servicios. de dependencias, particulares vy

_ desarmrollos inmobiliarios.
Funciones

Proponer y elaborar los Dictmenes de Factibilidad, en coordinacién con las dreas
correspondientes y determinar las alternativas de aplicacion para el servicio de agua
potable, alcantarnllado sanitario y de saneamiento, en colonias populares nuevos
Desamollos habitacionales, Comercios, Industrias y Oficiales;

Elaborar fichas y expedientes técnicos corespondientes, para la emision del Dictamen
de Faclibilidad;

Revision y visto bueno de proyectos ejecutivos, en lo relacionado a la infraestructura
hidrosanitaria, acorde a las disposiciones contempladas en los Dictamenes de
Factibilidad;

Dar seguimiento al proceso constructivo de la infraestructura hidraulica, sanitaria y de
saneamiento validada por el Organismo Operador mediante proyecto autorizado:

Concretar la enfrega recepcidn de la infraestructura hidrdulica, sanitara y de
saneamiento, realizadas por Desamrolladores, mediante la validacion de las pruebas
hidrostaticas, estanqueidad y de continuidad respectivamente. asi como la formulacion
de montos por afianzar, pago de derechos de conexion, supervision y contratacion:

Coadyuvar con la Subdireccion de Concursos y Contratos para la elaboracion d
presupuestos de pago de Derechos de Conexion, Supervision y Contralacion;
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< Analizar y dar seguimiento a los proyectos hidrosanitarios relacionados a las disposiciones
contempladas en los Dictamenes de Faclibilidad para realizar propuestas de mejorar la
Infraestructura Hidrosanitaria;

% Las demdas atribuciones que en el ambito de su competencia, le sean encomendadas
por el Subdirector de Ingenierias, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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idmiiiciivo: Departamento de Evaluacién y Andlisis hidrdulico.

‘ Orgﬂno
' Realizar andlisis e integracion, asi como evaluacién técnica y
Objetivo: seguimiento de proyectos esitratégicos para el desamollo de la

| Infruestmc_!um Hidrc;uniigﬁu.
Funciones

< Hecutar actividades de seguimiento concemientes a la Integracion de informacion para
' los Proyectos hidrosanitarios de Desarrollos inmobiliarios, Comerciales, Oficiales e
- industriales;

< Redlizar la Verificacién de la Infraestructura Hidrosanitana; inspeccién y resolutivo a
Interesados que soliciten gestionar el pemiso de ruptura de vialidad y banqueta ante el
H. Ayuntamiento Municipal para Desarollos inmaobiliarios, Comerciales, Oficiales e
industriales;

4 Control y seguimiento de lo Revisidn de Proyectos Ejecutivos Hidrosanitarios, acorde a
disposiciones técnicas indicadas en el Dictomen de Foclibiidad del Desarolio
inmobiliario, Comercio, Oficial e industrial asi como la integracion de las observaciones
constructivas emitidas por la Direccidon de Proyectos y Construccion;

% Redalizar y verificar los Trazos y ubicacién geomeferenciada de las lineas de conduccion
y tanques de los nuevos proyectos Desamollos inmobiliarios, Comerciales, Oficiales e
industriales:

e

< Dar seguimiento a los expedientes técnicos de acciones de Programas Municipales.
Estatales. Federales para el hrdmite de recursos, ante los Dependencias A
correspondientes; '

¢ Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sea endada
por el subdirector de ingeniera, asi como las que le confieran las dispasiciones tegales,
administrativas y reglamentarias aplicables.

-
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' Delimitacién de distritos hi'drorhéfrit:ﬂs. definidos de acuerdo con sus

[ - iTuxTLA
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Organo

Administrativo:
Obijetivo:

Departamento de Sectonzacion.

caracleristicas topogrdficas e hidraulicos, estableciendo puntos
controlados e instrumentados de entrada o salida de aguao.,
monitoreo de presion y caudal, que pemmitirn mejorar la eficiencia
fisica y comercial del Organismo Operador, asi como efectuar
balances hidrGulicos y tomar decisiones que opfimicen las

! condi_ci-::_-nes de control y d_i;?rjbuciq‘:_'n del servicio.

Funciones

< Andalizar informacion técnica y comercial de lo zona de estudio para generar un
balance hidréaulico;

< Generar un modelo hidraulico del estado inicial y sefalar las Greas a mejorar;

< Integrar informacion en campo presiones y flujo de los Distritos Hidrométricos;

% Proponer los limites del Distrito Hidrométrico revisando su adecuado balance hidraulico;

% Evaluar las altemativas determinando la opcion de mayor beneficio técnico y menor

costo.

< Supervisar la conformacion, calibracion y aislamiento adecuado de los Distitos

Hidrométrcos:

< Proponer la ubicacidn de los equipos necesarios para el control y menitoreo de los
Distritos Hidrométricos, Monitoreo de Macro medicion;

< Controlar el volumen de Produccion y Distribucion del Agua en lineas principales:

% Coadyuvar con el drea comespondiente pora la seleccion de medidores de ag

potable:

% Actualizar las Cuotas de Derechos de Conexidn Hidrosanitarias:

% Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le se

por el Subdirector

administrativas y re

de Ingenierias, asi como las quelﬁﬁnnﬁemn las iR

tarias aplicables, / [ﬁ/
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 Acarreo | Trasladar material de un lugar a otro

Acoplamiento | Accién de unir tuberias.
| de tuberia:

Es la suma de tareas o labores especificas que debe utilizar una pemnna,‘
| departamento o unidad. También puede definirse como una 0 mas operaciones |
afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma
persona o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

| Aguas negras: Agua procedente de las viviendas e industrias y otros lugares habitados, y que lleva
la suciedad y los residuos de procesos en los que se ha utilizado agua como parte
de ellos (también llamadas aguas residuales).

Albafal: | Descarga de drenaje domiciliario.

Alcantarillado ' Es Ia red generalmente de tuberias, a través de la cual se deben evacuar en forma
rapida y segura las aguas residuales municipales (domesticas o de establecimientos
comerciales) hacia una planta de tratamiento y finalmente a un sitio de vertido donde
no causen dafos ni molestias.

4

Atribuciones: | Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de su exclugiva |
competencia, por un ordenamiento legal (Constitucion, Leyes, reglamentis,
circulares, acuerdos).

area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso. i
1
Area de Lugar destinado para aplicar cloro. |
cloracion: l
|

- Azolve: | Material que obstruye un transito de liquidos. _
| .-'f g e '\1‘_ e
| ' Azolve de caja | Sdlidos finos o gruesos ingresados a las cajas de oparacién de , producto
de valvulas: de los escurrimientos pluviales o derrumbes, los cuales impid visu ion de

 las piezas e iales y la upera.-cidm de las mismas. — ' i
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" Bacheo: Rehabilitar el pavimento.
Biodiversidad | Variedad de seres vivos sobre la tierra ]
Bomba: Maquina hidraulica que convierte la energia mecanica en energia de presion |
' transferida al agua. ,
Caja de ' Espacio confinado donde se alojan valvulas. |
| valvula: '
:mmmu: Es la estructura hidraulica complementana que sirve como almacanamianto'

provisional para re-bombear algin liquido de un nivel determinado a un nivel
superior. Se emplea para el agua potable, agua tratada, drenaje sanitario y drenaje |
pluvial. .

Cisterna: Almacenamiento de liquidos y/o tanque.

"Clandestinaje: | Actividad ilicita de suministro de agua potable por ciudadancs sin contrato,

. — =

Clorador: Equipo que se utiliza para aplicar cloro al agua.

"Cloro residual: | Cantidad de cloro contenida en el agua.

Colector: Es la tuberia que recibe las aguas de las atarjeas, para conducirlas hacia un
interceptor, un emisor o la planta de tratamiento.

“Cuadrilla: Equipo de personas que realizan trabajos programados.

'Departamento: | Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el
' conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura |

organica.
Decreto "Es un acto administrativo posee un contenido normativo, si rango es inferior a las
leyes S
Descentralizado '| Es trasferr el poder de un gobierno central hacia autoridades que no
| jerarquicamente subordinados. _
Descarga ' Tuberia de ia red de alcantarillado que recoge las aportaciones de las aguas neg
domiciliaria: de un predio y las conduce a la red general de alcantarillado municipar:
ol
/@ &éj‘\ |
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Distribucién: | Proceso de entrega de un sistema de agua potable que cumple su objetivo a través |
' de redes de tuberias de conduccién y distribucién de agua potabilizada hasta el |
punto de conexion final con la toma domiciliaria del usuano o cliente. |
Equipo Equipo con succion y mangueras de alta presion capaz de desazolvar tuberias de
. hidroneumatico | alcantarillado (llamado también por una marca camion “VACTOR"). -
- de desazolve: |
' Escombro: Conjunto de residuos y/o desechos y materiales de construccion inservibles que
resultan de las actividades de mantenimiento a las redes generales de agua potable
y/o alcantarillado sanitario.
Estructura ' Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los
organizacional | miembros de la organizacion y que a la vez, sirve para limitar, orientar y anticipar |
las actividades organizacionales, con el propésito de elevar la efectividad en las |
operaciones y resultados.
"Estimaciones | Es un sistema de escribir que usa signos en vez de palabras completas. ‘
Factibilidad Es la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivos o 1
metas sefiadas - ——
Fuga Escape de agua en tuberia. H
Funcion | Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los |
| objetivos de un organismo social. Con la funcidn se identifican las atribuciones que |
se confieren a un 6rgano y consiste en una transcripcion textual y completa de las |
| facultades conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo con
! las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.
Hermeticidad Que no permite escape.
| Hidrometria Medicion de parametros en un flujo de agua. l
' Inspeccion | Verificar en campo la existencia de redes de agua potable. N
técnica i
|
I E—— — ——m - —
' Lecturas de Cifras o datos numéricos que se obtienen de los aparatos medidores de energia |
energia | eléctrica propiedad de la CFE, instalados en las plantas de bombeq Estas |
eléctrica

cantidades pueden ser consumo real o requieren de un multiplicador para ptener
el consumo correcto de kWh y kW en horarios base, intermedio-
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' Libranza Suspensién de suministro de agua, generalmente se realiza por el suministrador |
i mediante documento previo.
‘| Manometro | Accesorio utilizado para la toma de presiones hidrostaticas en las redes de agua
potable, existentes en diferentes rangos 2, 4, 7, 14 Kg./cm2.
|
I —
' Monitoreo Accion de revision de datos en el campo de aplicacion,
Motor eléctrico | EI motor eléctrico permite la transformacion de energia eléctrica en energia |
mecanica, esto se logra, mediante la rotacion de un campo magnético alrededor de
| una espira o bobinado que toma diferentes formas.
Normatividad "Desde un concepto juridico, es la regla 0 mandato que establece la forma en que |
| debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la que prescribe, prohibe,
| autoriza o permite determinada conducta humana.
|
' Piezas Son los accesorios de las tuberias de agua potable o agua tratada que sirven para |
- especiales formar los cambios de direccion, ramificaciones, intersecciones, conexiones y |
cambios de diametro entre tuberias del mismo material 0 de material diferente.
También permiten la insercién de valvulas y la conexion con estaciones de bombeo
y otras instalaciones hidraulicas.
| Pipa | Camién que transporta agua en un contenedor. i
Plan Municipal | Plan de Trabajo de los gobiernos municipales de las entidades federativas, en el
de Desarrollo | cual se contemplan todas las acciones que deberan realizar en un trienio.
|
|
El articulo 115 Constitucional reconoce entre otros aspectos, al municipio como la |
célula basica del Federalismo y lo faculta para formular, aprobar y administrar planes |
de desarrollo urbano municipal y participar en la formulacién de planes de desarrolio
regional, también, establece la directriz politica que debe sequir la planeacion
municipal de desarrollo con base en sus ariculos 2, 25, 26 y 27
Planta de Planta de bombeo especifica para extraer agua dulce natural. Obra civil y
captacion | electromecanica instalada en los afluentes (rios, arroyos o pozos). |
' Planta de Instalacién consistente en tanque de agua, equipo de bombeo (motor y mba
bombeo cuarto de arrancadores, subestacion eléctri

elevar el agua a un nivel requendo.
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' Plantade Planta de bombeo en la etapa intermedia de un sistema o subsistema hidraulico que |
rebombeo ayuda a elevar en una segunda, tercera & cuarta etapa para alcanzar la altura |
deseada con la ayuda de las lineas de conduccion y/o distribucion (tuberias) de E
agua. il
== e = |
' Planta Instalacion de obra civil, electromecanica y de potabilizacion que tiene como |
Potabilizadora | finalidad producir agua potable, mediante los procesos de tratamiento, como son: T
desinfeccion, aplicacion de reactivos quimicos, floculacién, sedimentacion y |
filtracion, de acuerdo con las normas oficiales en la materia. |
Pozo de visita | Estructura auxiliar de Ia red general de alcantarillado, a cual sirve para cambiar de |
direccion horizontal y/o vertical, asi como para mantenimiento a las tuberias ylo
conductos.
' Presion Fuerza que ejerce el agua dentro de las tuberias. B}
| Proceso 'Sawanmadamqmmhﬂndnaddabgrmunmunadu
' generalmente crear un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos |
que transforman elementos de entrada (insumos) en elemento de salida (servicios). |
Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y
métodos.
"Programade | Calendarios de avance de obra.
| ejecucion : ,
Programa I Reporte de seguimiento a los objetivos, programas, proyectos, estrategias y lineas |
Operativo |da accion, que se han plasmado en el Plan Municipal de Desarrollo. Esta
' Anual | informacién es solicitada y entregada por trimestre, con un periodo comprendido de
un afio, del 1ro. de octubre al 30 de septiembre.
|
" Pruebas ' Someter las redes de agua a una presion determinada para verificar su | A
hidrostaticas  hermeticidad. .
Puesto Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que fgrman
| una unidad de trabajo especifica & impersonal. \ '
Radio Instrumento que sirve para comunicarse, que se basa en el envio de sefales Ye
| ondas electromagnéticas de audio a través de ondas de radio. |
| \
' Recoleccion de | Proceso inicial del sistema de saneamiento de las aguas servid ‘n annsI
aguas | ¥ de una red de tu de aicantaril sanitario, qu .
residuales T |
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‘hacen liegar hasta las plantas de tratamiento de aguas residuales para ser sanadas |
y devueltas a los efluentes (rios).

' Redes Sistema hidraulico conformado por tuberias de diferentes clases de materiales
| hidraulicas (asbesto-cemento, PVC, polietileno de alta densidad, concreto preesforzado, hierro
ductil, etcétera), necesanas para canalizar o distribuir las aguas potables a las zonas r

= conurbadas. - .

| Red general de | Sistema de tuberias y/o conductos que reciben y conducen las aguas negras de las |

- alcantarillado descargas domiciliarias.

Registro Estructura auxiliar de la red general de alcantarillado a cargo del usuario, ubicada
albanal generalmente sobre la banqueta, registro el cual sirve para interconectar el drenaje
de un predio con la descarga domiciliaria en la calle.

| Regular Accion de abrir o cerrar valvulas, de manera gradual, conforme a la presién de la |

valvulas red y a la dotacion de suminisiro de agua.

'Rehabilitar | Accién de renovar o sustituir tuberia vieja por nueva, mediante excavacion.
tuberias ,
Servicio "Efecto de satisfacer las necesidades publicas, ]

| .
Sistema de | Conjunto de obra civil, electromecanica y de potabilizacion de plantas de bombeo
bombeo de captacion, rebombeo y potabilizadoras que cumplen el objetivo de producir agua

| potable para uso y consumo humano, cumpliendo con la normatividad vigente en la

| materia. |
Sondeo ' Revisar por diferentes medios lo que no se ve a simple vista. !

'Subdireccion | Es el area responsable de dirigir y establecer los procedimientos especificod de |i

; sistemas o subsistemas operacionales dentro de una estructura organica, !

i Tanque ' Elemento contenedor de agua. |

“Tarifas de ' Servicio de energia eléctrica contratados y clasificados de acuerdo a rangos
Energia consumo energético y en razén al giro del usuario.

| eléctrica

— '
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' Toma | Conducto por donde pasa el agua que suministra a las viviendas. '
domiciliaria '
Tomas | Derivacién de las redes hidraulicas que alimentan a uno a mas predios con agua
clandestinas potable no facturada o contabilizada, sin contrato.

Transformador | Dispositivo utilizado para elevar o reducir el voltaje. Esta formado por dos bobinas
acopladas magnéticamente entre si.
Tren de Acoplamiento de un equipo de bombeo a la tuberia de conduccion o distribucidn.
descarga |
Ubicacion La ubicacién expresara la direccion, departamento y coordinacion en que se
' desarrolle el trabajo, esto sirve para localizario y observario.

- Valvula Las valvulas son dispositivos mecanicos que son empleados para detener, iniciar o |

- controlar las caracteristicas del flujo en tuberias a presion, Pueden ser accionadas

manualmente o por medios automaticos. Las valvulas se dividen en dos grupos: de

seccionamiento y de control.
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GRUPO DE TRABAJO

Ing. Rene Ledn Farrera
Director General
C.P. Arquimedes Cameras Nango
- Director Administrativo

| C.P. Maria Isabel Herndndez de Ledn
Subdirectora de Recursos Humanos
Lic. Emiliano Ramos Guillén
Encargado del Deparfamento de Organizacién y Métodos.

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

C.P. Rebeca Vdzquez Ovando
Contralor

Ing. Carlos Alberto Veldzquez Espinoza

|
| K)Tr/En/cargada del Despacho la Direccién Juridica
|

Director Comercial .
Ing. Jorge Luis Jiménez de la Cruz \ f/
Director de Proyectos y Construccidn f'“_\' .
| Lic. Luis Roberto Cuesta Vézquez g k I
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Ing. Amilcar Bezares Aguilar
Director de Operacion y Mantenimiento.
Ing. José de Jesus Morales Gomez.
Director de Saneamiento.
Dra. Gabriela Leticia Sanchez Montoya.
Directora de Servicios Médicos.
Ing. Juan Luis Paniagua Moguel.
Director Técnico.
L.A.E. Natalia Nashelly Flores Balbuena.
Tesorera
C.P. Maria del Pilar Figueroa Toledo.
Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios Generales.
C.P. Carlos Diaz Léper.
Subdirector de Recursos Financieros.
C.P. Maria del Rocio Macias Flores.
Subdirectora de Ingresos.
Prof, Jorge Luis Velazquez Bolanos.
Subdirector de Facturacién Y Rezagos
C.P. Edmundo de Jesus Olivera.
Subdirector Comercial.

Ing. Miguel Angel Corzo Tapia.

/W /)ng. Jorge Luis Rodriguez Jiménez
\
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Subdirector de Produccion. |
Ing. Victor Alonso Aparicio Bello. |
Subdirector de Distribucion.
Ing. Rene Rosales Espinosa.
Subdirector de Mantenimiento de Redes. |
Ing. Griselda Aguirre Medina. |
Subdirectora de Flantas de Tratamiento y Aguas Residuales. |
Ing. Cesar Adrian Guillén Cerda.
Subdirector de Control Ambiental y Alcantarillado.
Ing. Cruz Vazquez Ramirez.
Subdirector de Concursos y Confratos.
Ing. Francisco Erick Santibanez Aguilar.
Subdirector de Ingeniera.
Lic. Ameth Garcia Morales.
Jefe de la Unidad de Trasparencia.
Lic. Gabriela Nayeli Gémez Rosales |
Jefe de la Unidad de Atencién Ciudadana.
Lic. Carlos Roberto Ferndndez Rincén
Jefe de la unidad de Informatica
Ing. Omar Nuricumbo Macias.

Jefe de la Unidad de Planeacién.

Lie. Pablo Morales Herndndez.

_/4(, Jefe de lo unidad de Comunicacion Soclall;
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Aprobado por la Junta de Goblerno del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado; a
los 28 dias del mes de julio del ano 2022.

“Por la Junta de Gobierno del Sistema Munici a Potable y Alcantarillado”

Lic. Carlos Ofsoé Morales Vazquez
Presidente Municipal Constitucional y Presidente
i Sistema Municipal
y Alcantarillado.

Lic. Ramon Salvatore Gostanzo Ceballos
5° Regidor Propietario \ “

de Cuenca

d

N
e

o

S Ing. Roger Efrain Ruiz Gémez
a de Gobierno Encargado de la Direccién General
ral del SMAPA del Instituto Estatal del Agua

Ing. Artifo Lopez Chavarria
Presid del Consejo Consultivo Ciudadano
de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
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“Por la Comisaria de la Junta d¢ Gobierno del SMAPA"

X

Lic. Maria de los Angeles Suarez Dﬂmingéz

Sindica Municipal <

=2
33
“Funcionarios del Sistema Municipal ﬁ 'i: D
de Agua Potable y Alcantarillado” ) E-_E
20

C'P. Rebeca Vazquez Ovando
Contralora

Las firmas que anteceden corresponden al acta nimaroc m;mmu;ns;:nzz corcespondients a '.Lquinu Sanidn

Subdirector de Recursos Financieros

Extracrdinaria del afic 2022 de la Junta de Gobisrno del Siatems Municipal de Agus Potable y

munllﬁ.
correspondiants al paricdc dal BEjarcicic Constitucional 2021-2024, celebrada sl dia 28 de "L‘}Il-lir- de 2082

doz @il veintiddxz, o0 la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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