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AUTORIZACIÓN 
 
 
 
 
 

 
Con fundamento en el artículo 24 de la ley de Entidades Para estatales del Estado de Chiapas en 
Vigor, se expide el presente manual de organización del Sistema Municipal de Agua Potable y 
Alcantarillado, con la finalidad de establecen las funciones de los Órganos Administrativos que 
conforman este sistema operador, para el eficiente desempeño de los servidores públicos, apoye a la 
toma de decisiones y sirva como instrumento de consulta el público en general. 

 

 
 

El presente documento entra en vigor a partir del mes de  Diciembre de 2014. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Autoriza 
 
 
 
 
 

Ing. José Alfredo Araujo Esquinca. 
Director General 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primera Edición 
 

Marzo 2007 

Actualización 
 

Diciembre 2014 

Próxima Revisión 
 

2015 

Página 
 

2 



 

 

 

 
 
 
 

Manual de Organización 
 
 
 
 
 

 

Índice 
 

 
 

Contenido Pagina 
 

 
 
 
AutorizaciónΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 2 

 
 
IntroducciónΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ... 4 

 

 
AntecedentesΧ..ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ.. 5 

 

 
Marco Normativo AplicableΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ............................... 7 

 

 
Objetivo GeneralΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ.. 9 

 

 
MisiƽƴΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ. 10 

 

 
VisiƽƴΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 11 

 

 
Organigramas y FuncionesΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ 12 

 

 
GlosariƻΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ......   167 

 

 
Grupo de TrabajoΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ   169 



Manual de Organización  

 

 
 
 
 
 

INTRODUCCIÓN 
 
 
 
 

 
El Manual de Organización del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, es un 

documento de control interno que contiene criterios administrativos que reglamentan las 

funciones y los órganos que la integran, con la intención fundamental de coadyuvar en la 

optimización de los procesos de trabajo, que incrementen la eficiencia y eficacia en la 

prestación de los servicios, atendiendo el interés público y el bienestar de la sociedad. 

 

El presente documento, está integrado por los siguientes apartados: Antecedentes, 

Atribuciones, Marco Jurídico Administrativo, Objetivo General, Misión, Visión, Organigrama, 

Relación de Unidades Administrativas, Estructura Funcional y Glosario de Términos. 

 

La metodología utilizada para la integración del Manual Específico de Organización, consistió 

en el análisis de la información obtenida de cada una de las áreas que componen este 

Organismo Operador, así como la observación directa del ámbito laboral. 

 

Cabe hacer mención que es un instrumento Técnico Administrativo, de interés y observancia 

general, por el cual es fundamental la permanente actualización en cuanto a la funcionalidad y 

normatividad vigente aplicable. 
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ANTECEDENTES 
 
 
 
 

 
Se tiene conocimiento que antes del año 1857 las obras de abastecimiento de Agua Potable y 

Alcantarillado eran ejecutadas por autoridades civiles, a partir de ese mismo año el Gobierno 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 Secretaría de Comunicaciones y Obras Públicas dichas funciones. 

 
 
 

A partir del 1º de enero de 1947 se otorga a la Secretaría de Recursos Hidráulicos, por conducto de la 

Dirección de Operación, la doble responsabilidad de manejar los servicios y de recuperar las 

inversiones. Y en 1948 se atribuyo a las Juntas Federales de Agua Potable y Alcantarillado el carácter 

de organismos administradores. 

 

A causa del crecimiento de los programas el 4 de marzo de 1981 la Secretaría de Asentamientos 

Humanos y Obras Públicas, modificó su estructura funcional y creó en lugar de Dirección General de 

Construcción, dos Direcciones Generales de Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado. 

 

El 5 de noviembre de 1980, se publica en el Diario Oficial de la Federación el acuerdo del Ejecutivo, 

que ordena entregar a los Gobiernos Estatales o Municipales la administración y operación de los 

Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado, misma que manejaban Dependencias Federales. 

 

Con fecha 30 del mes de enero de 1981 se celebra en el Estado de Chiapas, la reunión con el 

Gobierno Federal a través de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Públicas, representada 

por su titular C. Arq. Pedro Ramírez Vázquez; con el Gobierno del Estado de Chiapas, r epresentado 

por el Gobernador Constitucional C. Juan Sabines Gutiérrez, y por el Secretario General de Gobierno 

Dr. Enoch Cancino Casahonda, para crear el organismo operador denominado Servicios de Agua 

Potable y Alcantarillado del Estado de Chiapas (SAPAECH), para recibir del Gobierno Federal los 

sistemas de Agua Potable y Alcantarillado, y llevar su administración y operación. 
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Por las consideraciones anteriores la propia legislatura expide el Decreto número. 63 de fecha 15 de 

julio de 1981, la ñLey Estatal para Regularizar la Prestación de los Servicios de Agua Potable y 

Alcantarilladoò. 

 

El 30 de mayo de 1984 el Ejecutivo Estatal acordó que los servicios que prestaba SAPAECH, fueran 

proporcionados a cada uno de los municipios de la entidad considerando las modificaciones del Artículo 

115 Constitucional. (Publicadas en el Diario Oficial de la Federación del día 3 de Febrero de 1983 en 

donde se estableció la Fracción III), que dice: 

 

Los municipios, con el recurso de los estados, cuando así fuera necesario y lo determinaran las leyes, 

tendrán a su cargo los siguientes servicios públicos: 

 

A).- Agua Potable y Alcantarillado. 
 

 

Con fecha 12 de diciembre de 1985, el Gobierno del Estado de Chiapas, hizo entrega al Municipio de 

Tuxtla Gutiérrez, el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado (SMAPA), quedando desde entonces a 

cargo del H. Ayuntamiento la prestación de estos servicios como un organismo descentralizado. 

 

Al hacerse responsable el municipio, del manejo de los servicios de Agua Potable y Alcanta rillado, se 

plantea la necesidad de adecuar su administración, a partir de una estructura organizacional que le 

permita atender las necesidades reales de desarrollo de estos servicios en la jurisdicción de cada 

municipio. 
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MARCO NORMATIVO APLICABLE 
 

Leyes, Normas, Reglamentos. 

Federal: 

ü Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
ü Ley Federal del Trabajo. 
ü Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
ü Ley de Coordinación Fiscal. 
ü Ley de Aguas Nacionales 
ü Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales 

 
Estatal: 

ü Constitución Política del Estado de Chiapas. 
ü Ley Orgánica de la Administración Publica del Estado de Chiapas 
ü Ley de Responsabilidades de Los Servidores Públicos del Estado de Chiapas. 
ü Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Chiapas. 
ü   Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Información Pública para el Estado de 

Chiapas. 
ü   Ley de Aguas para el Estado de Chiapas. 
ü   Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios para el 

Estado de Chiapas. 
ü   Ley Ambiental para el Estado de Chiapas. 
ü Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Chiapas. 
ü Ley de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente del Estado de Chiapas. 
ü Ley de Obra Pública del Estado de Chiapas. 
ü Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas. 
ü Código de Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 

 
 

Municipal: 

 
ü Ley Orgánica Municipal del Estado de Chiapas. 
ü Reglamento de la Administración Pública Municipal de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. 
ü Ley Orgánica del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez. 
ü Reglamento Interno del SMAPA. 
ü Contrato Colectivo de Trabajo SMAPA-SUTSAPA 2012-2015. 
ü Clasificador por Objeto del Gasto, del Sistema Integral de Administración Hacendaria Municipal 

(SIAHM), Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado de Chiapas. 
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En Materia Administrativa: 

 
ü   Lineamientos  generales  y  recomendaciones  para  la  clasificación  y  desclasificación  de  la 

información. 
ü   Lineamientos  generales  y  recomendaciones  para  la  conservación  y  organización  de 

documentos y archivos de los sujetos obligados. 
ü   Lineamientos generales y recomendaciones para la custodia de la información reservada y 

confidencial. 
ü   Lineamientos generales y recomendaciones para la integración y el registro de los comités de 

información y unidades de información pública. 
ü   Lineamientos generales y recomendaciones para la protección de datos personales. 
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OBJETIVO GENERAL 
 

 
 
 
 
 
 

El Objetivo general del sistema operador, es  Normar Jurídica y Administrativamente, la Estructura 

Funcional y Organizacional del  SMAPA para alcanzar adecuados niveles de cobertura y de calidad de 

los servicios de agua potable y alcantarillado, para la población, como medio para mejorar los niveles 

de desarrollo y bienestar de la comunidad en general, ampliar, mejorar los sistemas de red hidráulica y 

alcantarillado sanitario existentes, así como establecer criterios y normas de diseño de construcción, 

operación y mantenimiento que permitan soluciones rápidas, económicas y eficaces, cumpliendo con 

las normas de calidad vigente. 

 

Buscar la autosuficiencia financiera de la empresa para el cubrimiento de gastos de operación, 

mantenimiento, administración de los servicios y ampliación de su infraestructura sanitaria. 

 

Buscar la mayor participación de las colonias y barrios en la solución de sus necesidades de agua 

potable y alcantarillado. 
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MISIÓN 
 

 
 

El Agua ha sido siempre un elemento principal en el desarrollo de toda civilización, por eso es 

importante establecer políticas de planeación, técnicas y financieras para alcanzar un crecimiento 

generalizado, sostenido y sustentable lo cual nos permita dotar de servicios con calidad, cantidad y 

continuidad en todos los sectores de la población y promoviendo además una cultura del agua y 

respeto a la biodiversidad para un convivio equilibrado, elevando la calidad de vida de la población . 
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VISIÓN 
 
 
 
 
 

Ser una instancia de continua modernización, eficiente y productiva, capaz de mantener la 

sustentabilidad  y  equilibrio  entre  el  entorno  ecológico  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 líquido para las generaciones futuras, asi como ofrecer a la 

Ciudadanía un servicio de calidad en el suministro de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, 

concientizando a la población del uso racional y la preservación del agua como elemento 

indispensable en la vida. 
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ORGANIGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
JUNTA DE GOBIERNO 

 
 
 

CONTRALORIA 

 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 

 

 
 

UNIDAD DE ENLACE DE ACCESO A 
LA INFORMACION PUBLICA 

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA 

 

 
 

UNIDAD DE INFORMATICA UNIDAD DE PLANEACIÓN 

 
 
 

UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

 

 
 

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
DIRECCIÓN COMERCIAL 

 
DIRECCION DE 

CONSTRUCCIÓN 

 
DIRECCIÓN JURIDICA 

DIRECCIÓN DE 
OPERACIÓN Y 

MANTENIMIENTO 

 
DIRECCIÓN DE 
SANEAMIENTO 

 
DIRECCIÓN DE SERVICIO 

MEDICO 

 
DIRECCIÓN TECNICA 
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DIRECCION GENERAL 
 
 
 
 
 

JUNTA DE 
GOBIERNO 

 

 
SECRETARIA 
PARTICULAR 

 

DIRECCION GENERAL 
 
ASESOR 

 

 
CONTRALORIA 

 

 
DEPTO. DE 

RESPONSABILIDADES 

 

DEPTO DE AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA 

DEPTO DE 
AUDITORIA 

TECNICA 

 
UNIDAD DE ACCESO 
A LA INFORMACION 

PUBLICA 

UNIDAD DE 
ATENCION 

CIUDADANA 

 
UNIDAD DE 

INFORMATICA 

 
UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

UNIDAD DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL 

 
AREA DE 

SOLICITUDES E 
INFORMES 

 
AREA DE QUEJAS 

Y DENUNCIAS 

 
AREA DE SISTEMAS 

Y    WEB 

AREA DE 
SOPORTE 
TECNICO 

AREA DE 
PROGRAMACIÓN 
Y PRESUPUESTO 

AREA DE 
SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN 

AREA DE PRENSA Y 
MEDIOS 

ELECTRONICOS 

 
AREA DE IMAGEN 

CORPORATIVA 

 
AREA DE CULTURA 

DEL AGUA 
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Órgano Administrativo: Dirección General. 

Objetivo: 
Dirigir,  coordinar  y  conducir  el  Sistema  Municipal  de  Agua  Potable  y 

Alcantarillado   de   conformidad  con  el  Plan  Municipal  de  Desarrollo, 

aplicando las estrategias e innovaciones tecnológicas tendientes a 

aprovechar eficientemente los recursos naturales, humanos, financieros, 

materiales e infraestructura. 
 
 

Funciones 
 

 
¶  Ejecutar los acuerdos y resoluciones que dicte la Junta de Gobierno e informar sobre su 

cumplimiento; 
 

¶ Presentar a la Junta de Gobierno, los estados financieros, balances, informes generales y 
especiales que permitan conocer la situación operativa y administrativa del Organismo. 

 

 
 

¶ Vigilar que  las acciones competencia del Organismo, se realicen de conformidad con las 
normas, políticas y procedimientos establecidos; 

 

 
 

¶ Proponer   proyectos   de   elaboración   o   actualización   de   las   atribuciones,   funciones, 
procedimientos y servicios para integrar el reglamento interior y manuales administrativos del 
Organismo; 

 
¶ Proponer a la Junta de Gobierno el programa y presupuesto anual de ingresos y egresos del 

Organismo; 

 
¶ Conocer  y  resolver  los  asuntos  de  carácter  administrativo  y  laboral  relacionados  con  la 

administración de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo; 
 

¶ Vigilar la ejecución del proyecto estratégico de desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno; 
 

 
 

¶ Expedir constancias y certificar documentos oficiales que obren en los archivos  del Organismo; 
 

 
 

¶ Vigilar que se ejecuten con eficiencia las actividades técnicas, administrativas y financieras del 
Organismo; 
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¶ Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores los servidores públicos adscritos al 
Organismo, se apliquen conforme a la legislación establecida; 

 
¶ Impulsar acciones tendientes a promover la capacitación y actualización de los servidores 

públicos del Organismo; 

 
¶ Imponer actos de autoridad en materia de inspección y verificación, de conformidad con lo 

señalado en el Titulo Sexto Capítulo V de la Ley de Aguas; 
 

¶ Realizar las acciones necesarias para que el Organismo se ajuste al sistema de agua potable y 
alcantarillado del Estado, prestando así a la comunidad servicios adecuados y eficientes; 

 
¶ Instrumentar campañas permanentes de difusión sobre la cultura del agua en el municipio; 

 
¶ Informar  a  la  población  sobre  la  escasez  del  agua,  los  costos  de  proveerla  y  su  valo r 

económico, social y ambiental; y fortalecer la cultura del pago por el servicio de agua, 
alcantarillado y tratamiento; 

 
¶ Realizar las medidas necesarias para evitar que basura, desechos, materiales y sustancias 

tóxicas, así como lodos producto de los tratamientos de aguas residuales, de la potabilización 
del agua y del desazolve de los sistemas de alcantarillado urbano o municipal, contaminen las 
aguas; 

 
¶ Coordinar con las dependencias, Entidades y Unidades administrativas de la Administración 

Pública Federal, Estatal y Municipal, las acciones correspondientes al cumplimiento del objeto 
del Organismo; 

 
¶ Determinar mediante acuerdos y circulares las acciones y demás medidas para una mejor 

administración y funcionamiento interno del Organismo; 
 

¶ Solicitar  a  la   Contraloría,  el  examen  y  evaluación  de  los  sistemas,  mecanismos  y 
procedimientos de control del Organismo, así como solicitar la revisión y auditorías de índole 
administrativa, contable, operacional, técnica y jurídica a las autoridades competentes, con la 
finalidad de vigilar y transparentar el manejo y la aplicación de los recursos públicos; y 

 

 
 

¶ Emitir  y/o  establecer  las  normas,  políticas  y  procedimientos  aplicables  en  las  acciones 
administrativas y en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento; 

 
¶ Desempeñar las comisiones y funciones específicas que le confiera el Presidente Municipal y la 

Junta de Gobierno, manteniendo informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas; 
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¶ Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobación, los proyectos y programas relativas a la 
competencia del Organismo; 

 
¶ Presentar a  la Junta de Gobierno para  su aprobación los estados financieros e  informes 

generales, competencia del Organismo, así como el cierre programático, presupuestal y 
financiero; 

 
¶ Someter a la Junta de Gobierno, los asuntos encomendados al Organismo, relativas a l pago de 

los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, de 
conformidad con la legislación aplicable; 

 
¶ Vigilar  que  se  practiquen,  en  forma  regular  y  periódica,  muestras  y  análisis  del  agua; 

estadísticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar 
la calidad del agua que se distribuye a la población, así como la que una vez utilizada se vierta 
a los cauces o vasos, de conformidad con la legislación aplicable; 

 

 
 

¶ Presentar para su aprobación de la Junta de Gobierno la concertación de préstamos para el 
financiamiento del Organismo con créditos internos y externos de acuerdo a la normatividad 
aplicable; 

 

 
 

¶ Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobación y expedición proyectos de Reglamento y 
Manuales Administrativos del Organismo, así como las actualizaciones que los mismos 
requieran; 

 

 
 

¶ Proponer  a  la  Junta  de  Gobierno,  cuando  así  se  considere  necesario  la  expropiación, 
ocupación temporal, total o parcial de los bienes de propiedad privada que se requieran en 
beneficio del Organismo; 

 
¶ Designar  al  personal  que  requiere  para  el  despacho  de  los  asuntos,  competencia  del 

Organismo; 

 
¶ Designar a los representantes del Organismo, en las comisiones, congresos, consejos, órganos 

de gobierno, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones nacionales e internacionales en 
las que ésta sea partícipe; 

 
¶ Presentar a la Junta de Gobierno las iniciativas de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y 

demás disposiciones jurídicas que sean competencia del Organismo; 
 

 
 

¶ Emitir documentos administrativos para el suministro y control de recursos del Organismo; 
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¶ Establecer coordinación con los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, para realizar acciones 
orientadas a prevenir, mitigar y restaurar el deterioro de los recursos naturales del Estado, en el 
marco de la normatividad aplicable; 

 
¶ Las demás atribuciones que en el ámbito de su competencia le sean encomendadas por la 

Junta de Gobierno, así como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y 
reglamentarias aplicables. 
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Órgano Administrativo: Unidad de Atención Ciudadana. 

Objetivo: 
Retroalimentar al Sistema, en cuanto a la calidad del servicio que ofrece 
mediante la información que derive de las quejas, denuncias y sugerencias, 
así como Establecer comunicación con las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Municipal, para dar seguimiento a las peticiones 
realizadas por la ciudadanía al Ayuntamiento, a través del enlace que se 
designe en cada una de ellas. 

 
 
 

Funciones 
 
 
 

 

¶ Brindar atención a los medios de comunicación. 
 

¶ Coordinar  la  buena atención  y comunicación a los  usuarios  vía  telefónica,  reportes del 060, 

canalizar y verificar la atención de los asuntos derivados del programa de audiencia pública. 

¶ Monitorear  los  programas  radiofónicos  de  denuncias,  así  como  a  los  noticieros  de  radio  y 

televisión. 

¶ Realizar responsablemente la difusión por medio de boletines informativos de las actividades y 

obras que realiza el SMAPA. 

¶ Organizar las visitas de Obra o Conferencias con medios de comunicación. 
 

¶ Asesorar al Director General del Sistema, en materia de difusión, radio, televisión, prensa escrita y 

redes sociales. 

¶ Informar diariamente a la Gerencia General y Directores de la información emitida por los medios 

de comunicación. 

¶ Establecer estrategias para atender, registrar, canalizar, dar seguimiento y respuesta a la demanda 

ciudadana de trámites y servicios que brinda este sistema operador. 
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Órgano Administrativo: Área de Quejas y Denuncias. 

Objetivo: 
Coordinar y supervisar la atención de las demandas ciudadanas realizadas 
por personas, grupos y organismos sociales. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Implementar programas y proyectos que acerquen las acciones y servicios a la ciudadanía para 

atender sus peticiones. 

 
¶ Brindar asesorías al público en general, a través de audiencias, que permitan la solución de 

problemas planteados por los solicitantes. 

 
¶ Registrar y dar seguimiento a las denuncias presentadas ante el sistema 060 del Ayuntamiento, 

que sean competencia de este Organismo. 

 
¶ Las demás atribuciones que en el ámbito de su competencia les sean encomendadas por el 

Director General, así como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y 

reglamentarias aplicables. 

 
¶ Registrar y dar seguimiento a las denuncias anónimas del sistema 060. 
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Órgano Administrativo: Unidad de Comunicación Social. 

Objetivo: 
Coordinar y supervisar las funciones de las tres Áreas, para cumplir con el 
objetivo  de  informar, diseñar  contenidos  y  concientizar  a  la  ciudadanía 

sobre el uso responsable del agua. 

Funciones 
 
 
 

¶ Definir mecanismos y estrategias de difusión de los objetivos, acciones y resultados de la 
ejecución de programas del Organismo para el conocimiento de la ciudadanía; 

 

¶ Promover la coordinación de acciones para elaborar el manual de identidad del Organismo; 
 
¶ Proponer  contenidos  útiles  y  oportunos  para  la  ciudadanía  de  las  diferentes  plataformas 

informativas sobre las actividades del Organismo; 
 

¶ Generar  boletines  de  prensa  y  videos  institucionales  de  los  objetivos  establecidos  por  el 
Organismo; 

 
¶ Coordinar la cobertura, difusión y seguimiento en medios impresos y digitales sobre actividades 

realizadas por el Organismo; 
 
¶ Impulsar las acciones para coordinar el diseño y validación de la imagen institucional para los 

eventos públicos del Organismo; 

 
¶ Delimitar  mecanismo  de  respaldo  de  información  digital, fotográfica  y  videográfica  que  se 

deriven de las actividades del Organismo; 
 

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

 
¶ Analizar la información publicada en los medios de comunicación, para la construcción de 

escenarios y tendencias de opinión, que apoyen la toma de decisiones del Director General; 
 
¶ Promover  el uso  responsable  y  racional del agua  como  recurso  vital  y escaso,  con  valor 

económico, social y ambiental entre la ciudadanía; 
 
¶ Difundir actividades en tiempo real para redes sociales, así como monitorear, dar seguimiento y 

atención a reportes de los usuarios. 

 
¶ Diseñar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadanía, acciones a realizar 

en caso de contingencias o riesgo inminente. 
 

 
¶ Las demás atribuciones que en el ámbito de su competencia le sean encomendadas por el 

Director General, así como las que les confieran las disposiciones legales, administrativas y 
reglamentarias aplicables. 
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Órgano Administrativo: Área de Cultura del Agua. 

Objetivo: 
Promover la preservación y el buen uso del agua, en todos los ámbitos del 
quehacer  humano,  inculcando  en  la  población  hábitos  sobre  su  uso 
racional, la disminución, restauración y conservación del medio ambiente 

Funciones 
 
 
 

¶ Promover entre la ciudadanía el uso responsable y racional del agua como recurso vital y 
escaso, con valor económico, social y ambiental; 

 
¶ Gestión para llevar a cabo recorridos guiados a las Plantas Potabilizadoras y a las Plantas de 

Tratamiento de Aguas Residuales. 
 
¶ Concientizar a la población infantil y escolar, sobre el cuidado del agua, mediante pláticas, 

cursos y talleres. 
 
¶ Interrelación con los espacios de Cultura del Agua de Institutos estatales. 

 
¶ Difusión de temas de cultura del agua en redes sociales. 

 
¶ Organización de eventos sobre la importancia del cuidado del agua. 
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Órgano Administrativo: Unidad de Imagen Corporativa. 

Objetivo: 
Estructurar los mensajes visuales que comuniquen los valores del SMAPA 
a  través  de  elementos  de  diseño  controlados,  logrando  una  identidad 
gráfica sólida y la efectividad del medio. 

Funciones 
 
 
 

¶ Promover la coordinación de acciones para elaborar el manual de identidad del Organismo; 

 
¶ Impulsar las acciones para coordinar el diseño y validación de la imagen institucional para los 

eventos públicos del Organismo; 

 
¶ Diseño de contenido para campañas con temas relacionados con el uso responsable del agua, 

así como actividades del organismo. 
 
¶ Diseño y maquetación de contenidos para página web. 

 
¶ Diseñar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadanía, acciones a realizar 

en caso de contingencias o riesgo inminente. 
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Órgano Administrativo: Área de Prensa y Medios Electrónicos. 

Objetivo: 
Informar las acciones del SMAPA para mantener informada a la ciudadanía, 
así  como  a  los  diversos  sectores  de  la  sociedad  sobre  los  temas 
relacionado con el servicio de agua potable y alcantarillado de Tuxtla 
Gutiérrez. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Generar  boletines  de  prensa  y  videos  institucionales  de  los  objetivos  establecidos  por  el 
Organismo; 

 
¶ Coordinar la cobertura, difusión y seguimiento en medios impresos, electrónicos y digitales 

sobre actividades realizadas por el Organismo; 

 
¶ Delimitar  mecanismo  de  respaldo  de  información  digital, fotográfica  y  videográfica  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, así como monitorear, dar seguimiento y 

atención a reportes de los usuarios. 
 
¶ Atención y gestión sobre temas relacionados con los medios de comunicación. 

 

¶ Realizar la síntesis informativa de medios impresos. 
 

¶ Monitorear denuncias y notas alusivas en radio, televisión y redes sociales. 
 

¶ Realizar cobertura a las actividades y eventos del Sistema. 
 

¶ Capturar versiones estenográficas de entrevistas realizadas a los mandos SMAPA. 
 

¶ Archivar notas relacionadas con el SMAPA., audio de entrevistas, versiones estenográficas y 

trabajos especiales. 

¶ Redactar comunicados y textos especiales. 
 

¶ Mantener contacto con reporteros y editores de prensa escrita, radio y televisión, para realizar 

invitaciones, solicitudes de espacios, agendar entrevistas y enviar información. 

¶ Apoyar en las labores propias de la unidad de comunicación social. 
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Órgano Administrativo: Unidad de Enlace de Acceso a la Información Pública 

Objetivo: 

Favorecer, propagar y proteger el acceso a la información pública 
fomentando la cultura de transparencia y rendición de cuentas, así como 
también la seguridad de los datos personales y el uso responsable de la 
información en los términos que establezcan las leyes aplicables en la 
materia. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Atender  las  solicitudes  de  acceso  a  la  información  pública,  remitiéndolas  a  los  órganos 
administrativos para generar la respuesta correspondiente; 

 
¶ Proporcionar asesoría y apoyo a los órganos administrativos, respecto a las obligaciones de 

transparencia y acceso a la información pública, así como en lo relativo a la conservación de los 
documentos administrativos y organización de archivos; 

 
¶ Coordinar que la información pública sea recabada, difundida y actualizada de conformidad con 

lo establecido en el artículo 37 de la Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la 
Información Pública para el Estado de Chiapas; 

 
¶ Proporcionar  asesoría  a  los  órganos  administrativos  en  la  elaboración  de  propuestas  de 

clasificación, reserva y confidencialidad de información pública del Organismo, así como 
protección de datos personales; 

 
¶ Coordinar el registro de las solicitudes de información que se generan en el Organismo; 

 
¶ Generar los acuerdos de respuesta de las solicitudes de información pública del Organismo; 

 
¶ Coordinarse con la autoridad estatal y municipal en materia de transparencia y acceso a la 

información pública; 

 
¶ Revisar los criterios emitidos por el Comité de Acceso a la Información Pública del Organismo, 

para determinar si es procedente la entrega de la información solicitada; 

 
¶ Informar a los órganos administrativos sobre las disposiciones que establezcan en materia de 

transparencia y acceso a la información pública la autoridad estatal y municipal; 
 
¶ Proponer al Comité de Acceso a la Información Pública del Organismo, los procedimientos 

internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la 
información; 
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¶ Presentar ante el Comité de Acceso a la Información Pública del Organismo, las propuestas 
para la clasificación y desclasificación de la información pública; 

 
¶ Presentar  un  informe  anual  de  acceso  a  la  información  ante  el  Comité  de  Acceso  a  la 

Información Pública del Organismo; y, 

 
¶ Implementar  cursos  de  capacitación  y  actualización  a  los  funcionarios  de  los  órganos 

administrativos en materia de transparencia y acceso a la información pública. 
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Órgano Administrativo: Área de Solicitudes e Informaciones 

Objetivo: 
Garantizar el acceso a la información y la transparencia bajo el principio de 
máxima publicidad de acuerdo a la normatividad. 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Elaborar el proyecto de respuesta de las solicitudes de acceso a la información que sean 
planteadas; 

 
¶ Redactar  los  oficios  para  la  recopilación  de  Información  pública  de  las  diferentes  áreas 

administrativas que integran al Organismo; 
 

 

¶ Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información y de solicitudes del ejercicio de 
derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales; 

 
¶ Elaborar  la  actualización  trimestral  del  Tablero  de  Actualización  de  Información  Publica 

Obligatoria, de conformidad el artículo 37 de la Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho 
a la Información Pública para el Estado de Chiapas; 

 
¶ Brindar asesoría a las áreas administrativas del Organismo, en materia de transparencia y 

acceso a la información; y 
 
¶ Revisar  diariamente  la  cuenta  del  Organismo  del  Sistema  de  Solicitudes  de  Acceso  a  la 

Información Pública del Estado de Chiapas. 
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Órgano Administrativo: Unidad de Informática. 

Objetivo: 
Administrar los recursos de tecnología de información y comunicación de 
los órganos administrativos del SMAPA a través de normas, sistemas, 
procedimientos y políticas en la materia. 

Funciones 
 
 
 

¶ Coordinar el desarrollo y seguimiento a los sistemas informáticos con base a los requerimientos 

de sistematización de procesos de cada uno de los órganos administrativos del SMAPA. 
 

 
¶ Coordinar la administración de la información y servicios de los equipos informáticos de los 

órganos administrativos del SMAPA. 
 

 
¶ Supervisar  la instalación y configuración de las redes de voz y datos, y equipos periféricos de 

tecnología de información de los órganos administrativos del SMAPA de acuerdo a sus 

necesidades 
 

 
¶ Supervisar  el  mantenimiento  preventivo  y  correctivo  de  los  equipos  de  cómputo,  redes  y 

periféricos  asignados a  los órganos administrativos del SMAPA a fin de que estos sean 

funcionales. 
 

 
¶ Coordinar el seguimiento a las fallas de los enlaces MPLS de acuerdo al monitoreo  de la red 

WAN, a fin de solucionar lo más pronto posible las mismas. 
 

 
 

¶ Coordinar la instalación de los equipos a la red de datos del SMAPA. 
 

 
 

¶ Supervisar  los  servicios  de  telecomunicaciones  de  enlaces  a  Internet  en  sus  diversas 

modalidades (redes metropolitanas, área amplia, locales, correo electrónico, etc.),   con la 

finalidad de brindar el servicio adecuado a los usuarios. 
 

 
 

¶ Coordinar el seguimiento a las fallas, actualizaciones y nuevos requerimientos de sistemas 
adquiridos con terceros fabricantes y que están implementados en el SMAPA 

 
 

 

Primera Edición 
 

Marzo 2007 

Actualización 
 

Diciembre 2014 

Próxima Revisión 
 

2015 

Página 
 

32 



Manual de Organización  

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

Órgano Administrativo: Área de Sistemas y web. 

Objetivo: 
Implementar soluciones informáticas en ambientes web o de escritorio que 
faciliten y mejoren el desempeño de las actividades de los órganos 
administrativos del SMAPA. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Desarrollar sistemas informáticos con base a los requerimientos de sistematización de procesos 
de cada uno de las áreas administrativas del SMAPA. 

 
¶ Gestionar y dar seguimiento a las actualizaciones y nuevos requerimientos, 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 están implementados en el SMAPA. 
 
¶ Programar y ejecutar los respaldos de las bases de datos que se encuentren los servidores del 

SMAPA. 
 
¶ Supervisar la integridad de las bases de datos. 

 
¶ Administrar la página y los sistemas web del SMAPA. 

 
¶ Capacitar  a  los  usuarios  de  los  diferentes  sistemas  para  las  actualizaciones  o  nue vas 

implementaciones de los sistemas que se utilizan en el SMAPA. 

 
¶ Brindar  soporte  informático  (ofimática,  sistemas  administrativos  y/o  adquiridos,  etc.)  a  los 

usuarios que lo requieran. 
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Órgano Administrativo: Área de Soporte Técnico. 

Objetivo: 
Proporcionar servicio de  mantenimiento preventivo y correctivo a los 
equipos de tecnología de información, comunicaciones, redes y periféricos 
del SMAPA. 

Funciones 
 
 
 

¶ Realizar la instalación y configuración de las redes de voz y datos y equipos periféricos de 

tecnología de información de los órganos administrativos del SMAPA, a fin de facilitar el 

desarrollo de las actividades. 
 

 
¶ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cómputo, redes y periféricos 

asignados a cada órgano administrativo del SMAPA, a fin de que estos sean funcionales. 
 

 
¶ Dar seguimiento a las fallas de los enlaces de datos del SMAPA de acuerdo al monitoreo y los 

reportes recibidos de las áreas administrativas del SMAPA. 
 

 
¶ Elaborar dictámenes de viabilidad y diagnóstico técnico de bienes informáticos. 

 

 
¶ 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 Internet y cuentas de correo electrónico Institucional. 
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Órgano Administrativo: Unidad de Planeación. 

Objetivo: 

Llevar a cabo la planificación, programación, evaluación y elaboración de 
Planes, Programas y Proyectos, con base en los procesos que determinen 
políticas, estrategias, programas y proyectos que permitan el cumplimiento 
de los objetivos institucionales. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Vigilar  el  cumplimiento  de  las  disposiciones  establecidas,  en  materia  presupuestaria  y  de 
planeación, en las acciones realizadas por los órganos administrativos que conforman el 
Organismo; 

 

¶ Coordinar   la   integración   de   los   expedientes   técnicos,   modificaciones   y   adecuaciones 
presupuestarias del gasto de inversión municipal y concertados; 

 
¶ Coordinar la integración y presentación de los reportes de avances físicos financieros de obras 

del gasto institucional de inversión y corriente ante las instancias normativas correspondientes; 
 
¶ Proponer  los  planes,  programas  y  proyectos  en  materia  hidráulica  ante  las  instancias 

correspondientes para su autorización y/o validación; 
 
¶ Participar en la elaboración del Plan Estatal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento; 

 
¶ Participar en el seguimiento y evaluación del Plan Estatal de Agua Potable y Alcantarillado y 

Saneamiento, conjuntamente autoridades Federales y Estatales; 

 
¶ Participar en el seguimiento, con los organismos operadores municipales o intermunicipales en 

la planeación y gestión de financiamiento de obras; 
 
¶ Coordinar la integración y presentación del Anteproyecto de Egresos del Organismo; con base 

en los programas y proyectos institucionales propuestos por los diferentes órganos 
administrativos,  aplicando  los  criterios  y  lineamientos  normativos  que  fije  la  autoridad 
hacendaria, para su presentación al Director General; 

 
¶ Presentar  al  Director  General,  el  Programa  Operativo  Anual,  en  materia  de  inversión  de 

Programas  de  Acciones  y  la  Cuenta  de  la  Hacienda  Pública,  en  su  apartado  de análisis 
funcional y presupuestal, competencia del Organismo; 

 
¶ Establecer el seguimiento interno del Programa Operativo Anual del Organismo; 
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¶ Presentar al Director General, el informe sobre el cumplimiento de los programas y metas, 
respecto al ejercicio del Presupuesto asignado a los órganos administrativos que conforman el 
Organismo; 

 
¶ Gestionar la autorización y aprobación de inversión externa para el cumplimiento de las políticas 

públicas en materia hidráulica contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo; 
 
¶ Realizar los trámites de los recursos presupuestales autorizados por la Federación, Estado o 

Municipio, para la correcta ejecución de los proyectos de inversión; 
 
¶ Integrar  y  presentar  trimestralmente  los avances  físicos  y financieros  de  los programas  y 

proyectos operados con financiamiento federal o estatal, en materia de agua potable, 
alcantarillado y aguas residuales; 

 
¶ Instrumentar estrategias orientadas a cubrir las necesidades de infraestructura hidráulica en el 

municipio; 
 
¶ Proporcionar apoyo a los órganos administrativos para la integración de sus programas y 

proponer estrategias que faciliten el avance de metas y el cumplimiento de los objetivos 
institucionales; 

 
¶ Representar al Organismo en los aspectos normativos de planeación y programación del gasto 

de inversión; 

 
¶ Presentar al Director General, para su aprobación, los planes y programas de inversión para su 

revisión y aprobación ante la Junta de Gobierno; 

 
¶ Presentar al Director General, los indicadores de gestión de los programas de agua potable, 

alcantarillado y saneamiento; 
 
¶ Coordinar  la  integración  de  la  Información  sobre  los  temas  y  responsabilidades  que  le 

corresponda al Organismo, para generar el Informe de Gobierno y el documento que p resenta el 
Director General en su comparecencia ante La Junta de Gobierno; 

 
¶ Las demás atribuciones que en el ámbito de su competencia les sean encomendadas por el 

Director General, así como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y 
reglamentarias aplicables. 
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Órgano Administrativo: Área de Programación y Presupuesto. 

Objetivo: 
Integrar, revisar y dar seguimiento a los instrumentos de Planeación para 
realizar   la   gestión   de   recursos   presupuestales   autorizados   por   la 
Federación, Estado o Municipio, para la correcta ejecución de los proyectos 
de  inversión  con  base  a  los  programas  y  proyectos  institucionales, 
apegados a lineamientos normativos. 

 

Funciones 
 
 
 
 

 
¶ Integrar las Fichas Técnicas, Notas Técnicas y Justificaciones Económicas de proyectos y/o 

acciones, con la finalidad de que puedan ser incluidos con oportunidad en los Programas de 

Inversión del Gobierno Federal, Estatal, Municipal y del propio Organismo o a quien corresponda. 

¶ Coordinar la integración de los Programas Operativos Anuales, con la finalidad de cumplir en 

tiempo y forma con la responsabilidad institucional de integrar las acciones de los Programas de 

las Dependencias y Organismos de la Administración Pública Municipal. 

¶ Coordinar la integración del Plan de Trabajo, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y 

forma con dicha responsabilidad, para su análisis, dictamen, viabilidad financiera y asignación de 

recursos de los proyectos y/o acciones. 

¶ Elaborar expedientes técnicos de diversas acciones, con la finalidad de presentarlo ante las 

Instancias Federales, Estatales y Municipales para la gestión de recursos presupuestales en 

beneficio del Organismo para la mejora de eficiencia. 

¶ Evaluar  el  desempeño  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 integración 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 administración 

Pública Municipal, detallando las acciones emprendidas por este Organismo Operador. 

¶ Planear las actividades que en el ámbito de competencia sean encomendadas por el Jefe de 
 

Unidad, así como las que confieran en materia de Planeación y Programación. 
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Órgano Administrativo: Área de Seguimiento y Evaluación 

Objetivo: 
Desarrollar, validar y aplicar metodologías y tecnologías sustentables para 
la conservación del agua y medio ambiente en temas de uso eficiente, 
conservación del recurso y supervisión de la aplicación de normas 
nacionales   e   internacionales   en   materia   de   potabilización   y   riesgo 
ambiental. 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Vigilar el cumplimiento de la aplicación 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-cloración, etc). 

¶ Vigilar el cumplimiento de Aplicación de Normas (NOM´s)  en los proceso s de potabilización y 

saneamiento. 

¶ Planificar e impulsar el desarrollo de proyectos sobre la conservación del medio ambiente y uso 

eficiente del agua dentro de las competencias del Sistema Operador, para cumplir con los 

objetivos del desarrollo del milenio y agenda del agua 2030. 

¶ Desarrollar proyectos de conservación y uso eficiente del agua en el municipio bajo la perspectiva 

de los Objetivos de Desarrollo del Milenio (ODM), la agenda del Agua 2030 y escenarios de 

cambio climático del panel Intergubernamental sobre el Cambio Climático o IPCC por sus siglas 

en ingles. 

¶ Desarrollar proyectos bajo convenio con las universidades locales, instituciones públicas del 

sector, centros de investigación locales, estatales y nacionales para desarrollar estrategias y 

proyectos que permitan la conservación de las micro-cuencas que competen a la demarcación 

Municipal de Tuxtla Gutiérrez y específicamente la conservación del recurso agua (conservación 

de cuencas y cuerpos de agua, ríos limpios, reutilización de aguas tratadas, cobertura universal). 

 
 

¶ Desarrollar proyectos para promover el uso eficiente del agua a través de la instalación de 

dispositivos ahorradores de agua en WC, lavabos regaderas en casa habitación, edificaciones de 

las instalaciones públicas y privadas del municipio. 
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¶ Desarrollar mediante convenios con universidades locales proyectos para el diseño de edificios 

sustentables para el aprovechamiento de energías naturales y la colección 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 

desarrollos inmobiliarios. 

¶ Desarrollar proyectos para el aprovechamiento de agua de lluvia en zonas del Municipio donde se 

prevé la falta de agua en un horizonte de 50 años. 

¶ Promocionar el uso de accesorios y métodos que reduzcan el consumo de agua en los usuarios 

comerciales, industriales y domésticos. 
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Órgano Administrativo: Contraloría. 

Objetivo: 
Evaluar el control interno de los procedimientos administrativos, técnicos y 
de   responsabilidades,   vigilando el apego a las diversas normatividades 
que rigen la gestión de los servidores públicos del organismo. Emitir juicio y 
opinión en relación con los resultados derivados de la aplicación del 
programa de auditoría autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente, 
determinando las responsabilidades que de ello deriven, a fin de eficientar 
las funciones de las áreas que constituyen la estructura orgánica de este 
Organismo Público Municipal Descentralizado, como el mejor medio de 
consecución de sus metas y objetivos en beneficio de la ciudadanía. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Vigilar que el Organismo cuente con presupuesto aprobado por su Junta de Gobierno. 
 

¶ Verificar el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades del Organismo. 
 

¶ Vigilar el cumplimiento de las normas de control, evaluación, fiscalización, contabilidad y 

auditoría que deben observar los órganos y áreas de apoyo del Organismo. 

¶ Vigilar que los contratos y convenios, o pedidos que deba realizar el Organismo en materia 

de obra pública y servicios relacionados con los bienes de éste, se ajusten a la legislación 

aplicable. 

¶ Evaluar  el  desempeño  del  organismo  y  su  impacto  social,  con  el  objeto  de  identif icar 

problemas de operación y aspectos susceptibles de mejoramiento y opinar al respecto 

mediante informe escrito dirigido a la Junta de Gobierno. 

¶ Vigilar que la administración de los recursos se realice de acuerdo a lo que disponga la  ley, 

los programas y presupuestos aprobados. 

¶ Vigilar que los recursos económicos con los que disponga el Organismo se realice bajo los 

principios de eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez. 

¶ Proveer la instalación, en lugares visibles, de buzones de quejas y denuncias en las distintas 

áreas administrativas. 

¶ Formular y ejecutar un programa anual de auditorías a los órganos y áreas de apoyo al 

Organismo,   emitiendo   las   observaciones   y   recomendaciones   respectivas,   y   darle 

seguimiento hasta la solución de las deficiencias e irregularidades detectadas. 
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¶ Verificar que el personal que presta sus servicios al Organismo no cuente con antecedentes 

negativos tanto administrativos como penales. 

¶ Requerir a los órganos y áreas 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  el  Órgano  de 

Fiscalización Superior del Congreso del Estado, verificando que los órganos administrativos 

presenten la información requerida y atiendan las recomendaciones de su competencia. 

¶ Vigilar ilimitadamente en cualquier tiempo las operaciones del Organismo; 
 

¶ Participar con el carácter de asesor, con derecho a voz pero no a voto,   en los diversos 

comités que establezcan las leyes de adquisiciones, de obra pública y demás leyes 

aplicables. 

¶ Recibir  e  investigar,  quejas  y  denuncias  de  los  usuarios  y  servidores  públicos  del 

Organismo, por violaciones o incumplimiento a la Ley de Responsabilidades de los 

Servidores Públicos del Estado de Chiapas y turnarlos al órgano competente dándole 

seguimiento hasta su resolución. 

¶ Proponer al Presidente Municipal, realizar auditorías o revisiones especiales, donde se 

detecte problemas operativos o administrativos. 

¶ Comunicar al Director General irregularidades que cometan los servidores públicos del 

Organismo en el desarrollo de sus funciones, cuando estos se encuentran tipificados como 

delitos en la legislación penal y administrativa correspondiente. 

¶ Participar en  la entrega-recepción de las áreas administrativas del Organismo. 
 

 
 

¶ Emitir   observaciones   y/o   recomendaciones   al   Director   General   sobre   prácticas 

administrativas que redundan en perjuicio del objeto y servicio que presta el Organismo. 

 
 

¶ Verificar que los servidores públicos obligados, presenten con oportunidad y veracidad su 

declaración de situación patrimonial, ante el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso 

del Estado, dentro de los plazos establecidos en la ley de la materia. 
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¶ Practicar  investigaciones  sobre  los  actos  y  omisiones  de  los  servidores  públicos  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 correspondan. 

 
 

¶ Las demás atribuciones que en el ámbito de su competencia, le sean encomendadas por el 

Director General, así como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y 

reglamentarias aplicables. 
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Órgano Administrativo: Departamento de Auditoria Administrativa 

Objetivo: 
Evaluar el control Interno de los procedimientos administrativos en apego a 
la normatividad vigente con el propósito de eficientar las funciones de las 
áreas que constituyen la estructura orgánica de este Organismo Público 
Municipal Descentralizado. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Elaborar el programa anual de auditoría del departamento. 
 

 

¶ Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las auditorias que se practiquen a las áreas 

de éste Organismo; inspeccionando, verificando y evaluando, los recursos captados y 

derivado de los convenios o acuerdos respectivos. 

 
¶ Efectuar revisiones directas y selectivas preparando la orden de Auditoría  con el acta de 

inicio respectiva. 
 

 

¶ Diseñar y revisar el cuestionario de Control Interno que se aplicará al área auditada. 
 

 

¶ Coordinar las actividades que realice el personal administrativo a su cargo, con el fin de 

ampliar el programa operativo de trabajo de la Contraloría Interna e informar el avance del 

mismo. 

 
¶ Supervisar que en el desarrollo de la Auditoría se apliquen las normas y procedimientos de 

Auditoría verificando que las operaciones sean congruentes con los procesos aprobados de 

planeación, programación y presupuesto. 

 
¶ Analizar los papeles de trabajo efectuados en el desarrollo de la Auditoría y elaborar el 

informe preliminar y final plasmando las observaciones detectadas. 

 
¶ Dar seguimiento a las observaciones determinadas hasta su total solventación, así como a 

los sistemas de control y evaluación de éste Organismo. 

 
¶ Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalización administrativas establecidas 

de manera interna y apoyar a las áreas en el cumplimiento y aplicación de dichas normas de 

control. 
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¶ Informar al Contralor las observaciones de las auditorías en que se hubieren detectado 

responsabilidad de los servidores públicos de éste Organismo, para que en coordinación se 

proceda como corresponda. 

 
¶ Las demás actividades encomendadas por el Contralor. 
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Órgano Administrativo: Departamento de Auditoria Técnica. 

Objetivo: 
Evaluar el desempeño operativo y técnico del Organismo, constatando el 
cumplimiento de las normas aplicables a la calidad del agua, seguridad 
industrial  e  higiene  en  las  áreas  de  almacenamiento  y  distribución, 
opinando al respecto con el propósito de eficientar las funciones de las 
áreas que constituyen la estructura orgánica de este Organismo Público 
Municipal Descentralizado. 

 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Elaborar el Programa Anual de Auditoría. 
 

¶ Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las auditorias que se practiquen a las áreas de 

éste Organismo; inspeccionando, verificando y evaluando, los recursos captados y derivado de 

los convenios o acuerdos respectivos. 

 
¶ Efectuar revisiones directas y selectivas preparando la orden de Auditoría con el acta de inicio 

respectiva. 

 
¶ Diseñar y revisar el cuestionario de Control Interno que se aplicará al área auditada. 

 

 

¶ Coordinar las actividades que realice el personal administrativo a su cargo, con el fin de ampliar 

el programa operativo de trabajo de la Contraloría Interna e informar el avance del mismo. 

 
¶ Supervisar que en el desarrollo de la Auditoría se apliquen las normas y procedimientos de 

Auditoría verificando que las operaciones sean congruentes con los procesos aprobados de 

planeación, programación y presupuesto. 

 
¶ Analizar los papeles de trabajo efectuados en el desarrollo de la Auditoría y elaborar el informe 

preliminar y final plasmando las observaciones detectadas. 

 
¶ Dar seguimiento a las observaciones determinadas hasta su total solventación, así como a los 

sistemas de control y evaluación de éste Organismo. 

 
¶ Constatar el cumplimiento de las condiciones de seguridad industrial e higiene en las áreas de 

almacenamiento y en la distribución de agua 

 
¶ Verificar el cumplimiento de la norma en la calidad del agua distribuida. 
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¶ Vigilar el cumplimiento de las especificaciones autorizadas a las instalaciones ejecutadas por 

promotores de vivienda, verificando que se cumpla con la hermeticidad y el proceso constructivo 

correspondiente para su recepción. 

 
¶ 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 pública a las áreas operativas del Sistema. 
 

 

¶ Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales y demás disposiciones en los términos que le 

competan. 

 
¶ Vigilar  que  la  Obra  Pública  Municipal  se  realice  de  acuerdo  a  los  proyectos  ejecutivos 

elaborados  por  la  instancia  ejecutora,  de  acuerdo  a  los  montos  aprobados  y  fuentes  de 

recursos, así como lo establecido en cada uno de los contratos realizados para este fin. 

 
¶ Supervisar  y  evaluar,  la  construcción  de  la  obra  pública,  así  como  verificar  la  correcta 

integración de los expedientes técnicos de comprobación, 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 públicos de éste Organismo, para que en coordinación se 

proceda como corresponda. 

 
¶ Participar como testigo de asistencia en las pruebas que se realizan a las obras, con la finalidad 

de recepcionarlas y que estas cumplan con las especificaciones de construcción vigentes. 

 
¶ Verificar  que  se  dé  el  mantenimiento  preventivo  y  correctivo  a  los  diferentes  equipos  e 

instalaciones del Sistema. 
 

 
¶ Proponer las acciones que fueran necesarias para el mejoramiento de la eficiencia y logro de 

los objetivos en las operaciones de las diferentes áreas. 

 
¶ Las demás actividades encomendadas por el Contralor. 
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Órgano Administrativo: Departamento de Responsabilidades. 

Objetivo: 
Atender las quejas y denuncias de los usuarios para determinar las 
responsabilidades y sanciones a los servidores públicos que hayan 
incumplido alguna normatividad, integrando el procedimiento administrativo 
que deriven de auditorías. 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Vigilar y verificar que los servidores públicos cumplan con lo dispuesto en las leyes y 

reglamentos que los rigen; 

 
¶ Recibir  e  investigar,  quejas  y  denuncias  de  los  usuarios  y  servidores  públicos  del 

Organismo, por violaciones o incumplimiento a la Ley de Responsabilidades de los 

Servidores Públicos del Estado de Chiapas, y turnarlos al órgano competente dándole 

seguimiento hasta su resolución; 

 
¶ Practicar  investigaciones  sobre  los  actos  y  omisiones  de  los  servidores  públicos  del 

Organismo, por incumplimiento de sus obligaciones o por inobservancia de las leyes 

aplicables. 

 
¶ Verificar que los servidores públicos obligados, presenten con oportunidad y veracidad su 

declaración de situación patrimonial, ante el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso 

del Estado, dentro de los plazos establecidos en la ley de la materia; 

 
¶ Brindar la asesoría correspondiente a los servidores públicos en la presentación de la 

declaración patrimonial y entrega-recepción; 

 
¶ Solicitar a la Subdirección de Recursos Humanos, al término de cada mes,  el padrón de 

altas y bajas para cotejo del cumplimiento de las responsabilidades de los servidores 

públicos. 

. 

¶ Participar en  la entrega-recepción de las áreas administrativas del Organismo; 
 

 

¶ Brindar apoyo a los servidores públicos del Organismo en el registro de la Firma Electrónica 

Avanzada; 
 

 

¶ Gestionar el registro de firmas de los funcionarios públicos del Organismo ante el Órgano de 

Fiscalización Superior del Congreso del Estado; 
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¶ Vigilar que la integración y el proyecto de resolución de los procedimientos administrativos 

sean de conformidad con las disposiciones legales aplicables; 

 
¶ Requerir  a  los  servidores  públicos  exhiban  y  proporcionen  información  administrativa, 

financiera, operacional y de declaraciones que comprueben el cumplimiento de sus 

funciones, para la correcta integración de los procedimientos administrativos. 

 
¶ Integrar los expedientes de los servidores públicos que cuentan con clave del sistema ATL 

 

 

¶ Informar al Contralor de los servidores públicos que incumplan con los plazos y términos 

establecidos en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

Chiapas; 
 

 
¶ Las demás actividades encomendadas por el Contralor. 
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
SUBDIRECCIÓN 

REC. MATERIALES 
Y SER. GRALES 

 
TESORERIA 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 

FINANCIEROS 

 
SUBDIRECCIÓN DE 

INGRESOS 

SUBDIRECCION 
RECURSOS 
HUMANOS 

 

 
ALMACEN 

 
DEPTO DE 

ADQUISICIONES 

 
DEPTO DE 
SERVICIOS 
GENERALES 

 
DEPTO DE TALLER 

MECANICO 

 
DEPTO DE PAGO Y 

CONCILIACIÓN 

 
DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD 

 
DEPARTAMENTO 

DE FINANZAS 

 
DEPARTAMENTO 
DE CONTROL DE 

INGRESOS 

 
DEPARTAMENTO 

DE CAJAS 

 
DEPARTAMENTO 

DE 
ORGANIZACIÓN Y 

MÉTODOS 

 
DEPTO DE 
NOMINA 
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Órgano Administrativo: Dirección Administrativa 

Objetivo: 

Planear,  controlar  y  hacer  uso  eficiente de  los  recursos  humanos, 

materiales  y  financieros  del  Sistema  Municipal  de  Agua  Potable  y 

Alcantarillado. 
 

Funciones 
 
 
 

¶ Administrar  eficientemente  los  recursos  humanos,  financieros  y  materiales  asignados  al 

Organismo, con base a las normas, políticas y procedimientos establecidos en los manuales 

correspondientes; 

 
 

¶ Proponer y emitir las políticas, normas y procedimientos que en materia de recursos humanos, 

materiales, financieros y servicios generales se requieran para la operación del Organismo, con 

la aprobación del Director General; 

 
 

¶ Presentar  ante  la  instancia  correspondiente,  previa  aprobación  del  Director  General,  la 

información contable del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa Operativo 

Anual y la Cuenta de la Hacienda Pública, conforme a los calendarios establecidos; 
 

 
 

¶ 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 la información que envían los órganos administrativos, para que se pueda incorporar en 

el orden del día de la sesión respectiva en la Junta de Gobierno; 

 
 

¶ Integrar los estados financieros e información contable, así como integrar la cuenta pública; 
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¶ Proveer e implementar los servicios de mensajería, correspondencia, vigilancia y transporte 

para uno del Organismo; 

 
 

¶ Promover la gestión de las adecuaciones presupuestarias del Organismo; 
 

 
 

¶ Proveer la adquisición, contratación de servicios de arrendamiento, así como el abastecimiento 

de recursos materiales y el suministro de servicios generales que requiera el organismo o sus 

órganos administrativos; 
 

 
 

¶ Establecer  la  coordinación  con  la  Contraloría  Interna,  a  fin  de  proporcionar  los  estados 

financieros y contables para la integración del informe que deberá presentar ante la Junta de 

Gobierno; 

 
 

¶ Promover y solicitar antes las instancias correspondientes la capacitación, adiestramie nto y 

desarrollo del personal del Organismo; 
 

 
 

¶ Coordinar con la Unidad de Planeación, el intercambio de información acreditada contable para 

conciliar cifras en el avance del ejercicio del presupuesto autorizado; 

 
 

¶ Establecer y aplicar medidas para racionalizar el gasto, optimizar los recursos y mejorar la 

calidad de los servicios, previa aprobación del Director General; 

 
 

¶ Promover  la  autorización  y  aprobación  de  los  recursos  presupuestales  con  base  en  la 

normatividad de las diversas fuentes de financiamiento; 

 
 

¶ Supervisar  la  correcta  administración  de  los  recursos  humanos  y  el  cumplimiento  de  las 

condiciones laborales de acuerdo a los ordenamientos legales que rigen la administración 

pública municipal; 
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¶ Coordinar  el  funcionamiento  de  la  Unidad  Interna  de  Protección  Civil  del  Organismo, 

promoviendo la operación, desarrollo y vigilancia del mismo, así como, difundir el Programa de 

Protección Civil que emita la instancia competente del Gobierno del Estado y Municipal; 

 

 
¶ Presentar  para  autorización  del  Director  General,  los  documentos  administrativos  para  el 

suministro y control de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo; 

 
 

¶ Generar los movimientos nominales del personal adscrito del Organismo, 
 

 
 

¶ Vigilar que la nómina de sueldos del personal adscrito del Organismo; así como los procesos de 

capacitación, adiestramiento, desarrollo y recreación del personal adscrito a los órganos 

administrativos, cumplan con la normatividad establecida; 

 
 

¶ Proponer al Director General, el fortalecimiento estructural de los órgano administrativos y de la 

plantilla de plazas del Organismo; 

 
 

¶ Proponer  al  Director  General,  el  ingreso,  promoción,  remoción,  cambio  de  adscripción, 

comisiones del personal adscrito del Organismo; 

 
 

¶ Comunicar la remoción y cambio de adscripción al personal involucrado del Organismo; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Primera Edición 
 

Marzo 2007 

Actualización 
 

Diciembre 2014 

Próxima Revisión 
 

2015 

Página 
 

55 



Manual de Organización  

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 
 
 

SUBDIRECCIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO 
DE NÓMINA 

DEPARTAMENTO 
DE ORGANIZACIÓN 

Y MÉTODOS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Primera Edición 
 

Marzo 2007 

Actualización 
 

Diciembre 2014 

Próxima Revisión 
 

2015 

Página 
 

56 



Manual de Organización  

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

Órgano Administrativo: Subdirección de Recursos Humanos 

Objetivo: 
Planear, controlar y coordinar las acciones referentes al capital humano 

 

para el óptimo funcionamiento del Organismo. 
 

 

Funciones 
 
 
 

¶ Aplicar las leyes, políticas y procedimientos que en materia de recursos humanos establezcan 

las Dependencias Normativas así como la Dirección Administrativa. 

 
 

¶ Dar seguimiento al cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, celebrado entre el 
 

Organismo y el Sindicato. 
 
 
 

 
¶ Promover los programas para la capacitación, adiestramiento y desarrollo del personal del 

 

Organismo. 
 

 
 

¶ Verificar que la selección y capacitación del personal se realice de acuerdo a los mecanismos y 

lineamientos establecidos por el Organismo. 

 
 
 

¶ Realizar el trámite de movimiento de personal, licencia, cambio de adscripción, alta, baja y 

promoción del personal del Organismo. 

 
 
 

¶ Integrar y resguardar los expedientes del personal conforme a las políticas establecidas. 
 
 

 
¶ Supervisar y controlar las asistencias, permisos, incapacidades, días de descanso y periodos 

vacacionales del personal del Organismo. 
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