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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 82, de la Constitucion Politica del Estado de Chiapas, 213 de la
Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado
de Chiapas y 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se expide el
presente manual de organizacion del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, con
la finalidad de establecer las funciones de los Organos Administrativos que conforman este
Sistemna Operador, para el eficiente desempeno de los servidores publicos, que apoye en la
toma de decisiones y sirva como instrumento de consulta al publico en general.

El presente documento entra en vigor a partir del mes de Septiembre 2023.

Autoriza

Ing. René Ledn Farrera.
Director General
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, es un
documento de control inferno que contiene la organizacion y estructura del sistema que
reglamentan las funciones y los érganos que la integran, con la intencidon fundamental de
coadyuvar en la optimizacién de los procesos de trabajo, que incrementen la eficiencia y
eficacia en la prestacion de los servicios, atendiendo el interés publico y el bienestar de la
sociedad.

El presente documento, estd integrado por los siguientes apartados: Antecedentes,
Atribuciones, Marco Normativo y Administrativo Aplicable, Objetivo General, Misidn, Visidn,
Organigrama, Estructura Funcional y Glosario de Términos.

La metodologia utilizada para la integracién del Manual de Organizacién, consistié en el andlisis
de la informacion obtenida de cada una de las dreas que componen este Organismo
Operador, asi como la observaciéon directa del dmbito laboral.

Cabe hacer mencidn que es un instrumento Técnico Administrativo, de interés y observancia
general, por el cual es fundamental la permanente actualizacién en cuanto a la
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 Gobierno
Federal empieza a intervenir en dichos frabajos 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 Direccion de Operacién, la doble responsabilidad de manejar los servicios y de recuperar
las inversiones. Y en 1948 se atribuyd a las Juntas Federales de Agua Potable y Alcantarillado el
cardcter 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 Direccion
General de Constfruccion, dos Direcciones Generales de Sistemas de Agua Potable vy
Alcantarillado.

El 5 de noviembre de 1980, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo del
Ejecutivo, que ordena entregar a los Gobiernos Estatales o Municipales la administracion y
operacién de los Sistemas de Agua Potable y Alcantarilado, misma que manejaban
Dependencias Federales.

Con fecha 30 del mes de enero de 1981 se celebra en el Estado de Chiapas, la reunién con el
Gobierno Federal a través de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Publicas,
representada por su titular C. Arquitecto Pedro Ramirez Vdzquez; con el Gobierno del Estado
de Chiapas, representado por el Gobernador Constitucional C. Licenciado Juan Sabines
Gutiérrez, y por el Secretario General de Gobierno Dr.  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 administracion y operacion.

Por las consideraciones anteriores la propia legislatura expide el Decreto niUmero 63 de fecha
15dejulio de 1981, la “Ley Estatal para Regularizar la Prestacion de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado™.
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El 30 de mayo de 1984 el Ejecutivo Estatal acordd que los servicios que prestaba SAPAECH,
fueran proporcionados a cada uno de los municipios de la entidad considerando las
modificaciones del Articulo 115 Constitucional (Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
del dia 3 de Febrero de 1983 en donde se establecio la Fraccion lll), que dice:

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

A).- Agua Potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales.

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 prestacion de estos servicios como un
Organismo Descentralizado.

Al hacerse responsable el municipio, del manejo de los servicios de Agua Potable vy
Alcantarillado, se plantea la necesidad de adecuar su administracion, a partir de una estructura
organizacional que le permita atender las necesidades reales de desarrollo de estos servicios
en la jurisdiccién de cada municipio.
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MARCO NORMATIVO

Leyes, Normas, Reglamentos.
Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabagjo.

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Coordinacioén Fiscal.

Ley General de Archivos.

Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley de la Comision Federal de Electricidad.

YV VVYVYYVYYVY

Estatal:

» Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

> Ley de Desarrollo constitucional en Materia de gobierno 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 publica 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.

Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente del Estado de Chiapas.

Ley de Obra PuUblica del Estado de Chiapas.

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

Codigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Ley de Archivo para el Estado de Chiapas.

YV V V V V

YV V V VYV VY
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Municipal:
» Reglamento de la Administracion PUblica Municipal de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
> Reglamento de mejora regulatoria para el Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
> Ley Orgdnica del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez.
» Reglamento Interno del SMAPA.
» Confrato Colectivo de Trabajo vigente.
> Clasificador por Objeto del Gasto, del Sistema Integral de Administracién Hacendaria

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

En Materia Administrativa:

>

>

>

Lineamientos generales y recomendaciones para la clasificaciéon y desclasificacion de
la informacion.

Lineamientos generales y recomendaciones para la conservaciéon y organizacion de
documentos y archivos de los sujetos obligados.

Lineamientos generales y recomendaciones para la custodia de la informaciéon
reservada y confidencial.

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

Lineamientos generales y recomendaciones para la proteccion de datos personales.

Primera Edicion Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014 Julio 2022 2023 8




STEMA MNUMICIPAL DE
ABUA POTABLE ¥ ALCAMTARILLADD

TUXTLA O\smapra

GUTIERREZ

Ayuntamiento | 2021-2024

OBJETIVO GENERAL

El Objetivo general del sistema operador, es Normar 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 desarrollo y bienestar de la comunidad en
general, ampliar, mejorar los sistemas de red hidrdulica y alcantarillado sanitario existentes, asi
como establecer criterios y normas de diseno de construccion, operacion y mantenimiento que
permitan soluciones rdpidas, econdmicas y eficaces, cumpliendo con las normas de calidad
vigente.

Buscar la autosuficiencia financiera de la empresa para el cubrimiento de gastos de operacion,
mantenimiento, administracion de los servicios y ampliacion de su infraestructura hidraulica y
sanitaria.

Buscar la mayor participacion de las colonias y barrios en la solucion de sus necesidades de
agua potable y alcantarillado.
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MISION

El Agua ha sido siempre un elemento principal en el desarrollo de toda civilizacion, por eso es
importante establecer politicas de planeacion, 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 poblacion y promoviendo ademds
una cultura del agua vy respeto a la biodiversidad para un convivio equilibrado, elevando la
calidad de vida de la poblacion.
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VISION

Ser una instancia de continua modernizacién, eficiente y productiva, capaz de mantener la
sustentabilidad y equilibrio entre el entorno ecoldgico 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 y
Saneamiento, concientizando a la poblacién del uso racional y la preservacion del agua como
elemento indispensable en la vida.
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ORGANIGRAMA

1

JUNTA DE
GOBIERNO

DIRECCION
GENERAL

CONTRALORIA

r

DIRECCION
JURIDICA

DIRECCION DE

DIRECCION DE
DISTRIBUCION DE OPERACION DE SERVICIOS

DE PROYECTOS MANTENIMIENTO
SANEAMIENTO MEDICOS

DIRECCION DIRECCION
NImIa b TECNICA

DIRECCION DE l DIRECCION

DIRECCION ‘

DIRECCION
COMERCIAL

)
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

¥ CONSTRUCCION

¥ MANTENIMIENTO
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DIRECCION GENERAL

JUNTA DE
GOBIERNO

DIRECCION
GENERAL

(

CONTRALORIA

UNIDAD DE UNIDAD DE
ATENCION COMUNICACION
CIUDADANA SOCIAL

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

UNIDAD DE UNIDAD DE

INFORMATICA PLANEACION
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Organo
Administrativo:

Direccidn General.

Objetivo: aplicando las estrategias e innovaciones tecnoldgicas tendientes a

Dirigir, coordinar y conducir el Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo,

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 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 Gobierno 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 Gobierno el programa y presupuesto anual de ingresos y egresos
del Organismo;

Conocer y resolver los asuntos de cardcter administrativo y laboral relacionados con la
administraciéon de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo;

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

Expedir constancias y certificar documentos oficiales que obren en los archivos del
Organismo;
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Vigilar que se ejecuten con eficiencia las acftividades técnicas, administrafivas vy
financieras del Organismo;

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

Impulsar acciones tendientes a promover la capacitacion y actualizacion de los servidores
pUblicos del Organismo;

Imponer actos de autoridad en materia de inspeccidn y verificaciéon, 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, alcantarillado 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 poblacion sobre la escasez del agua, los costos de proveerla y su valor
econdmico, 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
toxicas, asi como lodos producto de los tratamientos de aguas residuales, de la
potabilizacion del agua y del desazolve de los sistemas de alcantarillado urbano o
municipal, contaminen las aguas;

Coordinar con las dependencias, Enfidades y Unidades administrativas de la
Administracién PuUblica Federal, Estatal y Municipal, las acciones correspondientes al
cumplimiento del objeto del Organismo;

Determinar mediante acuerdos y circulares las acciones y demds medidas para una mejor
administracion y funcionamiento interno del Organismo;

Emitir y/o establecer las normas, politicas y procedimientos aplicables en las acciones
administrativas y en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento;
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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 vy juridica a las autoridades
competentes, con la finalidad de vigilar y tfransparentar el manejo y la aplicacion de los
recursos publicos;

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

Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, los proyectos y programas relativas
a la competencia del Organismo;

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

Someter a la Junta de Gobierno, los asuntos encomendados al Organismo, relativas al
pago de los derechos por el uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales
inherentes, de conformidad con la legislaciéon aplicable;

Vigilar que se practiquen, en forma regular y periddica, muestras y andlisis del agua;
estadisticas de sus resultados y tfomar en consecuencia las medidas adecuadas para
optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacién, asi como la que una vez
utilizada se vierta a los cauces o vasos, de conformidad con la legislaciéon aplicable;

Presentar para su aprobaciéon de la Junta de Gobierno la concertacion 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 aprobacidén y expedicidn proyectos de
Reglamento y Manuales Administrativos del Organismo, asi como las actualizaciones que
los mismos requieran;

Designar al personal que requiere para el despacho de los asuntos, competencia del
Organismo;
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Proponer a la Junta de Gobierno, cuando asi se considere necesario la expropiacion,
ocupacidén 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 gobierno, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones nacionales e
infernacionales en las que ésta sea participe;

Presentar a la Junta de Gobierno las iniciativas de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos
y demds disposiciones juridicas que sean competencia del Organismo;

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

Establecer coordinacion 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 demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por
la Junta de Gobierno, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE
ATENCION
CIUDADANA

AREA DE QUEJAS
Y DENUNCIAS
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Organo

.. . Unidad de Atencion Ciudadana.
Administrativo:

Coordinar y canalizar las quejas, denuncias, sugerencias y dar
Objetivo: 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 informacidn sobre la
denuncia, queja o reclamo por este Organismo Operador;

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

% Analizar y canalizar las denuncias o quejas ingresadas, a las diferentes Areas de este
Organismo Operador, para su seguimiento correspondiente;

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

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

« Establecer estrategias para atender, registrar, canalizar, dar seguimiento y respuesta a la
demanda ciudadana de trédmites y servicios que brinda este sistema operador;

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les 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 Quejas y

Denuncias.

Objetivo:

Seguimiento y atencién de las demandas ciudadanas realizadas por
personas, grupos y organismos sociales.

Funciones

este Organismo Operador;

Proporcionar atenciéon personalizada y via teleféonica a la ciudadania;

Recibir y atender las peticiones, quejas o denuncias que presente la ciudadania, ante

Registrar y canalizar las denuncias o quejas presentadas de forma personalizada o via

telefonica, mediante folios que asigna el Sistema ATL a las diferentes Areas que conforman
este Organismo Operador;

7
0.0

para el seguimiento

7
0.0

correspondiente;

Generar en el ATL el nUmero de folio de la denuncia o queja realizada por la ciudadania,

Registrar y brindar el seguimiento a las denuncias ciudadanas que sean ingresadas ante

el sistema del H. Ayuntamiento, que sean competencia de este Organismo;

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

el Jefe de Atencion Ciudadana, asi como las que les confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

. . Unidad de Comunicacién Social.
Administrativo:

Coordinar y supervisar con la finalidad de cumplir con el objetivo de
Objetivo: informar, disenar 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;

% Monitorear los programas radiofonicos de denuncias, asi como los noticieros de radio y
television;

% Coordinar la cobertura, difusion y seguimiento en medios impresos, electréonicos vy
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;

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

% Coordinar la cobertura, difusion y seguimiento en medios impresos y digitales sobre
actividades realizadas por el Organismo;

< Impulsar las acciones para coordinar el diseno y validacion de la imagen institucional
para los eventos publicos del Organismo;
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Y/
°

Y/
°

B3

*

Y/
0.0

Y/
0.0

Delimitar mecanismo de respaldo de informacioén digital, fotografica y videografica que
se deriven de las actividades del Organismo;

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

Analizar la informacién publicada en los medios de comunicacién, para la construccion
de escenarios y fendencias de opinidon, 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 actividades en tiempo real para redes sociales, asi como monitorear, dar
seguimiento y atencidén a reportes de los usuarios;

Disenar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadania, acciones a
realizar en caso de contingencias o riesgo inminente;

Las demds 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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58 -

Organo
Administrativo:

Area de Cultura del Agua.

Promover la preservacion y el buen uso del agua, en todos los dmbitos

Objetivo: del guehacer humano, inculcando en la poblacién hdbitos sobre su

uso racional.

Funciones

R/
0.0

R/
0.0

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

Gestién 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, cursos y talleres;

Interrelacion 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 demds 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 reglamentarias aplicables.
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58 -

Organo
Administrativo:

Area de Imagen Corporativa.

Estructurar los mensajes visuales que comuniquen los valores del

Objetivo: SMAPA a través de elementos de diseno controlados, logrando una

identidad grdfica sdlida y la efectividad del medio.

Funciones

Y/
0.0

Y/

0.0

Y/
0.0

R/
0.0

7
0.0

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

Impulsar las acciones para coordinar el diseno 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 maquetacién de contenidos para pdgina web;

Disenar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadania, acciones a
realizar en caso de contingencias o riesgo inminente;

Las demds 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 reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Area de Prensa y Medios Electrénicos.

Objetivo:

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

Funciones

Y/
0.0

Y/
0.0

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

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

Realizar el respaldo de informacidn 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 atencidon a reportes de los usuarios;

Atencion 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;

Capturar versiones estenograficas de enfrevistas realizadas a los mandos SMAPA;

Archivar notas relacionadas con el SMAPA, audio de entrevistas, versiones estenogrdficas
y trabajos especiales;
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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 demdads 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 reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Unidad de Transparencia.

Objetivo:

Vincular acciones en materia de fransparencia, acceso a la
informaciéon publica y proteccidn de datos personales; fomentando
el derecho a la informacion, y rendicion de cuentas, en términos que
establezcan las leyes aplicables en la materia.

Funciones

Y/
0.0

Supervisar la integracion de la informacion publica en el Portal de Transparencia y en la
Plataforma Nacional de Transparencia por parte de los Enlaces del Organismo, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable;

Difundir la informacion a que se refiere el Titulo Sexto de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Piblica del Estado, asi como vigilar que las Areas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y tframitar las solicitudes de acceso a la informacién pUblica, que se presenten y
darles seguimiento hasta la resolucién remitiéndolas a los Enlaces de Transparencia de
las Areas encargadas para su debida atencién;

Supervisar que las solicitudes se reciban y se tframiten 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 Informacién Publica del H. Ayuntamiento
de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso, rectificaciéon, cancelacién y oposicion de
datos personales que se presenten y darles seguimiento hasta la resolucion remitiéndolas
a los Enlaces de Transparencia de las Areas encargadas para su debida atencion;

Supervisar que las solicitudes se reciban y se tramiten en los términos que establece la
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas y el Reglamento de Transparencia y Acceso la Informacién PUblica del H.
Ayuntamiento de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;
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Y/
°

Y/

0.0

Y/
0.0

Brindar capacitacion y asesoria en materia de transparencia, acceso a la informacion y
profeccion de datfos personales, asi como de los femas que le correspondan a los
Enlaces, y a los servidores puUblicos del Sujeto Obligado;

Auxiliar alos particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y/o
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn de datos personales que se presenten
y. en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes de acuerdo con la
normatividad aplicable;

Realizar los trdmites internos necesarios para la atenciéon de las solicitudes de acceso a
la informacién y/o de acceso, rectificacidén, cancelaciéon y oposicion de datos
personales que se presenfen, auxilidndose de las dreas que infegran este Sistema
Operador, y Coordinar la integracion y control de los expedientes de las solicitudes;

Efectuar las noftificaciones correspondientes al Solicitante, con la informacion
proporcionada por los érganos administrativos de este Sistema Operador a través 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 presentadas, conforme a la
normatividad aplicable;

Llevar un registro de las solicitudes, sus respuestas y resultados, asi como los costos de
reproduccioén y envio;

Verificar que la informacién solicitada no se encuentre clasificada; auxilidndose de los
Enlaces de las Areas correspondientes, asi como de los resguardantes de la informacién;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva al interior del Organismo,
procurando su accesibilidad;

Hacer del conocimiento del érgano de control interno de este Sistema Operador la
probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en el

presente Reglamento y en las demads disposiciones aplicables;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Organismo;
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Y/
°

Y/
0.0

Y/
0.0

Informar a los érganos administrativos internos de este Sistema Operador competentes,
las resoluciones que en la materia notifique el Instituto de Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Chiapas;

Informar al titular del drea respectiva el incumplimiento en el procedimiento interno en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales; de
persistir el hecho, dard vista al érgano de control interno para que actiue de acuerdo a
sus atribuciones;

Hacer los requerimientos necesarios a los Enlaces de Transparencia, cuando estos
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 informacién publica presentadas;

Revisar los criterios emitido por el Comité Unico de Transparencia de la Administracion
PUblica Municipal de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. , para determinar si es procedente la
entrega de la informacion solicitada;

Presentar ante el Comité Unico de Transparencia de la Administraciéon PUblica Municipal
de Tuxtla Gutierrez, Chiapas, las propuestas de clasificacion y desclasificacion de la
Informacién Publica;

Proponer al Comité Unico de Transparencia de la Administracién PUblica Municipal de
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, la creaciéon de lineamientos o acuerdos que mejoren los
trdmites para la atencidon de solicitudes y el cumplimiento de las obligaciones de
Transparencia;

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les 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: Unidad de Informdatica.

Administrar los recursos de tecnologia de informacién y comunicacion
Objetivo: de los 6rganos administrativos del SMAPA a través de normas,
sistemas, procedimientos y politicas en la materia.

Funciones

% Coordinar el desarrollo y seguimiento a los sistemas informdticos con base a los
requerimientos de sistematizacion de procesos de cada uno de los organos
administrativos del SMAPA;

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

% Coordinar la administracién, autorizacién 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 informacién de los érganos administrativos del SMAPA de acuerdo a
sus necesidades;

< Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, redes y
periféricos asignados a los érganos 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 mds pronto posible las mismas;

% Coordinar la instalacion de los equipos a la red de datos del SMAPA;
s Supervisar los servicios de telecomunicaciones de enlaces a Internet en sus diversas

modalidades (redes metropolitanas, drea amplia, locales, correo electronico, etc.), con
la finalidad de brindar el servicio adecuado a los usuarios;
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adquiridos con terceros fabricantes y que estdn implementados en el SMAPA;

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
pro el Director General; asi como las que les confieran las disposiciones legales,

administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

Administrativo: Area de Sistemas y web.

Implementar soluciones informdticas en ambientes web o de
Objetivo: escritorio que faciliten y mejoren el desempeno de las actividades de
los érganos administrativos del SMAPA.,

Funciones

< Desarrollar sistemas informdaticos con base a los requerimientos de sistematizacion de
procesos de cada uno de las dreas administrativas del SMAPA;

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

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

s Programary ejecutarlos respaldos de las bases de datos que se encuentren los servidores
del SMAPA;

s Supervisar la integridad de las bases de datos;

% Administrar la pagina y los sistemas web del SMAPA,;

% Asignar usuario y atribuciones 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 informdtico (ofimdtica, sistemas administrativos y/o adquiridos, etc.) alos
usuarios que lo requieran;

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

Area de Soporte Técnico.

Objetivo: equipos de tecnologia de informacion, comunicaciones, redes vy

Proporcionar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los

periféricos del SMAPA.

Funciones

Y/
0.0

Realizar la instalaciéon 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 desarrollo de las actividades;

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de coémputo, redes y
periféricos asignados a cada érgano 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 dreas administrativas del SMAPA;

Elaborar dictdmenes de viabilidad y diagndstico técnico de bienes informdaticos;

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 inferna a cargo del SMAPA;

Supervisar los servicios de acceso a Internet y cuentas de correo electronico Institucional;

Las demds 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:

Unidad de Planeacion.

Objetivo:

Llevar a cabo

la planificacién,

programacion,

evaluacion y

elaboracién de Planes, Programas y Proyectos, con base en los

procesos

qgue determinen politicas,

estrategias,

programas 'y

proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos del

Organismo.

Funciones

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas, en materia presupuestaria y de

planeacidn, en las acciones realizadas por los drganos administrativos que conforman el

Organismo;

Y/
0.0

presupuestarias del gasto de inversion municipal y concertados;

Y/
0.0

Coordinar la integracion de los expedientes técnicos, modificaciones y adecuaciones

Coordinar la integracion y presentacion de los reportes de avances fisicos financieros de

obras del gasto institucional de inversion y corriente ante las instancias normativas

correspondientes;

correspondientes para su autorizaciéon y/o validacion;

Saneamiento;

Proponer los planes, programas y proyectos en materia hidrdulica ante las instancias

Participar en la elaboracion del Plan Estatal de Agua Potable, Alcantarillado y

Participar en el seguimiento y evaluaciéon del Plan Estatal de Agua Potable y

Alcantarillado y Saneamiento, conjuntamente con autoridades Federales y Estatales;

Partficipar en el

seguimiento, con

los organismos

operadores

municipales o

intermunicipales en la planeacién y gestién de financiamiento de obras;

Establecer el seguimiento interno del Programa Operativo Anual del Organismo;
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Y/
°

Y/
0.0

Coordinar la integraciéon 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
Programas de Acciones y la Cuenta de la Hacienda Publica, 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 érganos administrativos que
conforman el Organismo;

Gestionar la autorizacion y aprobacion de inversion externa para el cumplimiento de las
politicas publicas en materia hidrdulica contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo;

Realizar los trdmites de los recursos presupuestales autorizados por la Federacioén, Estado
o Municipio, para la correcta ejecucion de los proyectos de inversion;

Integrar y presentar trimestralmente 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 hidrdulica
en el Municipio;

Proporcionar apoyo a los érganos administrativos para la integracién 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 planeacion y programacion del
gasto de inversion;

Presentar al Director General, para su aprobacion, los planes y programas de inversion
para su revisidn y aprobacion ante la Junta de Gobierno;
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Presentar al Director General, los indicadores de gestion de los programas de agua
potable, alcantarillado y saneamiento;

Coordinar las actividades en materia de Mejora Regulatoria que le corresponda al
Organismo, para generar Programas, Informes y/o actualizaciones solicitadas por la
Instancia correspondiente en materia de Mejora Regulatoria;

Coordinar la integracién de la Informacion sobre los temas y responsabilidades que le
corresponda al Organismo, para generar el Informe de Gobierno y el documento que
presenta el Director General en su comparecencia ante La Junta de Gobierno;

Coordinar a través de enlaces de las dreas de este Sistema Operador, las actividades
propias de los programas en materia de Mejora Regulatoria; Registro Unico de Tramites
y Servicios (RUTYS), Programa de Simplificacion de Cargas (SIMPLIFICA) y Ventanilla Unica
de Trémites y servicios;

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: Area de Programacion y Presupuesto.

Integrar, revisar y dar seguimiento a los insfrumentos de Planeacion
para realizar la gestidon de recursos presupuestales autorizados por la
Objetivo: Federacion, Estado o Municipio, para la correcta ejecuciéon de los
proyectos de inversion con base a los programas y proyectos
institucionales, apegados a lineamientos normativos.

Funciones

% Integrar las Fichas Técnicas, Notas Técnicas y Justificaciones Econdmicas de proyectos
y/o acciones, con la finalidad de que puedan ser incluidos con oportunidad en los
Programas de Inversion del Gobierno Federal, Estatal, Municipal y del propio Organismo
0 a quien corresponda;

% Coordinar la integracion 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 Administracion Publica
Municipal;

% Coordinar la integracién 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 presentarlo ante
las Instancias Federales, Estatales y Municipales para la gestion de recursos
presupuestales en beneficio del Organismo para la mejora de eficiencia;

% Evaluar el desempeno 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 integraciéon 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 administracion PuUblica Municipal, detallando las acciones emprendidas por este
Organismo Operador;

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Jefe de la Unidad de Planeacién y el Director General, asi como las que les
confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

Administrativo: Area de Seguimiento y Evaluacion.

Desarrollar, validar y aplicar metodologias y tecnologias sustentables
para la conservacion del agua y medio ambiente en temas de uso
eficiente, conservacion del recurso y supervision de la aplicaciéon de
normas nacionales e internacionales en materia de potabilizacion y
riesgo ambiental, asi tfambién coordinar los programas de Mejora
Regulatoria y reportar avances y cumplimento de los programas.

Objetivo:

Funciones

Y/

% 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-cloracion, efc.);

% Vigilar el cumplimiento de Aplicacién de Normas (NOM’s) en los procesos de
potabilizacion y saneamiento;

% Planificar e impulsar el desarrollo de proyectos sobre la conservacion 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 conservacion 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 climdtico del panel Intergubernamental sobre el Cambio
Climdtico o IPCC por sus siglas en inglés;

< Desarrollar proyectos bajo convenio con las universidades locales, instituciones publicas
del sector, centros de investigaciéon locales, estatales y nacionales para desarrollar
estrategias y proyectos que permitan la conservaciéon de las micro-cuencas que
competen a la demarcacién Municipal de Tuxtla Gutiérrez y especificamente la
conservacion del recurso agua (conservacién de cuencas y cuerpos de agua, rios
limpios, reutilizacion de aguas tratadas, cobertura universal);
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% Desarrollar proyectos para promover el uso eficiente del agua a través de la instalacion
de dispositivos ahorradores de agua en WC, lavabos regaderas en casa habitacion,
edificaciones de las instalaciones publicas y privadas del municipio;

« Desarrollar mediante convenios con universidades locales proyectos para el diseno de
edificios sustentables para el aprovechamiento de energias naturales y la colecciéon 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 anos;

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

% Coadyuvar con los enlaces de las dreas de este Sistema Operador, las actividades
propias de los programas en materia de Mejora Regulatoria; Registro Unico de Tramites
y Servicios (RUTYS), Programa de Simplificacion de Cargas (SIMPLIFICA) y Ventanilla Unica
de Tramites y servicios;

% Realizar los reportes de avances trimestrales de los programas en materia de
Transparencia;

% Las demds 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: Confraloria.

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control
evaluacion, vigilancia vy fiscalizacion del correcto 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.

Objetivo:

Funciones

« Vigilar gue el Organismo cuente con presupuesto aprobado por su Junta de Gobierno;

% Practicar visitas al Organismo, con el propdsito de verificar el cumplimiento de las
obligaciones y responsabilidades que esta tiene encomendada;

% Vigilar el cumplimiento de las normas de control, evaluacion, fiscalizacion, contabilidad
y auditoria que deben observar los érganos y dreas de apoyo del Organismo;

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

% Evaluar el desempeno del Organismo y su impacto social, con el objeto de identificar
problemas de operacion y aspectos susceptibles de mejoramiento y opinar al respecto
mediante informe escrito dirigido a la Junta de Gobierno;

% Vigilar que la administracién de los recursos se realice de acuerdo con lo que disponga
la ley, los programas y presupuesto aprobados;

% Vigilar que los recursos econdmicos con los que disponga el Organismo se realicen bajo
los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez;

< Proveer la instalacion, en lugares visibles de buzones para la presentacién de quejas y
denuncias en las distintas dreas administrativas;
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Y/
°

Y/
0.0
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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 solucidn de las deficiencias e irregularidades detectadas;

Verificar que el personal que presta sus servicios al Organismo no cuente con
antecedentes negativos tanto administrativos como penales;

Requerir a los érganos y dreas 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 drganos administrativos presenten la
informacion requerida y atiendan las recomendaciones de su competencia;

Vigilar ilimitadamente en cualquier tiempo las operaciones del Organismo;

Participar con el cardcter de asesor, con derecho a voz pero no a voto, en los diversos
comités que establezcan las leyes de adquisiciones, de obra publica y demdas leyes
aplicables;

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

Proponer al Director General o en su caso a la Junta de Gobierno, realizar auditorias o
revisiones especiales, donde se detecte problemas operativos o administrativos;

Comunicar al Director General las irregularidades que cometan los servidores publicos
del Organismo en el desarrollo de sus funciones, cuando estos se encuentran fipificados
como delitos en la legislacion penal o administrativa correspondiente;

Participar en la entrega-recepcion de las dreas que integran el Sistemna Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez;
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Emitir observaciones y/o recomendaciones al Director General sobre prdcticas
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 Declaraciéon de Situaciéon Patrimonial, de Interés y Constancia de Presentacion de
Declaracién Fiscal, ante el Organo Interno 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 correspondan;

Establecer las politicas y directrices en la atencién de investigaciones y denuncias
relacionadas con faltas administrativas cometidas por servidores publicos y particulares,
asi como criterios de actuacion en la aplicacién de sanciones a los servidores puUblicos
por incurrir en responsabilidades administrativas, tomando en consideracién, en su caso,
las politicas que emita el Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Chiapas;

Solicitar a las autoridades de los fres niveles de gobierno, asi como a terceros, y en
general, a cualquier persona, los documentos, peritajes, informacion, pruebas para
mejor proveer o cualquier tipo de diligencias relacionados con los procedimientos
administrativos de responsabilidad que se sustancien en la Conftraloria de este
Organismo Operador;

Ordenar la notificaciéon en términos de la legislacion aplicable de los oficios, acuerdos y
resoluciones recaidas en los procedimientos administrativos de responsabilidad
habilitando al personal que sea necesario para tales efectos;

Las demds 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.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Auditoria Administrativa.

Objetivo:

Evaluar el control Interno de los procesos administrativos en apego a
la normatividad vigente con el propésito de eficiente las funciones de
las dreas que constituyen la estructura orgdnica de este Organismo
PUblico Municipal Descentralizado.

Funciones

Y/
0.0

Y/
0.0

Elaborar el programa anual de Auditoria;

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las auditorias que se practiquen a las
dreas 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 Auditoria 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 tfrabajo de la Contraloria Interna e informar el avance
del mismo;

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

Analizar los papeles de trabajo efectuados en el desarrollo de la Auditoria y elaborar el
informe preliminar y final plasmando las observaciones detectadas;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion administrativas
establecidas de manera interna y apoyar a las dreas en el cumplimiento y aplicacion de
dichas normas de control;
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% Dar seguimiento a las observaciones determinadas hasta su total solventacion, asicomo
a los sistemas de control y evaluacién de éste Organismo;

% Informar al Contralor las observaciones de las auditorias en que se hubieren detectado
responsabilidad de los servidores publicos de éste Organismo, para que en coordinacion
se proceda como corresponda;

< Las demdas atribuciones que en el dmbito de su competencia, les sean encomendadas
por el Confralor; asi como las que le confieren las disposiciones legales administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Organo

Administrativo: Departamento de Auditoria Técnica.

Evaluar el desempeno operativo y técnico del Organismo,
constatando el cumplimiento de las normas aplicables a la obra
pUbica, calidad del agua, seguridad industrial e higiene en las
Objetivo: dreas de almacenamiento y distribucién, opinando al respecto con
el propdsito de eficientar las funciones de las dreas que constituyen la
estructura  orgdnica de este Organismo Publico Municipal
Descentralizado.

Funciones

% Elaborar el Programa Anual de Auditoria;

% Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las auditorias que se practiquen a las
dreas de éste Organismo; inspeccionando, verificando y evaluando, los recursos
captados y derivado de los convenios o acuerdos respectivos;

% Efectuarrevisiones directas y selectivas preparando la orden de Auditoria con el acta de
inicio respectiva;

« Coordinarlas actividades que realice el personal administrativo a su cargo, con el fin de
ampliar el programa operativo de trabajo de la Contraloria Interna e informar el avance
del mismo;

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

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

% Dar seguimiento a las observaciones determinadas hasta su total solventacién, asi como
a los sistemas de control y evaluacion de éste Organismo;

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

« Constatar el cumplimiento de las condiciones de seguridad industrial e higiene en las
dreas de almacenamiento y en la distribucion de agua;
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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 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 publica a las dreas operativas del
Sistema.

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

Vigilar que la Obra Publica se realice de acuerdo a los proyectos ejecutivos
elaborados por la instancia ejecutora, de acuerdo a los montos aprobados y
fuentes de recursos, asi como 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 comprobacion, 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
coordinacioén se proceda como corresponda;

Participar como testigo de asistencia en las prueba s que se realizan a las obras, con la
finalidad de recepcionarlas 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 las diferentes dreas;

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

Departamento de Responsabilidades y Control Patrimonial.

Objetivo:

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 Patrimonial y de Interés y coordinar el proceso de entrega-
recepciéon interno que realicen los servidores publicos del Sistema.

Funciones

R/
0.0

7
0.0

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 de Tuxtla Gutiérrez, 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, framitar y resolver los recursos que le corresponda;

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 Administrativas 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 fres niveles de gobierno, 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, informacion, pruebas para
mejor proveer o cualquier tipo de diligencias relacionados con la investigacion de las
presuntas faltas administrativas, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas;

Citar a comparecer cuando se considere conveniente o necesario, a los denunciantes,
Servidores y/o Ex Servidores PUblicos y las personas fisicas, incluyendo los representantes
legales de las personas morales, relacionadas con la investigaciéon de las presuntas faltas
administrativas;
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7
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Emitir el acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion, acuerdo de conclusion y
archivo del expediente, si no se encontraren elementos suficientes, para demostrar la
existencia de la infraccién;

Emitir el informe de presunta responsabilidad del infractor, con las salvedades previstas
en la Ley de Responsabilidades y en su caso la declaracion de prescripcion;

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

Remitir el informe de presunta responsabilidad al Deparfamento de Procedimientos
Administrativos, para iniciar el procedimiento de responsabilidad que corresponda;

Certificary expedir copias de la documentacion relativa alos 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 las declaraciones de Situaciéon Patrimonial y de Interés de los servidores publicos
del Sistemma Municipal de Agua Potable y Alcantarilado, 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 Declaraciéon de Situacion
Patrimonial, de Interés y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, en los
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas 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 Organismo Operador realicen
la entrega-recepcidon de los recursos materiales, financieros y humanos que le sean
asignados para el desempeno de sus funciones, conforme a lo dispuesto en las
disposiciones legales aplicables;

Primera Edicion Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014 Julio 2022 2023 54




TUXTLA

GUTIERREZ

Ayuntamiento | 2021-2024

7
0.0

STEMA MNUMICIPAL DE
ABUA POTABLE ¥ ALCAMTARILLADD

O smapn
5% -,

Acordar con el fitular de la Confraloria Interna de este Sistema Municipal de Agua

Potable y Alcantarillado, el despacho de los asuntos a su cargo;

7
0.0

Los procedimientos que se encuentren en trdmite y radicados en el Departamento de

Responsabilidades, serdn continuados por el Departamento de Responsabilidades y
Control Patrimonial, de conformidad con las atribuciones y competencia que le confiere
la legislacion aplicable; y

% Las demdas 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
reglamentarias aplicables.
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Organo

.. . Departamento de Procedimientos Administrativos.
Administrativo:

Radicar y substanciar los procedimientos de responsabilidad
Objetivo: administrativa, conforme a lo previsto a la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Chiapas.

Funciones

% Radicar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, conforme a
lo previsto 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;

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

< Iniciary 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, 10s
autos originales del expediente de responsabilidades administrativas para la
continuacién del procedimiento y su resolucién por dicho Tribunal;

% Llevar a cabo las actuaciones y diligencias necesarias para la correcta integracion de
los procedimientos de responsabilidad administrativas por faltas administrativas no
graves;

% Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, improcedencia, sobreseimiento,
conclusién y archivo de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se
instruyan en contra de los servidores puUblicos del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado;

‘0

Dictar las medidas cautelares provisionales que corresponda;

L)
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Solicitar a las autoridades, instituciones, o a cualquier persona, fisica o moral, la
informacion, documentos, peritajes y/o diligencias, que tengan relacién con los
procedimientos de responsabilidad administrativa, para mejor proveer en los mismos;

Citar a comparecer cuando se considere conveniente o necesario, a los denunciantes,
Servidores y/o Ex Servidores PUblicos y las personas fisicas, incluyendo los representantes
legales de las 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
competencia;

Admitir, desechary desahogar, los elementos de prueba aportados en el procedimiento
de responsabilidad administrativa, conforme a lo dispuesto 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 relacién con los puntos
controvertidos o sean contrarias 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, cuando se advierta que no existan elementos suficientes, para iniciarlo
o bien que carezca de materia para su substanciacion; y en su caso, declarar la
prescripcion de las facultades para sancionar;

Declarar en términos de la legislacion aplicable, la firmeza de las resoluciones emitidas
en los procedimientos administrativos de responsabilidad;
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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 cerrada 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 cierre 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 documentacion relativa a los procedimientos a su cargo;

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

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, les sean encomendadas
por el Confralor; asi como las que le confieren las disposiciones legales administrativas y
reglamentarias aplicables.
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Di ion Administrativa.
Administrativo: ireccion 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
Organismo, con base a las normas, 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 operacion del
Organismo, con la aprobacién del Director General;

% Presentar ante la instancia correspondiente, previa aprobacién del Director General, la
informacion contable del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el Programa
Operativo Anual y la Cuenta de la Hacienda Publica, 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 los estados financieros e informacién contable, asi como integrar la cuenta
publica;

% Promover la gestién de las adecuaciones presupuestarias del Organismo;
< Proveer la adquisicién, contratacion de servicios de arrendamiento, asi como el

abastecimiento de recursos materiales y el suministro de servicios generales que requiera
el organismo o sus érganos administrativos;
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Establecer la coordinacién con la Contraloria Interna, a fin de proporcionar los estados
financieros y contables para la integracion del informe que deberd presentar ante la
Junta de Gobierno;

Promover vy solicitar antes las instancias correspondientes la capacitacion,
adiestramiento y desarrollo del personal del Organismo;

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, optimizar los recursos y mejorar
la calidad de los servicios, previa aprobacion del Director General;

Promover la autorizacion y aprobacion de los recursos presupuestales con base en la
normatividad de las diversas fuentes de financiamiento;

Supervisar la correcta administraciéon de los Recursos Humanos y el cumplimiento de las
condiciones laborales de acuerdo a los ordenamientos legales que rigen la
administraciéon publica municipal;

Coordinar el funcionamiento de la Unidad Interna de Protecciéon Civil del Organismo,
promoviendo la operacion, desarrollo y vigilancia del mismo, asi como, difundir el
Programa de Proteccion Civil que emita la instancia competente del Gobierno del
Estado y Municipal;

Presentar para autorizacion del Director General, los documentos administrativos para el
suministro y conftrol de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo;

Autorizar los movimientos nominales del personal adscrito del Organismo, asi como los de
nuUevo iNngreso;

Vigilar que la ndbmina de sueldos del personal adscrito del Organismo; asi como los
procesos de capacitacién, adiestramiento, desarrollo y recreacién del personal adscrito
a los érganos administrativos, cumplan con la normatividad establecida;
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Proponer al Director General, el fortalecimiento estructural de los drgano administrativos
y de la plantilla de plazas del Organismo;

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

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

Comunicar la remocién, comision y cambio de adscripcidn del personal adscrito al
Organismo;

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 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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. . Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Administrativo:

Administrar los recursos materiales y servicios generales que disponga
Objetivo: el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, con base alas
normas, politicas y procedimientos establecidos.

Funciones

% Establecer y aplicar, con la aprobaciéon de la Direccidon Administrativa, las politicas,
normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacion y administracion
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;

% Readlizar los frdmites de pagos a proveedores y prestadores de servicios del SMAPA a la
Tesoreria de ésta;

% Elaborar y administrar el control, registro y actualizaciéon 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 Direccidon
Administrativa del SMAPA,;

% Validar constancia de liberacién y/o constancias de no adeudo de mobiliarios o equipos
solicitadas por servidores puUblicos, que causan baja;

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

Departamento de Aimacén.

Objetivo:

Recibir, almacenar y distribuir los bienes, materiales y suministros del
Organismo, para sus diferentes Organos Administrativos, asi como
garantizar que los bienes que se adquieren la cumplan con las
especificaciones y calidad solicitadas.

Funciones

Y/
0.0

Y/
0.0

Aplicar las politicas, normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la organizacion y
administracion integral de los recursos materiales y servicios generales, de que disponga el
Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado;

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

Administrar eficientemente 1os recursos materiales, obtenidos por el SMAPA como ingresos
propios con base a las normas, politicas y procedimientos establecidos;

Realizar 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 y actualizacién permanente de los inventarios y
resguardos de bienes muebles e inmuebles del SMAPA;

Elaborar constancia de liberaciéon y/o constancias de no adeudo de mobiliarios o equipos
solicitadas por servidores publicos, que causan baja;

Coordinar el proceso de licitacion, conforme a la normatividad aplicable en la materia;
Las demds que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales

aplicables, asi como las que le asigne la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el Director Administrativo y Director General del SMAPA.
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Administrativo: Departamento de Adquisiciones.

Adquirir, arrendar y contratar los bienes o servicios requeridos por las
dreas 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 normatividad vigente en la
materia.

Funciones

% Readlizar las 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, arrendamientos y contratacion de servicios;

% Parficipar en los actos relacionados con las adquisiciones, arrendamientos vy
contratacién de servicios, que se llevan a cabo mediante licitacion puUblica, licitacion
restringida y adjudicacién directa;

% Contar y mantener actualizado el padréon de proveedores;

% Redlizar el proceso de licitacion, conforme a la normatividad aplicable en la materia;

« Efectuar las coftizaciones y elaborar los cuadros comparativos que determinen Ias
mejores opciones de compra, renta o contfratacién, que convenga a los intereses del

Sistema;

% Tramitar, dirigir, supervisar el proceso de adquisicion conforme a las disposiciones legales
y hormativas aplicables;

% Las demds que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le asigne la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el Director Administrativo y Director General del SMAPA.
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Administrativo:

Departamento de Servicios Generales.

Objetivo:

Proporcionar los servicios generales a los diferentes Organos
Administrativos en apego a la normatividad aplicable en la materia.

Funciones

Y/
0.0

Y/

0.0

Y/

0.0

Y/
0.0

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 sistema, que permitan la
realizacion de las actividades en un ambiente insalubre;

Gestionar el pago de los servicios bdsicos de agua, luz telefonia, internet, asi como las
publicaciones oficiales ante el drea correspondientes;

Suministrar el servicios de fotocopiado, asi como el servicio de alimentaciéon del personal
que labora en horario extraordinario;

Contratacion de los servicios de mensajeria y paqueteria;

Brindar el servicio de vigilancia que permita otorgar la seguridad e intfegridad requerida
en las instalaciones del Organismo;

Las demds que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le asigne la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el DirectorAdministrativo y Generaldel SMAPA.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Taller Mecdnico.

Objetivo:

Establecer y aplicar, las politicas, normas, lineamientos, sistemas y
procedimientos para la organizaciéon en mantenimientos en parque
vehicular y maquinaria del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado.

Funciones

Y/
0.0

Recibir y organizar las solicitudes turnadas por las diferentes dreas del sistema municipal
de agua potable y alcantarilado para el mantenimiento correctivo del parque
vehicular;

Recepcionar, atendery dar diagnostico mecdnico y eléctrico de la unidad que presenta
fallas en su funcionamiento;

Realizar procedimiento de reparacion de las unidades que presentaron fallas en su
funcionamiento mecdnico y/o eléctrico;

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

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

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

Realizar auxilios viales a las unidades propiedad del Sistema Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado, cuando es solicitado por los choferes;

Realizar trdmites de pago por la compra de refacciones para en mantenimiento
correctivo de los vehiculos propiedad del Sistema Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado;
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% Aplicar los criterios y lineamientos normativos del gasto, que fije la Direccion
Administrativa del SMAPA;

% Las demds que en el dmbito 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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.. . Tesoreria.
Administrativo:

Control de los recursos captados en las Cuentas bancarias, y pagos
Objetivo: diversos generados por la operatividad y administraciéon del Sistema

Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

Funciones

< Administrar y controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias, para mantener la
liquidez suficiente, para la operatividad de este sistema;

Y/

% Enviar a la Subdireccion de Ingresos, reportes diarios de los ingresos captados por este
Organismo, para su conciliacion correspondiente;

Y/

% Recepcionar solicitudes de pago y elaboracidén de cheques o transferencias
electronicas a proveedores, confratistas, pensiones y finiquitos laborales, previamente
validadas por la subdireccion de Recursos Financieros;

« Destinar la disponibilidad de recursos en las cuentas correspondientes, para cubrir la
némina de sueldos de los trabajadores adscritos a este organismo enviada por el drea
de Recursos Humanos de manera quincenal;

% Remitir a la Subdireccién de Recursos Financieros, pdlizas de cheques, formatos de
transferencias electréonicas y traspaso de Recursos debidamente soportados para su
registro correspondiente;

% Informar mensualmente flujo de efectivo, asi como diferentes reportes de ingresos vy
egresos de este Organismo Operador a la Direccidon Administrativa;

% Concentrary enviar Estados de Cuentas de este organismo a las dreas correspondientes;
% Resguardo de formas valoradas, emitidas por las instituciones financieras.

% Las demds que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asicomo las que le asigne, los Directores Administrativo y General del SMAPA.
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Orgqng . Departamento de Pago y Conciliacion.

Administrativo:

Objetivo: Garantizar, Conftrolar y efectuar los pagos de manera répida y
oportuna.

Funciones

« Control de pagos de cheques y transferencias;

% Revision e integraciéon de soportes de pagos;

% Conftrol de emisién de cheques certificados y cheques de caja;

% Conciliar saldos de proveedores con el drea de adquisiciones;

% Integrar expedientes para el entero de las retenciones efectuadas a terceros;
% Conciliar saldos con la subdireccion de ingresos;

% Registrar e integrar la informacién 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 explotacion de bienes del
dominio publico;

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

% Las demds que en el dmbito de su competencia le confieran las disposiciones legales
aplicables, asicomo las que le asigne, los Directores Administrativo y General del SMAPA.
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Organo Administrativo: Subdireccion de Recursos Humanos.

Objetivo:

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

Funciones

Y/
0.0

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

Elaboracion y trdmite de la ndmina de sueldo del personal del Organismo;

Validarlos movimientos nominales del personal, las licencias con o sin goce de sueldo
que soliciten los tfrabajadores de base de este Sistemna Operador, de conformidad con

la Normatividad aplicable en la materia;

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

Realizar el proceso de contrataciéon del personal de confianza y/o eventuales;
Realizar los trdmites necesarios para la creacién, recategorizacién de plazas, asi como
las modificaciones estructurales para ser sometidas a consideracidon del Director

Administrativo y Director General;

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

Comunicar a la Direccién de Servicios Médicos las altas y bajas del personal;
Tramitar el pago de aguinaldos al personal de este Sistema;

Tramitar el pago del fondo de pension al personal jubilado y/o pensionado;
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% Integrar y/o actualizar la estructura Orgdnica de este Sistema;

’0

Elaborar los nombramientos conforme a la estructura orgdnica autorizada;

)

R/
0’0

Expedicion de tarjetas de ndmina bancaria, por movimientos nominales de altas;

% Supervisarla guarda y custodia de los expedientes de personal, asicomo la actualizacion
de los mismos;

’0

Validar la expedicién de constancias de servicio activo o inactivo a peticion del
interesado;

)

K/
0’0

Validar oficios de aceptacién para la prestacidn de servicios social y/o prdcticas
profesionales, asi como la liberacion y conclusion de los mismos;

K/
0’0

Supervisar el control de registros de asistencia del personal, asi como la aplicacién de los
descuentos por las diversas incidencias;

K/
0’0

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia 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

Administrativo: Departamento de NOminas.

Planear, organizar y coordinar el proceso referente a la
Objetivo: infegracién de ndminas de sueldos al personal, asi como los
procesos administrativos para que se realicen de forma oportuna.

Funciones

Y/

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

% Revisar la integracion y actualizacion permanente de la base de datos del padrén de plazas
del personal de confianza, base, eventuales, temporales que integra el Sistema Operador;

% Realizar el proceso de cdiculo 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 ahorro y demds prestaciones previa aprobacion y validacidn de su superior
inmediato;

% Redlizar ante la Subdireccidon de Recursos Financieros y Tesoreria, la solicitud de pago de
némina de sueldos, aguinaldos, fondos de ahorro, finiquitos, cheques del personal,
pensionados y pensionadas alimenticias;

« Desarrollar la actualizacion los catdlogos de categorias, tabuladores de sueldos y prestaciones
de los trabajadores confianza, base, eventuales, temporales y presentar para su validacion
correspondiente, previa aprobacidn de su superior inmediato y de la Direccidon General;

+« Vigilar se realicen y apliquen los movimientos nominales a fravés del Sistema de Informacion
Aplicada (SIA);

+ Readlizar los movimientos nominales del personal, las licencias con o sin goce de sueldo que
soliciten los trabajadores de base de este Sistema Operador, de conformidad con la
Normatividad aplicable en la materia;
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Y/
°

Realizar los movimientos nominales del personal, cambio de adscripcion, altas, bajas,
comisiones y promociones del personal del Organismo, previa validacion y aprobacién de su
Superior Inmediato, de la Direccidn 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;

Realizar de acuerdo a la normatividad aplicable los frdmites de pensiones y jubilaciones que
soliciten los trabajadores del Organismo y dar seguimiento;

Generar la informacion para el fimbrado de la ndmina, expedir y entregar comprobantes
Fiscales de Sueldos y Salarios a los trabajadores del Organismo, cuando estos asi lo soliciten;

Entrega de papeletas y firma de ndminas a los trabajadores del Organismo;

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

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

materia de Recursos Humanos;

Solicitar la actualizaciéon de la informacidn del Directorio de Funcionarios PUblicos del Sistema
en el portal del SMAPA;

Generacion y timbrado de ndémina.
Aplicar por nomina los descuentos por incidencias del personal y retenciones de ley.
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por la

Subdireccién de Recursos Humanos y Director Administrativo, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

D il tode O i i Métodos.
Administrativo: epartamento de Organizacion y Mé

Planear y coordinar las acciones referentes a la capacitacion,
adiestramiento del personal, asi como la actualizaciéon de la
Estructura Orgdnica, 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 Direccidon Administrativa;

% Conftrol de registro de asistencia del personal y elaboracion del reporte de incidencias;

% Registrd en el sistema SCALA, las incidencias del personal, incapacidades, médicas
licencias, permisos econdmicos, vacaciones;

% Promover los programas para la capacitaciéon, adiestramiento y desarrollo del personal
del Organismo;

% Verificar que la seleccidn y capacitacion del personal se realice de acuerdo a los
mecanismos y lineamientos establecidos por el Organismo;

% Redlizar los trdmites necesarios para la creacion, recategorizaciéon de plazas, asi como
las modificaciones estructurales para ser sometidas a consideracion del Director
Administrativo y Director General;

% Realizar la induccidén correspondiente al personal de nueva contratacion;

% Hacer del conocimiento del personal de nueva contratacidon de los manuales
administrativos vigentes del Organismo;

< Supervisar y controlar la asistencia, permisos, incapacidades, dias de descanso y
periodos vacacionales del personal del Organismo;
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« Control de la enfrada y salida del personal, mediante pases de salida;
« Actuadlizar e integrar los manuales administrativos del Organismo;
% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia 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.
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Organo Administrativo: Subdireccion de Ingresos.

Objetivo:

Controlar y supervisar de forma eficaz la recaudacion de
los ingresos del Sistemma Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado, coordinando la ejecucion de los programas
y proyectos de frabajo para la obtencidon de una
recaudacion eficiente, proporcionando excelencia vy
calidad en el servicio.

Funciones

Y/
0.0

Y/
0.0

Vigilar la recaudacion diaria de los ingresos, captados a través de las diferentes agencias
comerciales, cajas externas y pagos en linea (Internet);

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los ingresos que corresponden al
Sistema Municipal de agua Potable y alcantarillado, conforme a lo establecido en las
disposiciones legales que lo regulan;

Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado,
determinando las causas de las variaciones y proponer las medidas técnicas vy
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 interno, para la operacién del servicio
de cobro;

Proponer al Director Administrativo las politicas de planeacién y organizacion de los
departamentos de Ingresos y caja, para un correcto funcionamiento en la recaudacion,
control y seguimiento de los ingresos;

Generar, validar y entregar al Director General y Director Administrativo un reporte
pormenorizado de los ingresos recaudados diariamente;
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Y/
°

Y/
0.0

Verificar y validar la informacion de los ingresos captados; y enviar a la Subdireccion de
Recursos Financieros, para la integracion al sistema contable de este Organismo
Operador;

Supervisar la conciliacion de la recaudacion diaria, realizada a través del portal Pago en
Linea (caja internet);

Validar el reporte diario de los pagos realizados por los usuarios a fravés de fransferencias
electréonicas y depdsitos bancarios;

Presentar el informe mensual de recaudacion por derechos de suministro de agua, al
drea de contabilidad para los trdmites que correspondan;

Presentar el informe mensual de los ingresos captados por donativos para el H. Cuerpo
de Bomberos del municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; para los tramites
correspondientes;

Validar la integracién de los ingresos diarios, correspondiente a los Conceptos Cobrados,
para turnarse al drea 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 herramientas y materiales
asignados a la Subdireccién de Ingresos;

Disponer de la organizacion interna y establecer los controles necesarios para asegurar
el cumplimiento eficiente de las tareas encomendadas por esta subdireccion;

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

Elaborar programas de actividades para el personal de la subdireccién, que conlleven
a proporcionar un servicio con calidad y eficiencia;

Realizar visitas a las Agencias Comerciales con las que cuenta este Sistema Operador,
para verificar el desempeno y/o necesidades del personal adscrito a cajas;
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s Participar 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
coordinacién con las diferentes dreas que conforman este sistema operador, para el
buen funcionamiento del mismo;

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas
por el Director Administrativo, asi como las que le confieran las disposiciones legales,

administrativas y reglamentarias aplicables.
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Administrativo:

Departamento de Control de Ingresos.

Objetivo: establecer controles para mejorar la calidad, eficiencia y eficacia

Conftrolar y registrar los ingresos captados, asi como proponer y

de las actividades que tiene encomendadas el drea de ingresos.

Funciones

R/
0.0

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

Revisar y validar los cortes de caja, con informacién de la recaudacién diaria de los
ingresos;

Realizar diariamente la validacién y conciliacion bancaria, de los valores recaudados y
recolectados por la empresa de seguridad;

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

Mantener comunicacién constante con los agentes comerciales, empresa de seguridad
y recaudadores externos autorizados, para la correcta integraciéon y depdsito de los
ingresos recaudados;

Elaborar el informe mensual de Recaudacion por Derechos de Suministro de Agua, de
acuerdo a la recaudaciéon de los ingresos captados y registrados en el sistema y turnar
al drea contable para los tfrédmites correspondientes;

Elaborar de forma mensual el reporte de ingresos captados, por concepto de donativos
para el H. Cuerpo de Bomberos del Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; para los
trdmites correspondientes;

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

Apoyar administrativamente en las labores diarias de la Subdireccion de Ingresos; y
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia 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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Organo Administrativo: Departamentos de Cajas.

Objetivo: cumpla con el marco normativo en materia de los ingresos,

Coordinar y supervisar la recaudacion de los ingresos y el
personal adscrito al Departamento, vigilando que se

para realizar de forma eficiente la recaudacién, asi como
proporcionar excelencia y calidad en el servicio.

Funciones

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Elaborar, supervisar y evaluar los programas de actividades del departamento a su
cargo;

Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de las herramientas y materiales
asignados a su dreq;

Elaborar y entregar informes de actividades al tfitular de la Subdireccién de Ingresos de
manera mensual;

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

Elaboracion y entrega diaria del reporte de ingresos recaudados, al fitular de la
Subdireccion de Ingresos;

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

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

Supervision y validacion diaria de pagos de usuarios realizados a tfravés de transferencias
electrénicas y depdsitos bancarios;

Modificacion en el sistema ATL por correcciones de cobros erréneos, solicitado por
cajeros y autorizado por el Subdirector del dreq;
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% Apoyo a la Subdireccién de Ingresos en la elaboracion de memordandums, oficios y
documentacién diversa, para el despacho de sus asuntos a diferentes Areas y
Organismos;

7
0.0

Disponer de la organizaciéon interna y establecer los controles necesarios para asegura el
cumplimiento eficiente de las tareas del departamento; y

7
0.0

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia 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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Organo

o . Subdirecciéon de Recursos Financieros.
Administrativo:

Aplicar, controlar y evaluar el presupuesto de egresos de la
administracién publica del SMAPA, asi mismo, los recursos aplicados
en la ejecuciéon de obras, siguiendo los lineamientos y normatividad
vigente en materia de egresos.

Objetivo:

Funciones

% Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos conforme al marco legal establecido, asi
como vigilar que el mismo se ejerza de acuerdo a los techos presupuestales autorizados
y a las disposiciones normativas vigentes;

% Revision de los registros contables de las operaciones financieras y presupuestales e
infegrar la Cuenta PUblica Municipal y remitirla oporfunamente al H. Ayuntamiento de
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas;

% Revision y Validacion contable de la Deuda PUblica del SMAPA;

% Revisar los distintos conceptos y montos que se adeuden a proveedores, contratistas y
otros;

% Revisar y andadlizar la creacidn de nuevas plazas, categorias y recategorizaciones
salariales;

% Vigilar que los recursos autorizados a través de las diversas fuentes de financiamiento
sean aplicados de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente;

% Revision y Validacién de los informes de los avances mensual, trimestral y anual de la
Gestion Financiera y Cuenta Publica;

% En coordinacién con la Unidad de Planeacion, realizar la prevencion del presupuesto de
egresos para la ejecucion de obras y/o acciones con los recursos convenidos;

<% Atendery solventar en tiempo y forma las Auditorias de los diferentes Entes PUblicos;
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O smapn
5% -,

% Revision y Validacién de las pdlizas 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 anticipo de ministracion, 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 las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

. . Departamento de Contabilidad.
Administrativo:

Normar en materia contable las diferentes operaciones que realiza el
Sistema, integrar, consolidar la informacién financiera, presupuestaria,
funcional y programdtica para elaborar el informe de avance de
gestion financiera y cuenta publica.

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;

% Establecer normas, criterios que en materia de contabilidad, han de observar los
Organos Administrativos del SMAPA;

% Fortalecer las politicas de comunicacion y rendicion de cuentas que realizan los Organos
Administrativos que conforman el SMAPA a través de informacidn financiera;

« Contabilizar las Operaciones de Ingresos, Egresos y Presupuestales de las transacciones
que realice el SMAPA, mediante el registro sistemdatico de las mismas, en la Plataforma
del Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria Municipal (SIAHM);

% Velar como agente de retencidon de impuestos, para el cumplimiento de las Leyes
Fiscales en materia del Impuesto Sobre la Renta (ISR), e Impuesto al Valor Agregado
(IVA) y demds disposiciones Juridicas;

% Integrar los informes de avance mensual, trimestral y anual de la Gestidon Financiera y
Cuenta PuUblica para la presentacion oportuna ante el H. Ayuntamiento y la Junta de
Gobierno del SMAPA;

% Atender y solventar las Auditorias de los diferentes Organos Administrativos, Federal,
Estatal, Municipal y Organos Internos;
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% Guarday custodia de las pdlizas de ingresos y egresos generados por la operatividad del

sistema;

% Guarda y custodia de los avances mensuales, frimestrales y anual de la Cuenta Publica

de SMAPA;

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

o . Departamento de Finanzas.
Administrativo:

Administrar los recursos financieros del SMAPA, en sus distintos

Objetivo: procesos de captacion, control y gastos del Sistema.

Funciones

s Coordinar, supervisar y controlar las actividades administrativas y financieras;

% Proporcionar informacién financiera-contable a organismos internos y externos en
coordinacién con la tesoreria;

% Revisar las solicitudes de pagos de las diferentes dreas del organismo.

% Validar en coordinacién con la tesoreria los pagos efectuados y que estén debidamente
soportados.

% Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas maestras de sueldos e inversiones
qgue administra la Tesoreria.

% Crear la provision para la gratificacion de fin de afo para el personal.
% Vigilar que se paguen los impuestos y derechos con los diversos rganos de Gobierno.

% Revision y validacién de los distintos conceptos y montos que se adeuden a proveedores,
contratistas y otros en coordinacién con las dreas ejecutoras a fin de llevar a cabo un
adecuado control de los pagos.

% En coordinacién con la unidad de planeacién elaborar el presupuesto de ingresos vy
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 dreas del
Organismo, a fin de realizar el frdmite de pago correspondiente

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

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

DIRECCION
COMERCIAL

SUBDIRECCION
COMERCIAL

SUBDIRECCION
DE FACTURACION
Y REZAGOS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO D%::g;r?:n;:; °
DE ATENCION DE CARTERA DE AGENCIAS DE MEDICION DE MEDIDORES Y TOMAS
AL PUBLICO VENCIDA COMERCIALES Y FACTURACION CLANDESTINAS
AGENCIA COMERCIAL AGENCIA COMERCIAL
TORRE CHIAPAS PATRIA NUEVA
AGENCIA COMERCIAL AGENCIA COMERCIAL
24 DE JUNIO LAS GRANJAS
AGENCIA COMERCIAL AGENCIA COMERCIAL
20 SUR 6TA. ORIENTE
AGENCIA COMERCIAL AGENCIA COMERCIAL
PALACIO MUNICIPAL CENTRAL NORTE
AGENCIA COMERCIAL AGENCIA COMERCIAL
TERAN MOCTEZUMA
AGENCIA COMERCIAL AGENCIA COMERCIAL
PLAZA CRYSTAL REAL DEL BOSQUE
AGENCIA COMERCIAL
PLAN DE AYALA
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Organo
Administrativo:

Direccidon Comercial.

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones derivadas de la
contrataciéon y medicion de servicios al publico, de agua potable, y
abatir los rezagos para establecer y mantener los registros veraces y
oportunos de facturacion y cobro de dichos servicios.

Objetivo:

Funciones

< Planear, dirigir y evaluar la operaciéon de los programas y el desempeno de las labores
encomendadas a las dreas de su adscripcion;

< Validar la formulacién, ejecucién, seguimiento, evaluacion y actualizacién del Programa
Anual de Actividades de la Direccion Comerciall;

< Acordar con el Director General, el despacho y resolucién de los asuntos cuya tramitacion
sea de su competencia;

% Coordinarla operacién y supervision del levantamiento de lecturas de medicion del consumo
de agua potable, reportes de consumo, inspeccidn del servicio, cortes y reconexiones, retiro

y mantenimiento de medidores y correccion de fugas domiciliarias.

< Coordinar la operacion y supervision de las actividades de atencién y regularizacion de
usuarios morosos y tomas clandestinas de agua potable y alcantarillado;

< Coordinary supervisar la operacion y funcionamiento de las agencias comerciales y la
atencion al publico;

< Validar lainformacion turnada por el centro de procesamiento de la Unidad de Informdtica;

< Instruir y verificar la realizaciéon de los estudios necesarios a nuevas colonias, para determinar
los usuarios potenciales;

< Coordinar las acciones de contrataciéon para usuarios que solicitan el servicio, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente;
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Proponer al Director General, los incrementos a las cuotas y tarifas necesarios para mantener
el equilibrio financiero del Organismo, para la autorizacion correspondiente;

Suscribir los convenios, contratos, acuerdos, autorizaciones y demds instrumentos juridicos y
administrativos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que le sean
senalados por delegacién de funciones o le correspondan por suplencia;

Supervisar se brinde la atencion en audiencia al publico a los usuarios que soliciten
informacién a través de los érganos internos correspondientes;

Coordinarlas acciones necesarias para contribuir a la integraciéon y actualizacién del padréon
de usuarios del servicio de agua potable y alcantarillado;

Proponer a la Direccion General, la creacion, modificacion, reorganizaciéon, fusiéon o
desaparicidén de las dreas de su adscripcidn, asi como los manuales de organizacidén, de
procedimientos y, en su caso, de servicios al publico usuario, en coordinacién con el
Departamento de Organizacion y Métodos;

Proponer la contratacién, desarrollo, capacitacion y promocién del personal a su cargo,
realizando todas las gestiones administrativas necesarias de conformidad con la
normatividad aplicable;

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

Coordinar la formulacién y ejecucion de programas comerciales a corto y mediano plazo;

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

Validar la suspensidon temporal o definitiva del servicio de agua potable y alcantarillado a los
usuarios cuando asi se requieraq;

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

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.
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SUBDIRECCION COMERCIAL

DIRECCION
COMERCIAL

SUBDIRECCION
COMERCIAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE ATENCION DE CARTERA DE AGENCIAS
ALPUBLICO VENCIDA COMERCIALES

AGENCIA COMERCIAL
TORRE CHIAPAS

AGENCIA COMERCIAL
PATRIA NUEVA

AGENCIA COMERCIAL
24 DE JUNIO

AGENCIA COMERCIAL
LAS GRANJAS

AGENCIA COMERCIAL
20SUR

AGENCIA COMERCIAL
6TA. ORIENTE

AGENCIA COMERCIAL
PALACIO MUNICIPAL

AGENCIA COMERCIAL
CENTRAL NORTE

AGENCIA COMERCIAL
TERAN

AGENCIA COMERCIAL
MOCTEZUMA

AGENCIA COMERCIAL
PLAZA CRYSTAL

AGENCIA COMERCIAL

REAL DEL BOSQUE

AGENCIA COMERCIAL
PLAN DE AYALA
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Organo
Administrativo:

Subdirecciéon Comercial.

Objetivo:

Programar, coordinar y evaluar las acciones de los departamentos
de atencidon al publico y agencias comerciales, asi como dar
seguimiento y supervisar los servicios de contratacion de servicios y
recuperacion de cartera vencida.

Funciones

Y/
0.0

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

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

Definir y emitir en coordinaciéon con las Otras Direcciones del Organismo, los lineamientos
normativos e indicadores de gestidon para el seguimiento y evaluacion sistematica de los
avances y resultados en la ejecucién de los programas operativos de manera conjunta
con la Direccion Comercial;

Coordinar la integracion y emisién de los reportes de avance programdtico, asi como los
estudios e informes requeridos por la Direcciéon Comercial y la Direccion General;

Coordinar y supervisar las actividades de las dreas de Atencion al publico, Cartera
Vencida, Agencias Comerciales, Contratacion, Aclaraciones e Inspecciones de tomas
Domiciliarias;

Proponer la suspensidn temporal o definitiva del servicio de agua potable y alcantarillado
a los usuarios cuando asi se requieraq;

Establecer coordinacién permanente con las Direcciones o Subdirecciones del organismo,
promoviendo y procurando acciones conjuntas para cumplir con las metas del
Organismo;
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Y/
°

Y/
0.0

Y/
0.0

Y/
0.0

Recabar, clasificar y turnar a las dreas respectivas, la informaciéon generada en los
procesos de atenciéon directa al publico, escrita o captada en los buzones de quejas vy
denuncias instalados en las Agencias Comerciales;

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

Aplicacién de ajustes al consumo y bonificaciones de cartera vencida conforme a los
atributos autorizados por la Direccidon General y lineamientos internos de la Direccidon
comercial;

Validar contratos y convenios por morosidad y por contrataciongenerada en las Agencias
Comerciales, conforme a los acuerdos autorizados por la Direccion General y
Lineamientos Internos de la Direccion Comercial;

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

Elaborar y aplicar las propuestas de regularizacion de adeudo autorizadas por el
Departamento de Cartera Vencida, Director Comercial y Direccidén General;

Realizar aclaraciones de manera personal a los usuarios acerca del pago del recibo de
agua potable y alcantarillado;

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

Atender los asuntos sobre Informacién PUblica que sean de competencia de la Direccidn
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;

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:

Departamento de Atencioén al PUblico.

Objetivo:

Atender a los usuarios que acudan a las Oficinas del Organismo a
presentar quejas, denuncias, reportes de problemas, de una forma
cordial y oportuna o en su caso turnar al deparfamento que
corresponda la solucién y darle el debido seguimiento.

Funciones

Y/
0.0

Coordinar y supervisar las actividades de las dreas de Atencidn al publico, en Agencias
Comerciales, y las dreas de confratacion, aclaraciones e inspecciones de tomas
Domiciliarias;

Formular y actualizar el Programa Anual de Actividades de Atencidn al PUblico;

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 autorizacidn por instrucciéon de Direccidn
General, Direccion Comercial y Subdirector Comercial, asi como por casos de omision o
errores de lectura, fuga interna, incremento de consumo de un periodo a otro sin
explicacion légica, falta de servicio y casa deshabitada, asi como realizar los cargos y
abonos por pagos erréneos;

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 operativos (especial), de activo a toma cancelada, de activo a toma
cortada, descarga domiciliaria, hidrantes, instalacion de tfoma (cuadro, medidor vy
proteccion), interconexion red, linea de alimentacién, material en presupuesto, pago
sancién, pago de documentos, presupuesto especial, presupuesto por clandestingje,
reubicacion de toma 2, tomas mayores a 2, aforo de medidor, agua contaminada,
cambio de medidor, cambio de material en toma domiciliaria, datos de usuarios
incorrectos, falta de agua, falta de presion, fuga en cuadro, fuga en medidor, fuga en
toma domiciliaria, inhalacion vdlvula expulsora de aire, lectura incorrecta, medidor
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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
azolvada, bacheo, cancelacidén de toma, desazolve de albanal, desazolve de linea
principal, desazolve de pozo de visita, fuga en la banqueta, fuga en ftubo surtidor,
mantenimiento al canal pluvial, red azolvada, reparacidon de vdalvula, reposicion de tapa
de pozo, reposicion de tapa de registro, retiro de escombro, solicitud de agua en pipa;

Aplicar cambio de uso y clase de acuerdo al resultado de la inspeccion, previa
autorizacion del Director Comercial y Subdirector Comercial;

Aplicar la correccidon de pagos erréneos efectuados por el usuario;

Generar propuestas de regularizacion de adeudo por consumos altos, fuga interna o
incremento de consumo de un periodo a otro sin explicacion 16gica;

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

Coadyuvar en la atencidén y solucion de los reclamos planteados por los usuarios, en lo
que respecta a regularizacion 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 Comerciales del
SMAPA, relativos a cobros indebidos por errores de lectura;

Supervisidn y seguimiento al proceso de integracién del reporte mensual de ajuste al
consumo Yy/o correccion que redliza el personal autorizado de atencién al Publico,
adscritos en las Agencias Comerciales;

Supervisar la operacion y funcionamiento del Departamento de Atencidn al PUblico, enlo
relativo al rezago en la atencion y trdmite de los asuntos planteados por los usuarios
(contratacidén, quejas, convenios, solicitudes etc.);

Supervisar la operacion y funcionamiento del Personal de atencidn al publico adscrito a
las Agencias Comerciales;
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Y/
°

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

Verificar que el personal de atencion al publico, expida en tiempo 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 Antiguedad etc.);

Control y seguimiento de contratos por los servicios que suministra este organismo;

Supervision y seguimiento al proceso de integracién de la informacion solicitada de
Acceso a la Informaciéon PUblica de la Subdireccion Comercial;

Supervisidn y seguimiento al proceso de integracion de la informacion solicitada de RUTyS
de la Subdireccién Comercial;

Supervisién y seguimiento al proceso de integraciéon de la informacioén solicitada de Mejora
Regulatoria de la Subdireccion Comercial;

Atencidn 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 demds que le senalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le
confiera el Subdirector Comercial y Director Comercial, denfro de la esfera de sus
atfribuciones.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Cartera Vencida.

Objetivo:

Recuperacion de adeudos, aplicando estrategias que permitan
regularizar y mantener al corriente el pago de los servicios de agua

potable, alcantarillado y saneamiento.

Funciones

0/
0.0

0/

0.0

0/

0.0

0/
0.0

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

Elaborar los informes requeridos por las diversas instancias, 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, trimestrales y anuales correspondiente al padréon
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 Comercial, dentro de la esfera
de sus atribuciones.
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Organo

. . Departamento De Agencias Comerciales.
Administrativo:

Coordinar y supervisar las agencias comerciales, para garantizar su

Objetivo: . . .
optimo funcionamiento.

Funciones

% Ejecutar e informar respecto a programas de promocidon comercial de los servicios
pUblicos que ofrece el SMAPA, aplicables en las Agencias Comerciales:

% Coordinar con el Departamento de Ingresos, la correcta realizacion de las actividades
de cobro enlas Agencias Comerciales, asi como supervisar la entrega 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 efectivo, talones de recibos cobrados vy
registro del cobro de ingresos y movimiento efectuados en las mismas.) de los Agentes
Comerciales ante dicha subdireccion;

% Proponer acciones de mejora necesarias para elevar la calidad de los servicios
brindados en las Agencias Comerciales;

% Emifir los reportes e informes requeridos por la Direccidon Comercial y Subdireccion
Comercial (Actividades diarias atendias en las 12 Agencias Comerciales).

% Atencion y seguimiento a las quejas y/o sugerencias presentadas por los agentes
comerciales;

% Elaboracion de memordndums, circulares y tarjetas informativas para los agentes
comerciales y personal de atencidén al publico de instrucciones del Subdirector y Director
Comercial;

% Apoyar administrativamente en las actividades diarias de la Subdireccién;
% 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 esfera de sus
atribuciones.
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Organo
Administrativo:

Agencias Comerciales (Patria Nueva, 24 de Junio, Granjas, Torre
Chiapas, 6° Oriente, Palacio Municipal, Agencia Comercial Norte,
Moctezuma, Plan de Ayala, Terdn, Real del Boque, Plaza Cristal, 20 sur.

Objetivo:

Brindar y garantizar el 6ptimo funcionamiento en la atencién de los
usuarios respecto a los servicios de agua potable, alcantarillado y

saneamiento.

Funciones

0/
0.0

0/
0.0

0/
0.0

@
0’0

Aclarar quejas e inconformidades de recibos o de servicio de agua potable y
alcantarillado;

Ajustes al consumo por Memordndums emitidos por la de Direccidén de Operacion vy
Mantenimiento y acuerdos expedidos por Direccidon Comercial, asi como por casos de
fuga inferna, omision 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 ordenes en el Sistema ATL, sobre: Constancia de antigledad, constancia de
saldo, costos operativos (especial), de activo a toma cancelada, de activo a toma
cortada, descarga domiciliaria, hidrantes, instalacion de toma (cuadro, medidor y
proteccion), interconexién red, linea de alimentacion, material en presupuesto, pago
sancién, pago de documentos, presupuesto especial, presupuesto por clandestingje,
reubicacion de toma 2, tomas mayores a 2, aforo de medidor, agua contaminada,
cambio de medidor, cambio de material en toma domiciliaria, datos de usuarios
incorrectos, falta de agua, falta de presion, fuga en cuadro, fuga en medidor, fuga en
toma domiciliaria, inhalacién vdalvula expulsora de aire, lectura incorrecta, medidor
destruido, medidor invertido, medidor opaco, medidor parado, medidor reposicion, no
se entregd recibo, remover medidor, revisar llave de insercién, solicitud de medidor, toma
azolvada, bacheo, cancelacién de toma, desazolve de albanal, desazolve de linea
principal, desazolve de pozo de visita, fuga en la banqueta, fuga en tubo surtidor,
mantenimiento al canal pluvial, red azolvada, reparacidn de vdlvula, reposicion de tapa
de pozo, reposicion de tapa de registro, retiro de escombro, solicitud de agua en pipa.

Generar Inspecciones en sistema ATL por Fuga interna, uso y clase, revision de servicio y
predio deshabitado;
Entrega de la recaudacién diaria al servicio de traslado de valores;
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Y/
0.0

Entregar documentaciéon a oficinas centrales (Direccion Comercial, Contabilidad,
Recursos Humanos, Recursos Financieros);

Realizar tfrdmites administrativos (revision en la integracion del expediente de confratos y
convenios por morosidad y por confratacion, firma de documentacion 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 efectuados en las mismas;

Integracion y control del expediente de ingresos, corte de caja, ficha de retiro de caja,
ficha de cierre del dia, reporte de conceptos, asi como cierre de caja (conceptos
cobrados), Boucher de depdsito, talones de cobro, Boucher de cobro electrénico, carta
portes, caratulas y listado de movimientos;

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

Elaboracion 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 esfera de sus
atfribuciones.
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COMERCIAL
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DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE MEDICION DEPARTAMENTO DE REZAGOS
Y FACTURACION DE MEDIDORES Y TOMAS
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Organo

. . Subdireccion de Facturacion y Rezagos.
Administrativo:

Realizar la facturacidn mensual de los servicios de agua vy
alcantarillado sanitario contratados en la ciudad mediante el control
y seguimiento del comportamiento del padrén de usuarios, mediante
la toma de lectura, instalacion de medidores, asi como la ejecucion
acciones correctivas (nofificaciones, limitaciones y cortes), a usuarios
Morosos y/o clandestinos.

Objetivo:

Funciones

% Participar en la integraciéon y actualizacion del Programa Anual de Actividades de la
Direccién Comercial;

<% Coordinary supervisar las actividades relativas a la regularizaciéon de usuarios, morosos y
en situaciéon de clandestingje;

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

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

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

% Las demds que le senalen las disposiciones legales y administrativas, asi como las que le
confiera el Director Comercial, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Medicion y Facturacion.

Objetivo:

Revision y validacion del proceso de andlisis de consumo, generacion
y entrega de avisos de pago, actualizacién de padrén de usurarios y
toma de lectura o anomalias, generacién de factura electrénica, en
tiempo y forma.

Funciones

Y/
0.0

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

Coordinar y administrar el abasto de recibos, para efectos de impresion de avisos de
pago y entrega en tiempo y forma de acuerdo a los dias de medicién de cada ruta.

Asegurar la facturacion electrénica, al cierre de cada mes a solicitud de los usuarios,
mediante la generacion del CFDI.

Actualizacién del padrén de usuarios, mediante la verificacion realizada por el personal
encargado de la medicidon de lectura, referentes, a rutas, folios, uso y clase, y casas
deshabitadas.

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 voluUmenes de consumos determinados, las cuotas y tarifas autorizadas y se
generen los recibos de cobros del servicio.

Supervisar y coordinar la aplicacién correcta del calendario de facturaciéon en ambas
zonas con el propdsito de evitar retrasos.

Coordinarse con el drea de ingresos para que se cumpla con la generacién de todas las
facturas electronicas individuales y globales.
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% Atender y canalizar en forma prioritaria los reportes de anomalias entregadas por los
lecturistas a los diferentes Departamentos.

% Las demds que le senalen 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.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Medidores.

Objetivo:

Coordinar y ejecutar la instalacion de medidores, asi como el
mantenimiento del mismo, mediante desazolves, reparaciéon de fugas
en cuadro, aforos de medidor etc.

Funciones

« Coordinary revisar los trabajos administrativos y operativos;

< Organizar los trabajos del personal operativo para la ejecucién de los trabajos por zonas
y rutas optimizando asi, tiempos y el rendimiento;

Proponer acciones de mejora para este Organismo Operador en coordinacion con la

Subdireccion de Facturacion y Rezagos;

< Dar seguimiento puntal a los reportes o quejas presentadas a Profeco, atencién ciudadan

comunicacion o cualquier otro medio;

% Reparacién de fuga en cuadro de medidor:

% Las demds que le senalen 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.
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Organo

. . Departamento de Rezagos y Tomas Clandestinas.
Administrativo:

Asegurar mediante actividades implementadas por el Organismo la
disminucion de usuarios morosos, asi como la regularizacion de los
servicios de agua potable y alcantarilodo que se presta a la
ciudadania.

Objetivo:

Funciones

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

% Participar en la integraciéon y actualizacion del Programa Anual de Actividades de la
Direccién Comercial;

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

% Ejecutar 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 regularizaciéon de
pagos de los usuarios;

% Recopilar y clasificar la informacién recibida de las Agencias Comerciales y denuncias
ciudadanas andénimas de tomas y/o asentamientos irregulares;

% Integrary ejecutar el programa de visitas a grupos de usuarios irregulares para orientar y
promover la contratacion de los servicios del SMAPA.

% Llevar a cabo las acciones y compromisos de calidad, orientadas a la mejora continua
de los procesos de deteccion y regularizaciéon de las tomas clandestinas del servicio;

« Verificar en campo la existencia de tomas clandestinas de servicio;

« Notificar al usuario, el plazo para regularizar la toma de servicio;
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% Participar en la realizaciéon de censo de usuarios en colonias irregulares;

% Las demds que le senalen 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.
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Orgqng ) Direccion de Proyectos y Construccion.
Administrativo:
Objetivo: Dirigir las acciones de programacion, proyectos, presupuestos,

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

Funciones

Y/
0.0

Coordinar y validar las acciones de obra publica que en materia de programacion,
proyectos, presupuestos, ejecucion y supervisidon, de conformidad a las normas, politicas
y procedimientos establecidos;

Dirigir la ejecucién 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 alcantarillado sanitario;

Dar seguimiento al Programa Operativo Anual con la ejecucién de proyectos ejecutivos,
construccion y supervision de obra publica, de la infraestructura de agua potable,
alcantarillado sanitario y saneamiento;

Coordinar la integracion de los expedientes técnicos de proyectos y obras de
rehabilitacién y/o mejoramiento de agua potable y alcantarillado sanitario;

Gestionar los dictdmenes técnicos que permitan justificar la procedencia de convenios,
suspensiones, terminaciones anticipadas y demds actos administrativos que deban
otorgarse o emitirse conforme a la normatividad aplicable en materia de obra publica;

Coordinar las actividades de trabajo, para la integracion de los expedientes técnicos
de confratacion de obra publica de agua potable, alcantarilado sanitario vy
saneamiento, segun la autorizacién presupuestal que corresponda;

Solicitar el cumplimiento de los contratos de obra publica y los requerimientos conforme
ala Ley aplicable, asi como la reparacién de defectos o vicios ocultos que presenten los
trabajos o cualquier otra responsabilidad a cargo del confratista;
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Y/
0.0

Y/

0.0

Y/
0.0

Supervisar que los contratos de obra y servicios relacionados con la obra publica,
cumplan con los procesos de ejecucion, recepcion, finiquitos de derechos y
obligaciones; asi como la enfrega a las instancias que deban operarlas;

Coordinar que los expedientes técnicos de obra publica, sean remitidos a la Direccidn
Técnica para su registro y resguardo en el archivo Unico;

Validar el acta de enfrega y recepcion de la obra publica de redes de agua potable y
alcantarillado sanitario, contratadas por el Organismo;

Coadyuvar en la planeacioén, programacion, rehabilitacion, ampliacion y mejoramiento
de las redes de agua potable, alcantarillado 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;

Atender las rehabilitaciones de redes hidrdulicas y sanitarias contratadas por el
Organismo;

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 validacién 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, le 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 Construccion y Supervision de Obras.

Vigilar el control técnico-administrativo de las obras de agua potable

otivo: . L
Objetivo y alcantarillado sanitario.

Funciones

% Validar en el dmbito de su competencia, las estimaciones, conforme al flujograma de
trdmite 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 publica y los requerimientos conforme a
la Ley aplicable, asi como la reparacion de defectos o vicios ocultos que presenten los
trabajos o cualquier otra 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, finiquitos de derechos vy
obligaciones; asi como la entrega a las instancias que deban operarlas;

% Validar la documentacién original de las obras, relativo a los proyectos, estimaciones y
verificaciéon de obra terminada;

% Coordinar que los documentos que forman parte del expediente técnico, relativo a las
obras a cargo, sean remitidos a la Direccidn 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
Direccidén de Proyectos y Construccion;

% Vigilar en el dmbito de su competencia, la integracién, elaboracion y seguimiento del
cierre de Libros Blancos del sector hidraulico, de acuerdo a las disposiciones legales,
administrativas y reglamentacion aplicable;
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°

Y/
0.0

Y/
0.0

Supervisar y evaluar las obras contratadas por el SMAPA, con base a las normas y
especificaciones establecidas, en su caso, revisar y/o proponer las modificaciones y
ajustes que procedan;

Evaluar y controlar en el dmbito 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 normatividad 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 al seguimiento establecido, toda la
documentacién administrativa, técnica vy juridica que se genere o derive de la ejecucion
de las obras;

Elaborar los mecanismos administrativos de supervision, control y seguimiento de obras
de pavimentacion y rehabilitaciéon e informar los avances de los mismos al Director
General;

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

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

Administrativo: Departamento de Supervision de Obras.

Supervisar las obras de infraestructura de agua potable vy
Objetivo: alcantarilado sanitario, asi como las reparaciones de fugas e
instalacién de tomas y descargas domiciliarias.

Funciones

Y/

% Supervisar y dar seguimiento a las obras contratadas por el SMAPA y realizadas bajo los
tres drdenes de gobierno, conforme a la normatividad aplicable;

% Revision, seguimiento y Trdmite para el pago de estimaciones de las obras de

infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario, conforme al flujograma de

trdmite 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 correcta ejecucion vy
funcionamiento de la infraestructura de agua potable y alcantarillado 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 fres
ordenes de gobierno;

% Enviarla documentacion técnico-administrativo de las obras a la Direccidén Técnica para
serincluida en el archivo Unico de obra publica;

% Elaborar la documentacién necesaria, para exigir el cumplimiento de los contratos
respectivos, la reparacion por defectos o vicios ocultos que presenten los trabajos o
cualquier otra responsabilidad a cargo del contratista, con excepcidn a la rescision de
contfrato de competencia del Director General;
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% Proporcionar la informacién necesaria a las dreas operativas, una vez recepcionadas las
obras de agua potable y alcantarillado sanitario;

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Subdirector, asicomo las que le confieran las disposiciones legales, administrativas
y reglamentarias aplicables.
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Organo . -
Administrativo: Departamento de Gestidon y Seguimiento.
Objetivo: Coordinar, seguimiento y control administrativo de las acciones de

obra publica de agua potable y alcantarillado sanitario, materia de
su competencia.

Funciones

Y/
0.0

Elaborar informes de acciones de proyectos y obras confratadas, para el Programa
Operativo Anual, Programa de Mejora Regulatoria, Transparencia, Informe de Gobierno
Municipal y solicitudes diversas;

Gestionar documentacion soporte para la ejecucion de la obra publica ante
dependencias de gobierno;

Coadyuvar en la elaboracion de expedientes denominados 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 desarrolladoras por presupuesto de pago de derechos en la
validacién de proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario, y a usuarios por
instalacion de tomas y descargas domiciliarias;

Las demds 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.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Ejecucion de Obras Hidrdulicas y Sanitarias.

Objetivo:

Coordinar la ejec

ucion de obras de infraestructura de agua potable

y alcantarillado sanitario, realizadas por el organismo.

Funciones

Y/
0.0

potable y descargas domiciliarias;

domiciliarias;

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

Brindar la atencién a usuarios que solicitan obras de instalacion de tomas de agua

Descargar y capturar las ordenes de trabajo en el Sistema ATL;

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

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.
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Organo

o ) Subdireccion de Proyectos y Presupuestos.
Administrativo:

Elaborar los planes y proyectos de la infraestructura de agua potable
Objetivo: y alcantarillado sanitario que se ejecuta en el SMAPA y proveer los
pardmetros 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 elaboracion 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 recopilacidn 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 correspondientes, la validaciéon de los estudios,
proyectos y presupuestos relacionados con la infraestructura de agua potable vy
alcantarillado sanitario en materia de obra publica, que elabore el SMAPA;

% Validar y tramitar ante la Unidad de Planeacion, los expedientes técnicos
correspondientes a los programas de estudios y proyectos de infraestructura de agua
potable y alcantarillado sanitario, para la gestion de recursos correspondientes;

% Verificar que el servicio de validacion de disenos y proyectos ejecutivos de agua potable
y alcantarilado sanitario cumplan con la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
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°
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Participar en los procesos de licitacion donde se readlicen estudios, proyectos y
presupuestos elaborados por la Subdireccion, en los casos en que sea invitada por la
Direccion Técnica;

Proponer alternativas de solucién a problemas técnicos, en coordinacion con las dreas
operativas, de acuerdo a especificaciones y normas vigentes, en materia de estudios,
proyectos y presupuestos relativos a su competencia;

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 areas 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 resolucion 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 autorizacidon de precios de los conceptos no previstos en el
catdlogo original de los contratos de obra publica, realizados por el SMAPA, asi como el
cdlculo de ajuste de costos e importes de los gastos no recuperables, se efectien en
términos de la legislacién aplicable en materia de obra publica;

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

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 aplicables.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Programacion y Presupuestos de Obras.

Objetivo:

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

Funciones

Y/
0.0

Y/

0.0

Y/

0.0

Y/
0.0

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

Actudlizar los tabuladores de precios unitarios para la contratacion de los servicios a usuarios
de tomas y descargas domiciliarias nuevas;

Programar, presupuestar e integrar los proyectos de rehabilitacidon, mejoramiento y/o
adecuacion 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 realizados por el SMAPA;

Tramitarlaresolucion del cdlculo de ajuste de costos e importes de los gastos no recuperables
solicitados por los conftratistas;

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

Dar atencion y respuesta a las solicitudes efectuadas por usuarios para la realizacion de una
obra;

Validar la programacion y presupuestos de los proyectos de rehabilitacion, mejoramiento y/o
adecuacion de la infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario;

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas por
el Subdirector de Proyectos y Presupuestos y Director de Proyectos y Construccién, asi como
las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

. . Departamento de Proyectos.
Administrativo:

Elaborar, revisar y/o validar proyectos ejecutivos de la infraestructura

Objetivo: de agua potable y alcantarillado sanitario.

Funciones

% Elaborar e integrar proyectos ejecutivos para rehabilitaciones, mejoramiento y/o
adecuaciones de la infraestructura de agua potable y alcantarilado 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 dictdmenes de obra para determinar las fallas técnicas provocada en obra;

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

% Tramitar a la Unidad de Planeacién los proyectos ejecutivos de agua potable vy
alcantarillado sanitario para la validacion de los mismos mediante un programa de
financiamiento;

< Tramitar ala Direccidén Técnica los proyectos ejecutivos de agua potable y alcantarillado
sanitario para llevar a cabo los procesos licitatorios correspondientes;

% Proporcionar asesoria técnica a la supervision y dreas operativas del organismo, cuando
asi lo soliciten;

% Las demdas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Subdirector de Proyectos y Presupuestos y Director de Proyectos y Construccion,
asi como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables.
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DIRECCION JURIDICA

DIRECCION
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Organo
Administrativo:

Direccidn Juridica

Objetivo:

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 demds 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 actividades que realice el personal a cargo;
Revisar y rubricar los informes y acuerdos que rinda la direccion general;
Verificar los pagos de finiquitos de los trabajadores;

Formular, interponer, integrar y dar seguimiento, a las denuncias, querellas, demandas y
quejas, en representacion de SMAPA y ante las autoridades competentes, por hechos
que afecten el patrimonio 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 oforgar el perdén, previo poder que otorgue
el Director General;

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

Atender los citatorios y asistir a las audiencias conciliatorias, efectuar transacciones,
celebrar convenios de terminacion de relacién laboral, de liquidacion o de reinstalacion,
asi como aqguellos actos derivados de la relacién laboral que exista entre el organismo
operador y sus frabajadores;
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Elaborar, integrar o revisar los contratos y convenios que se celebren con este organismo
operador;

Tramitar la publicacion de acuerdos y documentos que ordene el Director General;

Elaborar, integrar, organizar y tramitar, en colaboracién con las direcciones vinculadas,
el procedimiento legal correspondiente ante las autoridades competentes, dirigido 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 enfregue o reciba bienes muebles e inmuebles;

Atender, analizar y contestar los oficios de autoridades estatales y federales, que soliciten
apoyo en SMAPA, relacionados con los asuntos juridicos de dichas autoridades;
Realizar las demdas actividades propias del dmbito juridico y las que le encomiende
expresamente el Director General, en apego a la legislacién vigente;

Controlar 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 disposicién juridica, relacionada con el funcionamiento y fines del
organismo operador;

Integrar la informacién que envian los érganos 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 requiera;

Atender, substanciar y determinar, previo acuerdo con el Director General, las quejas y
demandas de terceros que sufran danos con la ejecucion de los trabajos que realiza
SMAPA o por causas atribuibles al Organismo Operador;

Las demds 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.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Asuntos Laborales.

Objetivo:

Dar seguimientos
Laborales, Actas
departamento, d

a las etapas procesales de los Juicios Ordinarios
y Procedimientos Administrativos inherentes al
e acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de

Trabajo y la Ley Adjetiva Civil.

Funciones

operador;

trabajo;

este organismo operador;

contrato colectivo de trabajo;

ez y/o viudez;

Contestar y tramitar demandas laborales en contra de este organismo operador;

Elaborar amparos directos en relacion a laudos no favorables a este organismo

Elaborar y presentar recursos de revision en materia de amparos;

Presentar y tramitar escritos para-procesales en casos de rescision de la relacion de

Tramitar y ratificar convenios finiquitos ante la junta local de conciliacién y arbitraje;

Emitir opiniones juridicas laborales, asi como apoyos a diversas direcciones y dreas de

Iniciar, tramitar y resolver actas administrativas por posibles sanciones laborales;

Citar a trabajadores y sindicato dentro de las actas laborales, como lo establece el

Nofificar de las resoluciones laborales al tfrabajador y/o sindicato;
Notificar sanciones al trabajador, sindicato y Direcciéon Administrativa del SMAPA;

Iniciar, tramitar y determinar expedientes administrativos para otorgamiento de pensién
por jubilacion, vej
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Elaborar y validar convenios de finiquitos para pago ante la Junta Local y Conciliaciéon y
Arbitraje;

Determinar la antigledad laboral, por medio de un andlisis de los anos de servicios
laborados dentro de este Sistema Operador;

Iniciar, framitar y determinar Expedientes Administrativos por posibles sanciones laborales;
Proceder con actas Administrativas Laborales, de las faltas cometidas por el trabajador.
Atender asuntos de quejas enviados por la comision estatal de los Derechos Humanos,
respecto a predios afectados por obras y/o omisiones por parte de personal de este
sistemma y de consfructoras contratadas, asi como entre personal de este organismo
operador;

Atender las quejas ante el consejo nacional para prevenir la discriminacion (CONAPRED);
Las demds 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.
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Organo
Administrativo:

Departamento de lo Contencioso.

Objetivo:

Comparecer ante la autoridades competentes para substanciar los
procedimientos judiciales correspondientes, asi como analizar los
documentos juridico- administrativos que permitan el cumplimiento
del objetivo del SMAPA.

Funciones

Y/
0.0

Y/
0.0

Comparecer ante las autoridades judiciales y/o administrativas en representacién del
SMAPA, para el desahogo de los procesos instaurados;

Elaborar y/o analizar los contratos, convenios, acuerdos y demds documentos juridico-
administrativos, que permitan la actuacion de los érganos administrativos del SMAPA;

Elaborar contestacién de informes previos v justificados o como tercero perjudicado en los
Juicios de Amparos Directos o Indirectos de los que forme parte el SMAPA;

Elaborar demandas y contestacion de demandas en materia civil, mercantil y/o penal;
Elaborar denuncias y/o querellas y presentarlas ante las autoridades judiciales competentes;

Ejecutar 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 demds documentos normativos que
sean competencia del SMAPA;

Asesorar en materia juridica a los érganos administrativos que conforman al SMAPA;
Elaborar certificacién de documentacion existente en el SMAPA;
Las demds 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.

Primera Edicion Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014 Julio 2022 2023 133




TUXTLA 70\ SMAPA

GUTIERREZ

Ayuntamiento | 2021-2024

STEMA MNUMICIPAL DE
ABUA POTABLE ¥ ALCAMTARILLADD

Organo

o . Departamento de Procedimientos Administrativos Bienes Inmuebles.
Administrativo:

Representar al organismo operador ante cualquier autoridad
jurisdiccional en materia 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 tiene este organismo operador, y a su vez
realizar cada una de las gestiones necesarias ante las dependencias
gubernamentales y privadas para efectos de encontrar elementos
necesarios para la regularizacion de dichos bienes inmuebles.

Objetivo:

Funciones

% Rendirinforme ante PROFECO de las quejas que presentan los usuarios y comparecer en
las audiencias con propuestas de solucion;

< Elaborar demandas de caracter administrativas en el que el sistema es actor ofreciendo
las pruebas necesarias para la tframitacion del juicio;

s Contestar demandas administrativas en el que el Sistema Municipal de Agua Potable y
alcantarillado es parte demandada ofreciendo pruebas para desahogo del juicio;

« Rendirlosinformes previos y justificados requeridos por los juzgados de distritos o tribunales
colegiados en los que el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado es
autoridad responsable o tercero perjudicado;

< Dar seguimiento del inventario de los bienes inmuebles con que cuenta este sistema,
consistentes en las dreas de tanques de almacenamiento de agua, lineas de
abastecimiento, plantas de tratamientos de aguas residuales, dreas capacitacion de
bombeo, sedimentadores y carcamos;

% Regularizar donaciones gratuitas que los gobiernos estatal y municipal otorgan;

% Regularizar escrituras privadas (Solventacion mediata);
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Atender solicitudes de propietarios que requieren pago de imdemnizacion por
afectaciones a sus predios, ya sea por ruptura de tuberias ya existentes;

Asistir a la Direccién Juridica, Direccidn de Proyectos y Construcciéon, Direccion de
Operaciéon y Mantenimiento, asi como la Direccion Comercial a efecto de conciliar con
vecinos de predios, donde se pretendia realizar obra de interes social;

Elaborar 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 relacidon a los
incumplimientos de las constructoras confratadas por este sistema que presenten
incumplimiento de ejecucidn de obras, para efecto de que se les requiera su
cumplimiento o en su defecto se realice la rescisidon contractual;

Las demds 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.
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Organo

Administrativo: Direccidn de operacidn y Mantenimiento

Objetivo: Dirigir y coordinar la operacién, mantenimiento y rehabilitacion de los
sistemas de produccion de agua potable para satisfacer las
demandas de los usuarios, cumpliendo con la normatividad
aplicable.

Funciones

7
0.0

Coordinar y participar en la planeacion, programaciéon, rehabilitacion, ampliacion,
operacion, conservacion, mejoramiento, conduccion, potabilizacion, almacenamiento
de agua potable y agua cruda;

% Proporcionar el agua potable a los tanques de almacenamiento y/o regulaciéon para el
cumplimiento de los convenios y contratos celebrados;

7
0.0

Vigilar en coordinacion 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;

7
0.0

Emitir opinidn técnica sobre la factibilidad para la autorizaciéon de obras de ampliacién
de lared de agua potable en nuevos desarrollos tanto doméstico, comercial e industrial,
asi como de obras realizadas por la Federacion, Estado o Municipio;

% Desarrollar las acciones necesarias para readlizar las labores de mantenimiento vy
rehabilitaciéon a las lineas de conduccidén y/o primarias de agua potable y agua cruda;

7
0.0

Conjuntamente con la Direccidn Técnica y la Direccién de Proyectos y Construccion
emitir opiniones u observaciones técnicas, operacionales y normativas en la revision del
anteproyecto, asi como en la ejecucion del mismo, respecto a las obras y/o servicios
solicitados, o en su caso, que sean recepcionadas para su operacidn y mantenimiento;

% Elaborar diagndsticos peridédicos e integrales relativos al estado de las infraestructuras de
captacion, bombeo, potabilizacidon y conduccion;

7
0.0

Organizar, dirigir y vigilar la operacion electromecdnica e hidraulica de los diferentes
procesos como son: captacién, rebombeo, potabilizacidén, conduccién de agua
potable y agua cruda;

% Proponer, planificar e implementar medidas de seguridad y protecciéon a cada uno de
los procesos operativos y de mantenimiento del SMAPA;
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% Realizar estudios, confrol y validacion de la facturacion de los consumos de energia
eléctrica de los sistemas de bombeo de agua potable y agua cruda;

% 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.
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Orgqnp . Departamento de Plantas Potabilizadoras Sistema Pdjaros
Administrativo:
Objetivo: Vigilar la operacion de las plantas potabilizadoras y las actividades de

laboratorio para mantener los volimenes de suministro de agua
potfable que demanda la poblacién, cumpliendo con las normas de
calidad vigente.

Funciones

R/
0.0

Y/
0.0

Y/
0.0

Y/

0.0

Y/
0.0

Planear, organizar y elaborar los programas de operacion de las plantas potabilizadoras

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas al control de
calidad del agua producida.

Dar atencidén y seguimiento en la dotacién del suministro de agua potable mediante las
lineas de alimentacion dentro de la infraestructura de las plantas potabilizadoras.

Planear, elaborar, organizar y ejecutar los programas de mantenimiento de los
subprocesos de potabilizacion y desinfeccion de agua y de las captaciones alternas.

Dar atenciéon y seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo anual de las
plantas potabilizadoras.

Vigilar y coordinar con el Departamento de Plantas de Bombeo y Conduccion para los
trabajos de mantenimiento de la infraestructura de las plantas potabilizadoras.

Elaborar programas de requerimiento y suministros que conciernen a las actividades
relacionadas a la potabilizacion de agua y el control de calidad de la misma.

Disponer de la organizacién interna y establecer los controles necesarios para asegurar
el cumplimiento eficiente de las tareas del departamento.

Solicitar, framitar, obtener y administrar reactivos quimicos, necesarios en los procesos de
potabilizacion y desinfeccion de agua.

Dar atencion y seguimiento a las actividades relacionadas a contaminaciones y/o
filtraciones en lineas de conduccion, toma domiciliaria, tanques de almacenamiento y
captaciones, elaborar el dictamen positivo y/o negativo

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

Primera Edicion Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014 Julio 2022 2023 139




TUXTLA 70\ SMAPA

GUTIERREZ

Ayuntamiento | 2021-2024

STEMA MNUMICIPAL DE
ABUA POTABLE ¥ ALCAMTARILLADD

Organo

Administrativo: Departamento de Plantas de Bombeo y Conduccidn

Obijetivo: Vigilar la operacién y mantenimiento de los sistemas de bombeo y
lineas de conduccidn para mantener la capacidad de cobertura en
el suministro de agua potable a la poblacion.

Funciones

% Vigilar la correcta operacion de las plantas de captacion, bombeos, rebombeo,
captaciones alternas y lineas de conduccion principales de los sistemas “Los Pdjaros” y
“Ciudad del Agua”.

7
0.0

Organizar, instruir y vigilar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
los sistemas de bombeo de las lineas de conduccidén de agua potable y agua cruda.

7
0.0

Supervisar las reparaciones programadas o mantenimientos mayores a los equipos
electromecdnicos de los sistemas “Los Pajaros” y “Ciudad del Agua”.

% Supervisar y coordinar actividades y/o reparaciones eléctricas al sistema operativo del
SMAPA realizadas por la CFE.

% Realizar propuestas de mejoras a la infraestructura electromecdnica del SMAPA.

7
0.0

Revisidn de los programas de mantenimiento preventivo de las vdlvulas de compuerta,
anficipadoras de onda, expulsoras de admision y expulsion y/o reductoras de presion de
las lineas principales y de distribucién que integran el sistema “Los Pdjaros” y “Ciudad del
Agua”.

7
0.0

Supervisar y ejecutar la reparacion de fugas de lineas de conduccion primarias de
distintos didmetros, en agua cruda y agua potable.

% Ordenary supervisar la correcta ejecucion de los trabajos de soldadura y paileria.

7
0.0

Revision, valoracion y dictdmenes técnicos de los nuevos proyectos para estaciones de
bombeo realizadas por desarrolladores.
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O smapn
5% -,

% Elaboracién y desarrollo de los programas de mantenimiento preventivo de las
captaciones, bombeos, rebombeo y captaciones alternas que integran el sistema “Los

P&jaros”.

7
0.0

Validar los reportes de control de lecturas de energia eléctrica en los sistemas de

bombeo, rebombeo y captaciones alternas de agua potable y agua cruda.

7
0.0

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

por el Director de Operacion y Mantenimiento y Subdirector de Produccién, asi como las
que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo Departamento de Plantas de Bombeo y Potabilizadora Sistema
Administrativo: Ciudad del Agua
Objetivo: Dirigir, organizar y vigilar la operacion de las plantas de bombeo vy

planta potabilizadora, asi como también las actividades de
laboratorio para mantener los volUmenes de suministro de agua
potable, cumpliendo con las normas de calidad aplicables.

Funciones

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Planear, organizar y elaborar los programas de operacién de las plantas de bombeo y
potabilizadora.

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas al control de
calidad del agua producida.

Dar atencioén y seguimiento en la dotaciéon del suministro de agua potable mediante las
lineas de alimentacion dentro de la infraestructura de las plantas de bombeo vy
potabilizadora.

Planear, elaborar, organizar y ejecutar los programas de mantenimiento de los
subprocesos de potabilizacién y desinfeccién de agua.

Dar atencién y seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo anual de las
plantas de bombeo y potabilizadora.

Coordinar con el Departamento de Plantas de Bombeo y Conduccidn los trabajos de
mantenimiento de la infraestructura de las plantas potabilizadoras.

Elaborar programas de requerimiento y suministros que conciernen a las actividades
relacionadas a la potabilizacidon de agua y el control de calidad de la misma.

Establecer los controles necesarios para asegurar el cumplimiento eficiente de las tareas
del Departamento.

Supervisar y ejecutar la reparacion de fugas de lineas de conduccion primarias de
distintos didmetros, en agua cruda y agua potable.

Elaborar, implementar y supervisar el programa de mantenimiento general de la planta
potabilizadora y de bombeo.

Primera Edicion Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014 Julio 2022 2023 142




GUTIERREZ Aoua sotanie v ALCANTARILLADG

Ayuntamiento | 2021-2024

TUXTLA O\smapra
58 -

% Elaborar propuestas de mejora para el mejor desempeno de los sistemas de produccion
y rehabilitacion de la infraestructura.

% Solicitar, framitar, obtener y administrar reactivos quimicos, necesarios en los procesos de
potabilizacion y desinfeccion de agua.

% Dar atencion y seguimiento a las actividades relacionadas a contaminaciones y/o
filtraciones en lineas de conduccion, toma domiciliaria, tanques de almacenamiento y
captaciones, elaborar el dictamen positivo y/o negativo.

7
0.0

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia les sean encomendadas
por el Director de Operacion y Mantenimiento y Subdirector de Produccion, asi como las
que le confieran las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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DIRECCION DE DISTRIBUCION

DIRECCION

DE DISTRIBUCION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DISTRIBUCION DE DISTRIBUCION
ZONA NORTE ZONASUR
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Organo
Administrativo:

Direccidn de Distribuciéon

Organizar, dirigir, planificar, vigilar y eficientar el suministro de agua
potable a los usuarios que tengan un contrato con el SMAPA para la
prestacion del servicio de agua potable, mediante la correcta
operatividad de las redes de distribucion.

Objetivo:

Funciones

R
23

Organizar, dirigir y vigilar la correcta operacion de la infraestructura hidrdulica, de la
ciudad, asi como la distribucion del agua potable a la ciudadania;

R
23

Coordinar la distribucién del servicio de agua potable a la ciudadania, en los términos
de los convenios y contratos que para ese efecto se celebren;

<% Coordinar las actividades técnicas y administrativas de los departamentos de
distribucidn Norte y Sur;

% Coordinar de medicién de caudal con equipos ultrasénicos, en lineas principales de
conduccidn y distribucion;

R
L4

Emitir opinidon técnica referente a las factibilidades de obras de ampliacion de la red de
agua potable en nuevos desarrollos (doméstico, comercial e industrial); asi como de
obras realizadas por la Federacion, Estado o Municipio;

2
o

Coordinar la programacion del servicio de agua potable de acuerdo a la disponibilidad
y lineas primarias habilitadas;

2
o

Dar seguimiento a los reportes de falta de agua potable, y deficiencias en el servicio;

R
L4

Suspender provisionalmente el servicio de agua potable por fugas, afectaciones vy
mantenimiento en la red del suministro de agua potable;

% Requerir a la Direccién de Operacidn, los niveles y apertura de las valvulas de las lineas
primarias para el abastecimiento del agua potable;

% Enviar a la Direccion de Proyectos y Construccion, fichas técnicas para el mejoramiento
de la infraestructura hidraulica y servicio de distribucion de agua;

2
6

Coordinar el abastecimiento emergente a través de camiones tipo cisterna;
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% Planificar y analizar modelos hidrdulicos para una mejora continua en el servicio de agua
potable;

% Implementar mecanismos en coordinacion con la Unidad de Comunicacidén Social, para
el uso eficiente del agua;

% Coordinar la distribucion del servicio de agua potable, para las nuevas colonias vy
fraccionamientos, mediante la verificacion de la infraestructura hidrdulica y la
operatividad en campo;

R
23

Coordinar las actividades técnicas y administrativas de las dreas que integran la
Direccion;

% Elaboracién de propuestas de mejoras y rehabilitacion de la infraestructura del sistema;

% Participar en recorridos diversos para estudios y proyectos requeridos por la Direccion
General, y las diversas Dependencias de Gobierno;

R
23

Coordinar la atencién de los reportes de falta de agua potable y/o deficiencias en el
servicio;

R
23

Coadyuvar con las Direcciones de este Sistema, en cuanto a temas relativos a la
infraestructura hidrdulica y distribucion del agua potable a la ciudad;

2
o

Medicién de caudal con equipos ultrasdnicos, en lineas principales de conduccidén y
distribucion;

2
o

Digitalizacion de ubicacion de cajas de valvulas;

2
o

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

Departamento de Distribucion Norte.

Objetivo: la Zona norte de la ciudad, mediante las redes de distribucién a cargo

Supervisar y controlar el abastecimiento eficiente de agua potable a

del Sistema.

Funciones

R
o

R
%

R
o

R
o

2
%

2
%

R
L X4

R
L X4

Coordinar los movimientos de vdalvulas de salidas de las plantas potabilizadoras con
personal de la Direccion de Operacion para la distribucién del agua, para proporcionar
el servicio de agua potable a la ciudad;

Monitoreo constante de los niveles de los tanques de las Plantas Potabilizadoras;
Programar y realizar reportes diarios de distribucion del servicio de agua potable;
Atencion personalizada a usuarios por la falta de servicio de agua potable;

Inspeccién de los reportes por las deficiencias en el suministro del agua potable a los
domicilios de los usuarios;

Dar atencién y respuesta a los reportes, por las deficiencias en el suministro del agua
potable;

Integrar al rol de distribucidon por el servicio de agua potable a las nuevas colonias o
fraccionamientos;

Seguimiento a las solicitudes emitidas, relativos al desazolve y mantenimiento de cajas
de operacion de vdlvulas;

Seguimiento de las solicitudes relativas al mantenimiento, sustitucién y/o colocaciéon de
valvulas, asi como sustitucion de red, para mejora del suministro de agua potable;

Atender los recorridos para la ubicacion de la infraestructura hidrdulica con las demas
Direcciones de este Sistema y diversas Dependencias de Gobierno;

Coadyuvar con otras dreas de este Sistema, en cuanto al tema de lared y distribucion
del agua potable a la ciudad;
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% Las demds afribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director de Distribucion, asi como las que confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

L . Departamento de Distribucion Sur.
Administrativo:

Supervisar y controlar el abastecimiento eficiente de agua potable a
Objetivo: la zona sur de la ciudad, mediante las redes de distribucion a cargo
del Sistema.

Funciones

R
%

Coordinar los movimientos de vdalvulas de salidas de las plantas potabilizadoras con
personal de la Direccion de Operacion para la distribucidon del agua, para
proporcionar el servicio de agua potable a la ciudad;

R
o

Monitoreo constante de los niveles de los tanques de las Plantas Potabilizadoras;

R
o

Programar y realizar reportes diarios de distribucion del servicio de agua potable;

R
%

Atencion personalizada a usuarios por la falta de servicio de agua potable;

R
L X4

Inspeccion de los reportes por las deficiencias en el suministro del agua potable a los
domicilios de los usuarios;

2
%

Dar atencién y respuesta a los reportes, por las deficiencias en el suministro del agua
potable;

2
%

Integrar al rol de distribucién por el servicio de agua potable a las nuevas colonias o
fraccionamientos;

2
%

Seguimiento a las solicitudes emitidas, relativos al desazolve y mantenimiento de cajas
de operacion de vdlvulas;

2
%

Seguimiento de las solicitudes relativas al mantenimiento, sustitucion y/o colocacion
de vdlvulas, asi como sustitucion de red, para mejora del suministro de agua potable;

04
o

Atender los recorridos para la ubicacién de la infraestructura hidréulica con las demds
Direcciones de este Sistema y diversas Dependencias de Gobierno;

04
o

Coadyuvar con otras dreas de este Sistema, en cuanto al tema de la red vy
distribucion del agua potable ala ciudad;
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< Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director de Distribucion, asi como las que confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE REDES

DIRECCION DE

MANTENIMIENTO
DE REDES

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO DE AGENCIAS
DE REDES OPERATIVAS
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Organo
Administrativo:

Direccidon de Mantenimiento de Redes

Objetivo:

Organizar, dirigir y coordinar, actividades para el mantenimiento y
rehabilitacion de la infraestructura hidraulica para cumplir con las
demandas de la ciudadania de manera oportuna y bajo las normas
vigentes.

Funciones

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Dirigir y coordinar las tareas de reparaciones y rehabilitaciones de las redes de
distribucion;

Dirigir y coordinar las tareas para el mantenimiento y sustitucion de vdlvulas y tomas
domiciliarias;

Dirigir y coordinar la rehabilitacion de cajas de vdalvula;

Coordinar la atencién a usuarios que solicitan servicios de reparaciones de fugas de
agua potable, reportes de contaminaciones, faltas de agua por azolvamientos de redes
y rehabilitaciones de tomas domiciliarias, mismas que serdn a cargo del usuario;

Realizar recorridos en coordinacién con diversas Direcciones del SMAPA, para
seguimientos de obras de accidén para la recuperacién de caudal a través de las
reparaciones de las redes de distribucion;

Coordinar las actividades para resolver los problemas de contaminaciéon y faltas de
aguas por azolvamiento;

Revisar y validar documentos generados por la Subdireccidon de Atencion de Fugas 'y sus
Departamentos;

Ejecucion de trabajos para la mejora de la infraestructura hidrdulica, solicitada por la
Direccién de Agua Potable;

Realizar el reporte de actividades, mano de obra y material utilizado, por reparacion de
fugas de agua potable ocasionados por terceros, para la elaboracién del presupuesto
y cobro correspondiente;
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7
0.0

Realizar fichas técnicas para efectos que la Direccidon de Proyectos y Construccion,
elabore el proyecto y presupuesto de las rehabilitaciones y/o reubicacién de la
infraestructura hidrdulica, que se encuentre en mal estado o en propiedad privada;

% Envio del reporte de actividades, mano de obra y material utilizado, por reparacion de
fugas de agua potable ocasionados por terceros, para la elaboracién del presupuesto
y cobro correspondiente;

7
0.0

Coordinar la verificacion de la infraestructura a través de sondeos, en apoyo a la
Direccion Técnica;

7
0.0

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

Departamento de Mantenimiento de Redes.

Objetivo:

Mantener en O6ptimas condiciones la infraestructura hidrdaulica,
mediante las reparaciones de fugas de agua potable.

Funciones

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Reparaciones de fugas de agua potable;
Corregir las contaminaciones en la red hidrdulica;

Atencion personalizada a usuarios, referente a los reportes de fuga de agua potable,
contaminaciones y asolvamientos;

Realizar recorridos con los representantes de las colonias para la atencion de fugas de
agua potable;

Colocacién de tapas de registro o cajas de vdlvula, asi como mantenimiento vy
sustitucion de valvulas;

Elaboracion del reporte de actividades, mano de obra y material utilizado, por
reparacion de fugas de agua potable ocasionados por terceros, para la elaboraciéon del
presupuesto y cobro correspondiente;

Reparaciones de cajas para operacion de valvulas;
Mantenimiento sustitucion de vdlvulas;
Cambios de material en tomas domiciliaras por falta de agua y por fuga;

Realizar sondeos para ubicar infraestructura hidrdulica, atendiendo solicitud de la
Direccidén Técnica;

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

Departamento de Agencias Operativas.

Objetivo:

Mantener en Optimas condiciones la infraestructura hidrdulica,
mediante las reparaciones de fugas de agua potable.

Funciones

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

D3

7
0.0

Coordinar las agencias operativas para dar cumplimiento a los programas y control de
las actividades;

Corregir las contaminaciones en la red hidrdulica;

Atencion personalizada a usuarios, referente a los reportes de fuga de agua potable,
contaminaciones y asolvamientos;

Realizar recorridos con los representantes de las colonias para la atencion de fugas de
agua potable;

Colocacién de tapas de registro o cajas de vdlvula, asi como mantenimiento vy
sustitucion de valvulas;

Elaboracion del reporte de actividades, mano de obra y material utilizado, por
reparacion de fugas de agua potable ocasionados por terceros, para la elaboraciéon del
presupuesto y cobro correspondiente;

Revisar, validar y suscribir los documentos generados por las agencias operativas;
Reparaciones de cajas para operacion de valvulas;

Mantenimiento y sustitucién de vdlvulas;

Cambios de material en tomas domiciliaras por falta de agua y por fuga;

Realizar sondeos para ubicar infraestructura hidrdulica, atendiendo solicitud de la
Direccidén Técnica;
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% Las demdas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director de Mantenimiento de Redes, asi como las que confieran las disposiciones
legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Direccidn de Saneamiento.

Coordinar, realizar y evaluar las acciones para garantizar la
construccion, operacion y el mantenimiento de la infraestructura
necesaria para la recoleccién, conduccion y tratamiento de las
aguas residuales, cumpliendo con la normatividad en la materia.

Objetivo:

Funciones

< Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el servicio de
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales y lodos residuales generados en el
municipio;

% Coordinar el manejo, recoleccién, conducciéon del agua residual y lodos residuales, asi
como cualquier ofro desecho al sitio 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 fratamiento 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 gestidon integral del manejo del agua residual
y lodos residuales generados en el municipio y mejorar el saneamiento ambiental del
Mmismo;

% Dirigir la operacion, supervision y mantenimiento de todas aquellas obras encaminadas
a la mejora de la recoleccién y tfratamiento de las aguas residuales y lodos generados
por el municipio;

< Participar en la revision de los proyectos de plantas de tratamientos de aguas residuales
que se pretendan desarrollar en el municipio;

% Coordinar la inspeccidn a comercios e industrias que descargan aguas residuales
diferentes a las domésticas;

Primera Edicion Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014 Julio 2022 2023 158




TUXTLA 70\ SMAPA

GUTIERREZ

Ayuntamiento | 2021-2024

STEMA MNUMICIPAL DE
ABUA POTABLE ¥ ALCAMTARILLADD

Y/
°

Y/
0.0

Y/
0.0

Disenar las estrategias y politicas para garantizar la infraestructura necesaria para el
saneamiento de las aguas residuales que permita prever y reducir la contaminacién por
descargas de aguas residuales en el municipio;

Elaborar el programa de saneamiento y rehUso de las aguas residuales saneadas del
Organismo;

Promover el rehusé de las aguas tratadas y el uso eficiente de la infraestructura de
saneamiento municipal;

Dar seguimiento al desarrollo y ejecucién de proyectos en materia de alcantarillado
sanitario y tratamiento de aguas residuales que se realicen en el municipio con la
colaboracion de dependencias y entidades de gobierno y organizaciones sociales y
privadas;

Verificar la aplicacién y supervision de la normatividad vigente a la contaminacion de
aguas y tratamiento de aguas residuales;

Integrar, elaborar y proponer normas, politicas y lineamientos para el confrol de las
descargas de aguas residuales;

Substanciar el procedimiento administrativo en materia de descargas de aguas
residuales alared de alcantarillado municipal que se deriven de las visitas de verificacion
efectuadas, hasta dictar la resolucion que conforme a derecho proceda;

Proponer al Director General, los proyectos de resolucion de las empresas sujetas al
procedimiento administrativo por no contar con el permiso de descargas de aguas
residuales a los sistemas de drenaje o alcantarillado, previa validacion de la Direccion
Juridica;

Realizar la ejecucion de actos de verificacion, a través del personal debidamente
acreditado, a las empresas que deban someterse al procedimiento de obtencidén de
permisos para las descargas de aguas residuales a los sistemas de drenagje o
alcantarillado, en los términos de las disposiciones juridicas 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 trdmites para obtener la autorizacion
correspondiente, en materia de descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje
o alcantarillado;
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°

Coordinar la elaboracion del permiso de descargas de aguas residuales;

Coordinar las acciones para que no se viertan al sistema de alcantarillodo agua o
desechos que contengan excesos de contaminantes conforme a la normatividad
existente;

Proponer al Director General, para establecer las cuotas o tarifas que deberdn cubrir las
personas fisicas o morales que usen el sistema de alcantarilado 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 gubernamentales;

Supervisar en forma regular la calidad del agua tratada, de conformidad con la
normatividad aplicable;

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

Colaborar para la organizacion, propuesta y evaluacién de los programas a corto,
mediano y largo plazo, respecto al saneamiento; y

Las demds 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.
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Organo

o ) Subdireccion de Control Ambiental y Alcantarillado.
Administrativo:

Seguimiento y supervision al contrato de prestacion de Servicios de
operacion de las PTAR's Paso Limén Y Tuchtldn o en su caso el
seguimiento de la Operacion y Mantenimiento de las mismas, llevar a
cabo el confrol de las descargas de los particulares que generen
aguas residuales diferente a la domestica en cumplimiento ala NOM-
002-SEMARNAT-1996, asi como el mantenimiento al sistema de
alcantarillado sanitario, identificando problemdaticas de
rehabilitacion de la red de alcantarillado.

Objetivo:

Funciones

< Coordinar el mantenimiento a la red de alcantarillado sanitario;

Y/

% Planificar la programacion del mantenimiento a la red de alcantarillado sanitario;

% Gestionar el equipamiento y recursos para redlizar las actividades inherentes al
Mantenimiento de la red sanitaria;

% Revisar y validar los dictdmenes de rehabilitacién de la red de alcantarillado 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 operacidn de las Plantas de
Tratamiento;

% Coordinar el control y seguimiento de los Expedientes del Contrato de Prestaciéon de
Servicios (CPS);

« Coordinar el control y seguimiento del cumplimiento de los alcances del contrato de
prestaciéon de servicios durante el periodo de Operacion;
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Coordinar la Revision de las Estimaciones generadas por la contraprestacion del confrato
de prestaciéon de servicios;

Dar el seguimiento de la Operacion y Mantenimiento de las PTAR s Paso Limon Y Tuchtldn;

Revisar y dirigir las acciones que permitan el cumplimiento de la NOM-002-SEMARNAT-
1996;

Vigilar la aplicacion del Reglamento para el Control de las Aguas residuales descargadas
a los Sistemas de Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez.

Coadyuvar en las pldaticas a los diferentes gremios de la industria y del comercio de la
importancia de cuidar las descargas hacia la red de alcantarillado;

Realizar las 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;

Las demds 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: 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 prestaciéon de servicios en el periodo de
Objetivo: operacion y revision de las estimaciones para el pago de la
confraprestacion; ejecucidon de framites e informes para el
cumplimiento en materia ambiental, respecto al fratamiento de las
aguas residuales.

Funciones

Y/

% Supervisar la operacion y mantenimiento de las PTAR’s Paso Limén y Tuchtldn;

%+ 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 orgdnicas, resultados de los andlisis del agua tfratada y volimenes a la
Direccién de Administracion del Agua de la CONAGUA, para dar cumplimiento a las
condiciones del titulo de las PTAR ‘s Paso Limdn y Tuchtlan;

% Generar los avances de los programas de la Direccién de Planeacion del H.
Ayuntamiento inherentes al Departfamento como son: Programa Operativo Anual vy
Diagndstico del Tratamiento de Aguas Residuales;

% Generar los avances frimestrales del departamento para ser enviados a la Unidad de
Transparencia;

% Recorridos sobre los afluentes y cauce principal del rio sabinal, para el establecimiento
de las acciones para el control de la contaminacién de estos cuerpos de agua;

% Redlizar el dictamen técnico que contenga la informacion del origen de las descargas y
las alternativas de solucién del Rio Sabinal y sus Afluentes;

% Readlizar visitas guiadas a los alumnos de instituciones educativas publicas y privados en
las plantas de tratamiento de aguas residuales Paso Limén y Tuchtlan;
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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 contrato de
prestacion de servicios en el Periodo de Operacion.

% Las demds 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

D t t Regist I ic D .
Adminisirativo: epartamento de Registro e Inspeccion de Descargas

Prevenir y controlar la contaminaciéon de las aguas a través de
programas que regulen las descargas de aguas residuales en
cumplimiento ala Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996,
gue establece los limites mdximos 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
Control de las Aguas Residuales Descargadas a los Sistemas de
Alcantarillado de Tuxtla Gutiérrez.

Objetivo:

Funciones

% Elaborary desarrollar un padrén de usuarios con descargas de aguas residuales con giro
comercial e industrial;

< Supervisar que los establecimientos de diferentes giros comerciales cumplan con o
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996, que establece los
limites mdaximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales a los
sistemas de alcantarillado urbano o municipal;

s Supervisary ejecutar las inspecciones a establecimientos de diferentes giros comerciales
para verificar y en su caso exigir que cuenten con sistemas de retencidon de grasas y/o
solidos o de pre-fratamiento;

% Supervisar y ejecutar las inspecciones a plazas comerciales e industriales para verificar y
en su caso exigir que cuenten con sistemas de pre-tratamiento;

« Coordinar las actividades previas a las notificaciones de los usuarios con descargas de
aguas residuales no domésticas sujetas a permiso de descarga de aguas residuales;

% Redlizar la integracion de expedientes por cada solicitud de permiso de descarga en
trdmite;

% Asesorar a los diferentes gremios de la industria y del comercio de la importancia de
cuidar las descargas hacia la red de alcantarillado;
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% Ejecutar visitas de inspeccion para atender casos reportados continuamente ya sea por
denuncia popular o a través de otras dreas del Organismo Operador;

% Ejecutar el proceso de verificacion, a través del personal del drea de inspeccion, a las
empresas que deban someterse al procedimiento de obtencidén de permisos para las
descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje o alcantarillado, en los términos
de las disposiciones juridicas aplicables en la materia y en su caso que cumplan con las
medidas senaladas en las resoluciones respectivas;

% Ejecutar y dar seguimiento al procedimiento administrativo en materia de descargas de
aguas residuales a la red de alcantarillado municipal que se deriven de las visitas de
verificaciéon efectuadas;

% Las demds 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:

Departamento de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado.

Mantener en operacion el sistema de alcantarillado sanitario de Tuxtla

Objetivo: Gutiérrez mediante el mantenimiento preventivo y menor de sus

componentes.

Funciones

Y/
0.0

Y/
0.0

Y/
0.0

Programacioén y Ejecucion los trabajos de limpieza y desazolve a la red de alcantarillado
y albanales;

Atencion personal a los reportes por problemdaticas en la red de alcantarillado sanitario;
Coordinar los trabajos del Equipo hidroneumdtico de presion/succion;

Elaborar los programas de atencién a reportes por azolvamiento y/o Taponamiento de
la red de alcantarillado sanitario;

Planificar rehabilitfaciones menores en la red de alcantarillado sanitario;

Senalar puntos de conexidn a la red de alcantarillado sanitario, requeridos por la
Direccion Técnica;

Realizar dictdmenes de la infraestructura sanitaria para su rehabilitaciéon;

Elaborar informes de las actividades inherentes al mantenimiento de la red de
alcantarillado sanitario;

Realizar el programa de contfingencia en periodo de lluvias;

Coordinar las dreas de atencidon al mantenimiento a la red, seccidon poniente y Terdn,
seccioén oriente y seccidon delegaciones Patria Nueva, 24 de Junio y Granjas;

Representaciéon en reuniones técnicas con Dependencias Municipales o Estatales
relacionados con el funcionamiento, renabilitaciones o sustitucion de la red sanitaria;

Recorridos con dreas propias de SMAPA y dependencias Municipales o Estatales para la
mejora de la red relacionados con los frabajos de pavimentacion;
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% Elaboracién de informes trimestrales y anuales de los trabajos de desazolvé de red de
alcantarillado sanitario;

% Las demds 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

o ) Subdireccion de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.
Administrativo:

Participar de manera proactiva en la validaciéon y seguimiento de los
proyectos ejecutivos de la infraestructura de saneamiento de aguas
residuales, asi como dirigir la supervision, operaciéon y mantenimiento
de las plantas de tratamiento de aguas residuales operadas por este
organismo, teniendo como lineas de accién el cumplimiento de la
normatividad correspondiente y la optimizacidon de los recursos.

Objetivo:

Funciones

7
0.0

Aplicacién de las disposiciones y normas oficiales mexicanas en materia de tratamientos
de aguas residuales;

7
0.0

Organizar las acciones relacionadas al tfratamiento 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 demds 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;

7
0.0

Coordinar las acciones de aplicacién y seguimiento de las normas de seguridad e
higiene en las plantas de fratamiento de aguas residuales Copoya, El Jobo, Tres marias,
Real del Bosque, Cadrcamo Emejaca y Cdrcamo San Miguel;

% Coordinar los procedimientos de Autorizaciéon y Validacién de Proyectos ejecutivos de
PTARS de desarrollos inmobiliarios, ubicados fuera del drea de cobertura de
alcantarillado del SMAPA;

% Coordinar la supervision de la Construccion de las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales de desarrollos inmobiliarios que cuenten con proyecto ejecutivo validado por
el Organismo;

% Coordinar la supervision de la operacidén y el mantenimiento de las Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales de desarrollos urbanos, centros comerciales vy
hospitales operadas por particulares dentro de la ciudad de Tuxtla Gutiérrez;
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7
0.0

Proponer alternativas que permitan optimizar el recurso material, recurso intangible y el
recurso humano de la Subdireccién;

% Gestionar los materiales, herramientas, insumos y equipamiento necesarios en las Plantas
de Tratamiento de Aguas Residuales: Copoya, El Jobo, Tres Marias, Real del Bosque,
Cdrcamo de Emejaca y Carcamo San Miguel;

7
0.0

Coordinar los reportes periddicos de Actividades e informes, relacionado con el
funcionamiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales operadas por el
SMAPA y las operadas por particulares al Director de Saneamiento,

% Supervisar la elaboracion 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 informacién para la gestion de los documentos como permisos de descarga
en CONAGUA, dar seguimiento a los resolutivos de las Manifestaciones de Impacto
Ambiental y Cedula de Operacién Anual en SEMARNAT; requeridos en las plantas de
tfratamiento de aguas residuales;

% Colaborar en la supervision del proceso constructivo de los proyectos de plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales, validados por la Direccion,

% Las demds 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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Administrativo:

Departamento de Operacion y Mantenimiento de PTAR'S.

Objetivo:

Operacién y mantenimiento a las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales Real del Bosque, El Jobo, Copoya y Tres Marias y de los
Cdarcamos Emejaca y San Miguel, y demds infraestructura de saneamiento
de aguas residuales que pase a formar parte de este Organismo Operador.

Funciones

Y/
0.0

Y/
0.0

Coordinar y asignar las actividades de operacidén en el tratamiento de las aguas
residuales y lodos, en la PTAR Jobo, PTAR Copoya, PTAR Tres Marias y PTAR Real del
Bosque;

Coordinar y asignar las actividades para el mantenimiento de los equipos
electromecdnicos e instalaciones de la PTAR Jobo, PTAR Copoya, PTAR Tres Marias, PTAR
Real del Bosque, Carcamo San Miguel, Carcamo Emejaca y Laboratorio 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 pardmetros de calidad del agua
residual de la PTAR El Jobo, Copoya, Tres Marias y Real del Bosque;

Supervisar las actividades de acuerdo a los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos electromecdnicos e instalaciones de la PTAR El Jobo, Copoya,
Tres Marias, Real del Bosque, y Cdrcamos Emejaca y San Miguel, asi como Laboratorio
de Conftrol de Calidad de aguas residuales;

Elaborar Informes de las actividades realizadas de operacidon y mantenimiento de la PTAR
El Jobo, Copoya, Tres Marias, Real del Bosque, y Carcamos Emejaca y San Miguel, asi
como Laboratorio de control de calidad de aguas residuales;

Mantener registro y control de las bitdcoras de operacion y mantenimiento de la PTAR El
Jobo, Copoya, Tres Marias, Real del Bosque, y Cadrcamos Emejaca y San Miguel;

Mantener registro y control de las bitGcoras de los resultados de los andilisis del laboratorio
de calidad de aguas residuales;
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Y/
°

Y/
°

Y/
0.0

Mantener el registro y control del gasto colectado y tratado de aguas residuales de la
PTAR El Jobo, Copoya, Tres Marias y Real del Bosque;

Mantener registro y control de las lecturas del consumo de energia eléctrica para su
validacién de la PTAR El Jobo, Copoya, Tres Marias, Real del Bosque, Carcamos San
Miguel y Emejaca;

Solicitar el suministro de equipos, herramientas, refacciones, materiales, insumos,
reactivos quimicos para ser utilizados en la PTAR El Jobo, PTAR Copoya, PTAR Tres Marias,
PTAR Real del Bosque, Cdrcamo San Miguel, Carcamo Emejaca y laboratorio de calidad
de aguas residuales;

Integrar, y Solicitar las érdenes de servicio y de trabajo, con relacién 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 recorridos solicitados por instituciones 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 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.

Primera Edicion Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014 Julio 2022 2023 174




TUXTLA S smapa

GUTIERREZ 1 =511 W) olaiadrdiidaaigs

Ayuntamiento | 2021-2024

Organo
Administrativo:

Departamento de validacion y seguimiento de proyectos de PTAR'S.

Objetivo:

Realizar la revision y validacion de los proyectos de las plantas de
tfratamiento de aguas residuales, gestionadas ante este organismo
operador, asi como el seguimiento en la construccion y operacién de
las mismas.

Funciones

Y/
0.0

Elaborar la opinién técnica en materia de Saneamiento de Aguas Residuales en los
Dictdmenes de Factibilidad de Servicios Hidrosanitarios de los Desarrollos inmobiliarios,
ubicadas fuera del drea de cobertura de alcantarillado del SMAPA;

Supervisar las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales de Desarrollos Habitacionales,
Centros Comerciales, Cenfros de Salud, Centros Educativos y Edificios PUblicos; para el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas: NOM-001-SEMARNAT-1996, NOM-003-
SEMARNAT-199 y NOM-004-SEMARNAT-2002;

Validar los Proyectos Ejecutivos de las Plantas de Tratamientos de Aguas Residuales de
Desarrollos Inmobiliarios;

Dar seguimiento a los trabajos de Construccion de las Plantas de Tratamientos y/o
Cdrcamos de Bombeo de Aguas Residuales autorizadas y validadas por el SMAPA;

Elaborar un registro de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales existentes en la
ciudad de Tuxtla Gutiérrez,

Elaborar un registro de la calidad del agua que descargan las plantas de fratamiento de
aguas residuales particulares y generar los reportes a la Subdireccion;

Supervisar los predios que solicitan una Factibilidad de Servicios Hidrosanitarios, en
compania con las demds Direcciones involucradas;

Dar seguimiento a los temas o problemdaticas ligadas a las Plantas de Tratamiento de
Aguas Residuales ubicadas fuera de la cobertura de alcantarillado del SMAPA;

Elaborar informes técnicos, notas informativas, memordndums y oficios varios;
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% Dar Seguimiento a las actividades generadas por el proceso de enfrega recepcion de
plantas de tratamiento de aguas residuales particulares, recepcionados por este
organismo;

% Las demds 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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DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

DIRECCION
DE SERVICIOS
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Organo
Administrativo:

Direccidn de Servicios Médicos.

Brindar y dirigir la atencion médica oportuna a los derechohabientes,

. 1_- : . . . 1
Objetivo del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

Funciones

% Brindar el servicio médico a los derechohabientes del Organismo;

% Coordinar y supervisar el suministro de medicamentos a los derechohabientes del
Organismo ;

7
0.0

Coordinacion y supervision de la prestacion de los Servicios Médicos especializados y
hospitalarios de primer y segundo nivel de atencién;

% Coordinar la dotacion de insumos médicos y administrativos necesarios para la
operatividad del Servicio Médico;

7
0.0

Validar los dictdmenes médicos emitidos por los especialistas para otorgar las
incapacidades permanentes y/o temporales por enfermedad a los trabajadores;

% Autorizar las incapacidades emitidas por los médicos generales y especialistas a los
trabajadores del Organismo;

7
0.0

Validar los dictdmenes médicos emitidos por los especialistas para otorgar las pensiones
por incapacidades permanentes;

7
0.0

Emitir constancias por prescripcion de médica.

7
0.0

Autorizar y emitir dictamen médico para el cambio de actividad de trabajadores del
Organismo, por prescripcion médica especializada;

7
0.0

Supervisar el control y resguardo de expedientes clinicos de los de los derechohabientes
del Organismo;

7
0.0

Vigilar conforme a las disposiciones aplicables la afiliacion de los derechohabientes al
servicio médico, asi como las bajas en el mismo.

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

Departamento de Administracion, Afiliacion y Archivo Clinico.

Objetivo: derechohabientes y resguardo del archivo clinico de la Direccion de

Tramitar y resolver los asuntos administrativos, control de afiliacion de

Servicios Médicos.

Funciones

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Elaborar informes solicitados por la Direcciéon del Servicio Médico (productividad médica
y asuntos relevantes);

Realizar solicitudes de material médico y odontoldégico necesario para el desarrollo de
las actividades de la Direccion 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 trdmites administrativos de facturas de proveedores de medicamentos y de
servicios subrogados de la Direccion Médica;

Realizar el proceso de recepcidon, almacenaje, distribucion, registro de insumo en el drea
de almacén;

Afiliar a los Trabajadores y derechohabientes del servicio médico;

Integrar y resguardar los expedientes de afiliacion de los trabajadores, derechohabientes
y pensionados del servicio médico;

Cumplir con las medidas administrativas, técnicas vy fisicas necesarias para salvaguardar
debidamente y de manera confiable los expedientes de dfiliacién y Clinicos;

Otorgar la credencial del Servicio Médico a los derechohabientes;
Mantener actualizado el padrén derechohabientes de la Direccion Médica;
Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas

por el Director de Servicios Médicos, asi como las que se le confieran las disposiciones
legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo o
9 . . Departamento de Atencion Médica.
Administrativo:
Objetivo: Brindar la atencidn a los derechohabientes, del organismo que por
asi lo requieran, preservando el estado de salud de los pacientes.

Funciones

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Otorgar la atencién médica ambulatoria de primer nivel que se le brinda a los
derechohabientes del servicio médico;

Otorgar la atencidn 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 enfermeria con los
derechohabientes;

Supervisar las actividades de curacién y cuidados paliativos a los derechohabientes;

Supervisar que las notas médicas 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 Médico;

Autorizar las incapacidades emitidas por los médicos generales y especialistas a los
trabajadores del Organismo;

Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Director de Servicios Médicos, asi como las que se le confieran las disposiciones
legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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DIRECCION TECNICA

DIRECCION
TECNICA

SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS

SUBDIRECCION
DE INGENIERIA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAM ENTO
: : DE FACTIBILIDADES DE EVALUACION DEPARTAMENTO
DE CONTRATACION DE INSPECCION DE LICITACION DE CATASTRO Y DESARRILLOS Y ANALISIS DE SECTORIZACION
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Organo
Administrativo:

Direccidon Técnica.

Objetivo: publica, de agua potable y/o alcantarilado sanitario y/o

Dirigir todas las acciones inherentes al drea técnica del organismo por
medio de la coordinacion de acciones para la contratacion de obra

saneamiento, asi como la emision de factibilidad de los servicios
hidrosanitarios, para nuevos desarrollos, comercios u oficiales.

Funciones

K/
0‘0

0/
0.0

0/
0.0

Realizar el procedimiento de contratacion de Obra PUblica y de Servicios relacionados con
la misma, conforme a lo establecido en la legislaciéon Estatal y Federal, segun sea el caso;

Requerir alos érganos administrativos la informacion y documentacion necesaria para iniciar
con el proceso de contratacion de la obra publica, con forme a las disposiciones legales y
reglamentarias que resulten aplicables;

Formar parte del Comité Interno de confratacion de Obra PUblica del Organismo y presentar
los resultados del procedimiento de licitacion, para su aprobacion;

Formar parte del Comité Interno de contratacién de Obra PUblica del Organismo y presentar
los resultados del procedimiento de licitacién, para su aprobacion;

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

Llevar a cabo ante las diversas dependencias federales, estatales y municipales, los trdmites
correspondientes para acceder a programas y financiamiento que permita el mejoramiento
de la eficiencia del Organismo;

Desarrollar las acciones necesarias para realizar labores de monitoreo preventivo en las redes
de agua potable;

Vigilar y solicitar al drea correspondiente, el mantenimiento preventivo, correctivo, 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 requieran confratar el servicio de toma y/o
descarga domiciliaria;
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Determinar el presupuesto para la instalacion de tomas de agua potable y descargas
sanitarias, conforme al tabulador de precios actualizado por el drea correspondiente;

Realizar y dar seguimiento a la contratacion 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.

Elaborary dar seguimiento de las Factibilidades de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento que presta el Organismo;

Elaborar la entrega-recepciéon de la infraestructura conforme a los planos de obra
terminada;

Solicitar alas dreas correspondientes la actualizaciéon de la infraestructura hidrosanitaria para
mantener actualizada la cartografia digital de este Organismo;

Realizar las Verificaciones de la Infraestructura Hidrosanitaria de este Organismo;

Generar altas de predios para la contfratacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado sanitario en el sistema digital de este organismo;

Revisar y dar Visto Bueno a los proyectos ejecutivos hidrosanitarios de comercios, industrias
y/o Desarrollos Habitacionales;

Inspeccionar, verificar y aplicar las sanciones que establece la Ley Aguas para el Estado de
Chiapas en materia de servicios de agua potable y/o alcantarillado, no autorizado por el
Organismo Operador, con giros no domésticos;

Vigilar que el Organismo en todo momento se ajuste a la Ley de Aguas para el Estado de
Chiapas y las normas suplementarias que se establezcan en la misma;

Las demds 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.
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Organo
Administrativo:

Subdireccion de Concursos y Contratos.

Objetivo: las inspecciones a nuevas confrataciones domésticas y la

Seguimiento y evaluacion de los contratos de obra publica, asi como

contratacién hidrosanitarias a predios no domésticos.

Funciones

Y/
0.0

Tramitar y dar seguimiento a las acciones de los programas Federales, ante la Comision
Nacional del Agua (CONAGUA.);

Coadyuvar en la determinacién de los Indicadores de Gestidon, ante CONAGUA, IMTA
y/o autoridades competentes;

Revisar la documentacion que intervienen en los diferentes eventos del proceso
licitatorio;

Validar el procedimiento licitatorio de contratacién de Obra Publica;

Participar en reuniones de trabajo, para la atencién de los diferentes programas, vy
actividades relacionados con la Direccidén Técnica;

Validar presupuesto para la contratacién de servicios;

Dar seguimiento a las Inspecciones de tomas y descarga domiciliarias, que por la
complejidad de las mismas requiera atencién oportuna;

Validar acuerdos y convenios con respecto a contratacién de servicios hidrosanitarios,
con usuarios del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado;

Integrar y elaborar informes generales y estadisticos de la Direccion;
Las demds aftribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas

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

D t t I i icios.
Administrativo: epartamento de Inspeccion de Servicios

Realizar y verificar las inspecciones de solicitudes de Servicio de Agua

Objetivo: potable y Alcantarillado Sanitario.

Funciones

% Recibir las Solicitudes de inspeccidon generadas por la Direccién Comercial en el sistema
digital de este organismo operador, para nuevas confrataciones de servicios
hidrosanitarios;

% Imprimir las papeletas para su atencidon 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 hidrdulica y
sanitaria;

% Llenarlas papeletas con los datos recabados, anexando reporte fotogrdfico, en el caso
de toma taponada y en preparacion;

% Descargar la informacién recabada en la solicitud de servicios de agua y/o drenaje, en
caso de ser factible, se realiza presupuesto para la instalacion y contratacion de los
servicios de agua Potable y/o alcantarillado Sanitario;

% Redlizar los presupuestos para la contratacién e instalacion de tomas nuevas y
descargas sanitarias;

« Elaborar acuerdos de usuarios y cartas responsivas de tomas de agua potable y/o
drenaje sanitario, con los usuarios; y realizar el frdmite correspondiente;

% Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Subdirector de Concursos y Contratos, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

Administrativo: Departamento de Contratacidn de Servicios.

Vincular con las dreas correspondientes el seguimiento de la

Objetivo: . ., . Lo
incorporacion de nuevos usuarios, con tomas no domestica.

Funciones

% Revisar, analizar y validar, la documentacién para nuevos contratos de servicios
hidrosanitarios en predios Comerciales, Oficiales, Industriales y Desarrollos
Habitacionales;

% Dar seguimiento de los confratos con la Direccion Comercial;

« Vincular con el Departamento de Factibilidades y Desarrollos Inmobiliarios, con el fin de
eficientizar la contratacion de Servicios Hidrosanitarios;

« Dar seguimiento a las solicitudes de inspecciones generadas en el sistema ATL para
nuevas confrataciones 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
Alcantarillado;

% Elaborar fichas técnicas como soporte de la contrataciéon de servicios de pequenos
comercios y/o desarrollos habitacionales;

% Vinculacién con el Departamento de Catastro Digital para el alta de nuevos
Fraccionamientos y/o predios para comercios, industrias y desarrollos habitacionales
dentro de la base de datos sistema comercial;

« Formular proyectos de infracciones y sanciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Aguas para el Estado de Chipas, en usos: Comercial, Industrial y Desarrollos
Habitacionales;

% Las demds aftribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Subdirector de Concursos y Contratos, asi como las que le confieran las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo
Administrativo:

Departamento de Licitacién y Adjudicaciones.

Objetivo:

Llevar a cabo los concursos de obra publica en sus diferentes
modalidades y formular contratos de los mismos.

Funciones

Y/
0.0

Y/

0.0

Y/

0.0

Y/
0.0

Integrar la documentacién de los procesos licitatorios y servicios relacionados con la
obra publica;

Seguimiento en el Sistema Electronico Gubernamental 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 contfratos 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 Contratacion
de Obra PUblica del SMAPA;

Llevar el control del registro del padrén de contratistas de obra publica;

Elaborar y dar seguimiento a minutas de trabajo del Comité Interno de Contratacion de
Obra Publica;

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

Subdireccion de Ingenieria.

Objetivo: de servicios y proyectos, con respecto a nuevos desarrollos

Seguimiento y evaluacion de dictdmenes de factibilidad, constancias

habitacionales, comercios, industrias y oficiales.

Funciones

Proponer y/o conciliar aspectos técnicos con las diferentes dreas técnicas y operativas
que integran el Organismo;

Elaborar e Integrar propuestas de accidn y/o modificaciones de mejora en Proyectos
estratégicos de infraestructura hidrosanitaria;

Integrar expedientes técnicos de acciones de Programas Municipales, Estatales,
Federales para el frdmite de recursos, ante las Dependencias correspondientes;

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 dreas de cobertura y andlisis en la emision de
factibilidades de los servicios hidrosanitarios en la Ciudad;

Coadyuvar con el drea correspondiente en la solucion de la problemdtica presentada
en colonias irregulares, derivado de la falta del servicio hidrosanitarios y clandestingje;

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

Departamento de Catastro Digital.

Objetivo:

Mantener actuadlizada la informacion cartografica y de
infraestructura de las redes de agua potable y alcantarilado de la
ciudad, para la consulta interna de las dreas que integran el
Organismo.

Funciones

Y/
0.0

Actualizar informacién cartogrdfica e infraestructura hidrosanitaria digital de la ciudad,
en colaboracion con las Organos involucrados, para consulta interna de las dreas que
intfegran este Organismo Operador;

Digitalizar planos de puntos de conexién hidrosanitaria para dictdmenes de factibilidad;

Controlar y administrar la difusiéon de la informacion cartogrdfica, de la infraestructura
con las dreas operativas de este organismo;

Generar altas de predios para contratacién de los servicios hidrosanitarios en el sistema
comercial digital;

Elaborar conjuntamente con dependencias municipales la homologacién en el manejo
y control de la informacién cartogrdfica;

Generar papeletas de inspeccion de infraestructura Hidrosanitaria para retroalimentar la
infraestructura general;

Las demds aftribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas
por el Subdirector de Ingenieria, asi como las que le confieran las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables.
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Organo

. . Departamento de Factibilidades y Desarrollos Inmobiliarios.
Administrativo:

Atencion, evaluacion y seguimiento de los dictdmenes de factibilidad
Objetivo: y constancias de servicios, de dependencias, particulares vy
desarrollos inmobiliarios.

Funciones

% Proponer y elaborar los Dictdmenes de Factibilidad, en coordinacién con las dreas
correspondientes y determinar las alternativas de aplicaciéon para el servicio de agua
potable, alcantarilado sanitario y de saneamiento, en colonias populares nuevos
Desarrollos habitacionales, Comercios, Industrias y Oficiales;

% Elaborar fichas y expedientes técnicos correspondientes, para la emisidon del Dictamen
de Factibilidad;

% Revisidon y visto bueno de proyectos ejecutivos, en lo relacionado a la infraestructura
hidrosanitaria, acorde a las disposiciones contempladas en los Dictdmenes de
Factibilidad;

< Dar seguimiento al proceso constructivo de la infraestructura hidrdulica, sanitaria y de
saneamiento validada por el Organismo Operador mediante proyecto autorizado;

% Concretar la entrega recepcién de la infraestructura hidrdulica, sanitaria y de
saneamiento, realizadas por Desarrolladores, mediante la validacién de las pruebas
hidrostaticas, estanqueidad y de continuidad respectivamente, asi como la formulacién
de montos por afianzar, pago de derechos de conexién, supervisidon y contratacion;

% Coadyuvar con la Subdireccion de Concursos y Contratos para la elaboracion de
presupuestos de pago de Derechos de Conexidon, Supervision y Contratacion;

% Analizar y dar seguimiento a las solicitfudes de Particulares y Dependencias para la
emision de Constancias de Factibilidad;
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Analizar y dar seguimiento a los proyectos hidrosanitarios relacionados a las disposiciones
contempladas en los Dictdmenes de Factibilidad para realizar propuestas de mejorar la
Infraestructura Hidrosanitaria;

» Las demds atribuciones que en el dmbito 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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Organo

D il f Eval i Andlisis hidrdulico.
Administrativo: epartamento de Evaluacidn y Andlisis hidraulico

Realizar andlisis e integracion, asi como evaluacion técnica y
Objetivo: seguimiento de proyectos estratégicos para el desarrollo de la
Infraestructura Hidrosanitaria.

Funciones

% Ejecutar actividades de seguimiento concernientes a la Integracién de informacién para
los Proyectos hidrosanitarios de Desarrollos inmobiliarios, Comerciales, Oficiales e
industriales;

% Realizar la Verificacion de la Infraestructura Hidrosanitaria; inspeccion y resolutivo a
Interesados que soliciten gestionar el permiso de ruptura de vialidad y banqueta ante el
H. Ayuntamiento Municipal para Desarrollos inmobiliarios, Comerciales, Oficiales e
industriales;

% Conftrol y seguimiento de la Revision de Proyectos Ejecutivos Hidrosanitarios, acorde a
disposiciones técnicas indicadas en el Dictamen de Factibilidad del Desarrollo
inmobiliario, Comercio, Oficial e industrial asi como la integracion de las observaciones
constructivas emitidas por la Direccion de Proyectos y Construccion;

% Realizar y verificar los Trazos y ubicacién georreferenciada de las lineas de conduccion
y tanques de los nuevos proyectos Desarrollos inmobiliarios, Comerciales, Oficiales e
industriales;

< Dar seguimiento a los expedientes técnicos de acciones de Programas Municipales,
Estatales, Federales para el framite de recursos, ante las Dependencias
correspondientes;

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

Departamento de Sectorizacion.

Objetivo: monitoreo de presion y caudal, que permitirdn mejorar la eficiencia

Delimitacion de distritos hidrométricos, definidos de acuerdo con sus
caracteristicas topogrdficas e hidrdulicas, estableciendo puntos
contfrolados e instrumentados de entrada o salida de aguag,

fisica y comercial del Organismo Operador, asi como efectuar
balances hidrdulicos y tomar decisiones que optimicen las
condiciones de conftrol y distribucidon del servicio.

Funciones

Analizar informacién técnica y comercial de la zona de estudio para generar un
balance hidraulico;

Generar un modelo hidrdulico del estado inicial y senalar las dreas a mejorar;
Integrar informacién en campo presiones v flujo de los Distritos Hidrométricos;
Proponer los limites del Distrito Hidrométrico revisando su adecuado balance hidrdulico;

Evaluar las alternativas determinando la opcién de mayor beneficio técnico y menor
costo.

Supervisar la conformacidén, calibracion y aislamiento adecuado de los Distritos
Hidrométricos;

Proponer la ubicacion de los equipos necesarios para el control y monitoreo de los
Distritos Hidrométricos. Monitoreo de Macro medicion;

Controlar el volumen de Produccidn y Distribucion del Agua en lineas principales;

Coadyuvar con el drea correspondiente para la seleccion de medidores de agua
potable;

Actualizar las Cuotas de Derechos de Conexidn Hidrosanitarias;
Las demds atribuciones que en el dmbito 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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GLOSARIO

Acarreo

Trasladar material de un lugar a otro

Acoplamiento
de tuberia:

Accion de unir tuberias.

Actividades:

Es la suma de tareas o labores especificas que debe utilizar una persona,
departamento o unidad. También puede definirse como una o0 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).

Albanal:

Descarga de drenaje domiciliario.

Alcantarillado

Es la red generalmente de tuberias, a través de la cual se deben evacuar en forma
rapida y segura las aguas residuales municipales (domésticas o de establecimientos
comerciales) hacia una planta de tratamiento y finalmente a un sitio de vertido donde
no causen dafios ni molestias.

area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Area de Lugar destinado para aplicar cloro.
cloracion:

Atribuciones:

Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de su exclusiva
competencia, por un ordenamiento legal (Constitucion, Leyes, reglamentos,
circulares, acuerdos).

Azolve:

Material que obstruye un transito de liquidos.

Azolve de caja

Solidos finos o gruesos ingresados a las cajas de operacion de valvulas, producto

de valvulas: de los escurrimientos pluviales o derrumbes, los cuales impiden la visualizacién de
las piezas especiales y la operacion de las mismas.
Bacheo: Rehabilitar el pavimento.

Biodiversidad

Variedad de seres vivos sobre la tierra
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Bomba: Maquina hidraulica que convierte la energia mecanica en energia de presion
transferida al agua.

Cajade Espacio confinado donde se alojan valvulas.

valvula:

Céarcamo: Es la estructura hidraulica complementaria que sirve como almacenamiento
provisional para re-bombear algun 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 ciudadanos 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

Descentralizado

Es trasferir el poder de un gobierno central hacia autoridades que no estén
jerarquicamente subordinados.

Descarga
domiciliaria:

Tuberia de la red de alcantarillado que recoge las aportaciones de las aguas negras
de un predio y las conduce a la red general de alcantarillado municipal.

Distribucion:

Proceso de entrega de un sistema de agua potable que cumple su objetivo a través
de redes de tuberias de conduccién y distribucion de agua potabilizada hasta el
punto de conexion final con la toma domiciliaria del usuario o cliente.
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Equipo
hidroneumatico
de desazolve:

Equipo con succién y mangueras de alta presion capaz de desazolvar tuberias de
alcantarillado (llamado también por una marca camion “VACTOR?”).

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 propdsito 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
metas sefialadas

Fuga Escape de agua en tuberia.

Funcion Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los

objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que
se confieren a un érgano 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.
Inspeccion Verificar en campo la existencia de redes de agua potable.
técnica

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 bombeo. Estas

eléctrica cantidades pueden ser consumo real o requieren de un multiplicador para obtener
el consumo correcto de kWh y kW en horarios base, intermedio y punta.

Libranza Suspension de suministro de agua, generalmente se realiza por el suministrador
mediante documento previo.

Manémetro Accesorio utilizado para la toma de presiones hidrostaticas en las redes de agua

potable, existentes en diferentes rangos 2, 4, 7, 14 Kg./cm2.
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Monitoreo

Accion de revision de datos en el campo de aplicacion.

Motor eléctrico

El motor eléctrico permite la transformacion de energia eléctrica en energia
mecanica, esto se logra, mediante la rotacién de un campo magnético alrededor de
una espira o bobinado que toma diferentes formas.

Normatividad

Desde un concepto juridico, es la regla o 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 o de material diferente.
También permiten la insercion de valvulas y la conexién con estaciones de bombeo
y otras instalaciones hidraulicas.

Pipa Camibn que transporta agua en un contenedor.

Plan Municipal
de Desarrollo

Plan de Trabajo de los gobiernos municipales de las entidades federativas, en el
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 formulacion de planes de desarrollo
regional, también, establece la directriz politica que debe seguir la planeacion
municipal de desarrollo con base en sus articulos 2, 25, 26 y 27.

Planta de Planta de bombeo especifica para extraer agua dulce natural. Obra civil y

captacioén electromecanica instalada en los afluentes (rios, arroyos o pozos).

Planta de Instalaciéon consistente en tanque de agua, equipo de bombeo (motor y bomba),

bombeo cuarto de arrancadores, subestacion eléctrica, tuberias y linea de conduccion para
elevar el agua a un nivel requerido.

Planta de Planta de bombeo en la etapa intermedia de un sistema o subsistema hidraulico que

rebombeo ayuda a elevar en una segunda, tercera 6 cuarta etapa para alcanzar la altura
deseada con la ayuda de las lineas de conduccién y/o distribucion (tuberias) de
agua.

Planta Instalacion de obra civil, electromecanica y de potabilizacion que tiene como

Potabilizadora

finalidad producir agua potable, mediante los procesos de tratamiento, como son:
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desinfeccion, aplicacion de reactivos quimicos, floculacion, sedimentacién y
filtracion, de acuerdo con las normas oficiales en la materia.

Pozo de visita

Estructura auxiliar de la red general de alcantarillado, la cual sirve para cambiar de
direccion horizontal y/o vertical, asi como para mantenimiento a las tuberias y/o
conductos.

Presion

Fuerza que ejerce el agua dentro de las tuberias.

Proceso

Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado,
generalmente crear un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos
gue transforman elementos de entrada (insumos) en elemento de salida (servicios).
Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y
métodos.

Programa de

Calendarios de avance de obra.

ejecucioén

Programa Reporte de seguimiento a los objetivos, programas, proyectos, estrategias y lineas

Operativo de accién, que se han plasmado en el Plan Municipal de Desarrollo. Esta

Anual informacion es solicitada y entregada por trimestre, con un periodo comprendido de
un afo, del 1ro. de octubre al 30 de septiembre.

Pruebas Someter las redes de agua a una presion determinada para verificar su

hidrostéaticas hermeticidad.

Puesto Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman
una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Radio Instrumento que sirve para comunicarse, que se basa en el envio de sefiales de

ondas electromagnéticas de audio a través de ondas de radio.

Recoleccién de

Proceso inicial del sistema de saneamiento de las aguas servidas por los usuarios

aguas y recolectadas a través de una red de tuberias de alcantarillado sanitario, que la

residuales hacen llegar 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), necesarias para canalizar o distribuir las aguas potables a las zonas
conurbadas.
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Red general de
alcantarillado

Sistema de tuberias y/o conductos que reciben y conducen las aguas negras de las
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 presion de la

valvulas red y a la dotacion de suministro de agua.

Rehabilitar Accion 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 potabilizacién de plantas de bombeo

bombeo de captacién, 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.

Subdireccioén

Es el area responsable de dirigir y establecer los procedimientos especificos de
sistemas o subsistemas operacionales dentro de una estructura organica.

Tanque Elemento contenedor de agua.

Tarifas de Servicio de energia eléctrica contratados y clasificados de acuerdo a rangos de
Energia consumo energético y en razén al giro del usuario.

eléctrica

Toma Conducto por donde pasa el agua que suministra a las viviendas.

domiciliaria

Tomas Derivacion 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.

Primera Edicion

Ultima Revisién Préxima Revisién Pagina

Diciembre 2014

Julio 2022 2023 201




A Sriua muNiciPAL DE
GUTIERREZ ACUA BOTABLE ¥ ALCANTASILLADED

Ayuntamiento | 2021-2024

TUXTLA O\smapra

Tren de Acoplamiento de un equipo de bombeo a la tuberia de conduccién o distribucion.
descarga
Ubicacién La ubicacién expresara la direccion, departamento y coordinacion en que se

desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.

Valvula Las vélvulas 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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