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AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Chiapas, la Junta de Gobierno del Comité de Agua potable y Alcantarillado del
municipio de Tapachula, en la Tercera Sesién Ordinaria celebrada el 28 de octubre
del 2020, se acordd por unanimidad la aprobacién y expedicién del presente Manual
de Organizacién, con la finalidad de que el Organismo Operador cuente con un
documento normativo que detalle su estructura organizacional y describa las
funciones y actividades de las unidades administrativas que lo integran, para
estandarizar procedimientos de trabajo que coadyuven a elevar la eficiencia en el
desempeiio de los servidores publicos y para respaldar la adecuada toma de

decisiones directivas, administrativas, operativas y constructivas.

El presente documento entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion,

en el Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

AUTORIZA

ING. CARLOS VIDAL COSSIO HORITA
DIRECTOR GENERAL
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I.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidon es de interés y observancia general para el
personal directivo, administrativo, operativo y constructivo del Comité de Agua Potable
y Alcantarillado de Tapachula, Chiapas, tiene el propdsito normar y dar a conocer la
estructura organizacional, asi como las funciones y actividades encomendadas a cada
una de las unidades administrativas que integran el Organismo Operador, y servir como
instrumento de informacidn, consulta y evaluacion del desempefio.

Bajo el concepto de que el Manual de Organizacion es un medio para que el personal
se familiarice con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman el Organismo Operador, su consulta permitira identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de las areas integrantes, evitar situaciones de duplicidad,
conocer las lineas de comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos
necesarios para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Para cumplir con las expectativas citadas, la integracion del Manual de Organizacion
contempla los siguientes apartados: Autorizacion, Introduccion, Objetivos del Manual,
Antecedentes Historicos, Marco Juridico Aplicable, Objetivo General y Atribuciones del
COAPATAP; Misién, Vision y Valores; Estructura Organica, Organigrama General,
Objetivo y Funciones, y Glosario de Términos.

En el desarrollo de los trabajos de formulacién, el punto de partida consistio en la
recopilacién, analisis y valoracion de la informacion disponible en cada una de las areas
que integran el Organismo Operador, y se continud con la obtencién de informacion
directa via encuestas, cuestionarios y entrevistas con el personal directivo, mandos
medios Yy operativo, hasta alcanzar la disposicidn de todos los datos e informacion
requeridos en el Plan de Trabajo.

Para la organizacidn, procesamiento e interpretacion de los datos e informacion
obtenidos, y para la estructuracién y elaboracion del presente Manual, se recurri6 a la
aplicacién de la metodologia ofrecida por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, a través del documento “Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Organizacion”, disponible en Internet en la pagina respectiva.

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual debera ser actualizado cada
ano en cuanto a la funcionalidad y normatividad vigente, o en su caso cuando exista
algin cambio organico funcional al interior de una unidad administrativa, por lo que
cada una de las areas que la integran, deberan aportar la informacién necesaria para
este propdsito.
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II.- OBJETIVOS DELMANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL

Proporcionar en forma ordenada, a las areas directivas y operativas que conforman
el Comité de Agua Potable y Alcantarillado de Tapachula, asi como al personal en
general, la informacion basica sobre la estructura organizacional, objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de cada unidad administrativa integrante, con
el fin de normar legal y administrativamente la correcta realizacion de las
actividades, facilitar la evaluacion del desempefio y respaldar el fincamiento de
responsabilidades por omision y comision de irregularidades.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Ofrecer y presentar una visidon de conjunto de la estructura organizacional y los
procesos administrativos del Organismo Operador.

b) Precisar la responsabilidad y competencia de cada unidad administrativa en la
consecucién de los objetivos estratégicos del Organismo Operador, para evitar
duplicidad e interferencias de funciones, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

c¢) Coadyuvar a la correcta ejecucion de las actividades encomendadas al personal
y propiciar mayor uniformidad en la calidad del trabajo, generando mayor
productividad en el servicio.

d) Permitir el ahorro de tiempo, esfuerzos y recursos en la ejecucién de las
funciones, evitando la repeticién de instrucciones y directrices.

e) Proporcionar informacion basica para la planeacion a corto, mediano y largo
plazos, e instrumentar medidas de modernizaciéon administrativa.

f)  Servir como medio de orientacidn e integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién e induccién a las distintas areas del Organismo
Operador.

g) Ser un instrumento Util de informacidén y difusidn sobre las funciones y
atribuciones asignadas a las unidades responsables, para apoyar la acciéon y
desempefio del personal en el contexto de la institucién.
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III.- ANTECEDENTES HISTORICOS

La integracion del Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Tapachula, a los sistemas nacional y estatal de agua potable y alcantarillado y al
propio Ayuntamiento Municipal, ha venido evolucionando de acuerdo con las
diferentes etapas sociales del pais, adecuandose a los esquemas politicos y
administrativos impulsados por los Gobiernos federal y estatal en turno. En ese marco
histérico y politico, el servicio de agua potable en el municipio de Tapachula,
Chiapas, registra los siguientes hechos destacados:

e En 1865, el C. Sebastian Escobar, Jefe Politico del Departamento del Soconusco,
ordend la construccidn de la Fuente de Los Leones a un costado de la iglesia de
San Agustin, la cual se sumdé a otras tres ya existentes, con la que se
complemento el abastecimiento de agua a los principales barrios de la ciudad,
como San Sebastian, San Jerénimo, Santa Magdalena y San Juan.

e Durante el Porfiriato, y los periodos revolucionario y post-revolucionario, el
servicio de agua potable y de alcantarillado tuvo un comportamiento ajustado a
los patrones registrados tanto a nivel estatal como nacional.

e En 1915, con la desaparicion de las Jefaturas Politicas y la Creacion de los
Municipios, el servicio de abastecimiento de agua pasd a ser competencia del
Ayuntamiento Municipal.

e El 03 de marzo de 1937, mediante Decreto nimero 18, el ciudadano Ingeniero
Efrain A. Gutiérrez, Gobernador Constitucional del Estado, aprobd el proyecto
de contrato de apertura de crédito inmobiliario para la construccion de las obras
de abastecimiento de agua potable de la poblacion de Tapachula, creandose la
Junta de Mejoras Materiales de Tapachula, misma que se hizo cargo de la
administracion del servicio de abastecimiento de agua potable.

e EI 09 de junio de 1941, el ciudadano Dr. Rafael Pascasio Gamboa, Gobernador
Constitucional del Estado, efectud un recorrido a las instalaciones del tanque de
captacion de agua potable, construido por la Administracién Municipal
encabezada por el ciudadano Agustin Fuentevilla Jr. En ese mismo afio, se
realizaron mejoras a las obras de captacién de agua a cargo del Servicio de Agua
Potable y su Junta de Mejoras Materiales.

e El 29 de marzo de 1944, se publicd el Reglamento del Servicio de Agua Potable
de la Poblacién de Tapachula, Chiapas, en el Periddico Oficial del Estado, Tomo
LXI, Num. 13, expedido por el ciudadano Dr. Rafael Pascasio Gamboa,
Gobernador Constitucional del Estado.
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e En el periodo 1944-1985, la operacidon y administracion de los servicios de agua
potable y alcantarillado en Tapachula, Chiapas, fueron financiados con los
ingresos generados por los cobros a los usuarios, y con los recursos obtenidos
ante los Gobiernos Federal y Estatal.

e EI 08 de abril de 1986, el Honorable Cabildo de Tapachula, Chiapas, en Sesion
Extraordinaria, acordd la creacidon del organismo publico descentralizado
denominado “Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Tapachula”, con personalidad juridica y patrimonio propios.

e El 20 de junio de 1991, el Cabildo del H. Ayuntamiento Municipal de Tapachula,
Chiapas, en Sesion Extraordinaria, acordd la creacion del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Comité de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Tapachula”, y publicado el 31 de julio de 1991, en el nimero 150,
Tomo XCIX, del Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

e El 16 de octubre de 1992, el Honorable Cabildo de Tapachula, Chiapas, en
Sesidn Extraordinaria, acordd la creaciéon del Organismo Publico Descentralizado
denominado “Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Tapachula”, (COAPATAP), con personalidadjuridica y patrimonio propios.

e El 03 de mayo de 2002, en la Sala de Cabildos del H. Ayuntamiento Municipal
de Tapachula, Chiapas, se acordd mediante Acta Constitutiva, la creacion de la
Junta de Gobierno del Organismo Publico Municipal denominado Comité de
Agua Potable y Alcantarillado de Tapachula, sus integrantes y facultades.

e Finalmente, el 24 de diciembre de 2014, en la Sala de Cabildos del Palacio
Municipal se llevo a cabo la Sesion Extraordinaria del H. Ayuntamiento Municipal
de Tapachula, Chiapas, en la que se aprobd por unanimidad el Acuerdo publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Chiapas Numero 171, Publicacion Nimero
264-C-2015, por el que se modifica el Acuerdo de Creacidon del Organismo
Publico Descentralizado denominado “Comité de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Tapachula”.
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4.1 AMBITO FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Ley Federal de Derechos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

Ley del Equilibrio Ecoldgico y de Proteccién al Medio Ambiente.
Ley del Seguro Social.

Ley Federal de Metrologia y Normalizacién.

4.2 AMBITO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado deChiapas

Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Chiapas.

Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacién Publica
para el Estado de Chiapas.

Ley de Aguas para el Estado de Chiapas y su Reglamento.

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

Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Chiapas.

Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambientedel Estado de Chiapas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas y su Reglamento.

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

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Chiapas y su Reglamento.
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4.3 AMBITO MUNICIPAL

Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado de Chiapas.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal.

Ley de Hacienda Municipal

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tapachula, Chiapas.
Cddigo Fiscal Municipal

Acta de Sesidon Extraordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento Municipal de
Tapachula, Chiapas, de fecha 24 de septiembre de 1990, en la que se acordo
la creacion del Organismo Publico Descentralizado denominado “Comité de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula”, publicada el 31 de
julio de 1991, en el nimero 150, Tomo XCIX, Cuarta Seccion, del Periddico
Oficial del Gobierno del Estado.

Ley de Ingresos del Municipio de Tapachula, Chiapas.

Reglamento Interior del COAPATAP.

Clasificador por Objeto del Gasto, del Sistema de Administracion
Hacendaria Municipal (SIAHM), de la Auditoria Superior del Estado de
Chiapas (ASE).
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V.- OBJETIVO GENERAL Y ATRIBUCIONES DEL COAPATAP

5.1 OBJETIVO GENERAL

El Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula, a traves de
sus Organos Administrativos y Operativos tiene como objetivo proporcionar a los
centros de poblacidn y asentamientos humanos de las zonas urbanas y rurales del
Municipio de Tapachula, Chiapas, los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, mediante la planeacién, programacion, ejecucion, conservacion,
mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de captacion, potabilizacién y
distribucion de agua potable, y los sistemas de alcantarillado, drenaje sanitario,
tratamiento de aguas residuales y manejo de lodos; asi como del establecimiento de
cuotas y tarifas acordes con los niveles y tipos de consumo mensual, que garanticen
la cobertura de los costos y gastos de operacion, y aseguren la sustentabilidad
financiera, econdmica y ecoldgica del Organismo Operador.

5.2 ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el articulo 3 del Acuerdo de Cabildo del H.
Ayuntamiento Municipal de Tapachula, Chiapas, por el que se modifica el Acuerdo
de Creacién del Organismo Publico Descentralizado denominado “Comité de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula”, y en el articulo 35 de la Ley de
Aguas para el Estado de Chiapas, al COAPATAP le corresponden las siguientes
atribuciones:

I. Planear y programar en el municipio, asi como estudiar, proyectar, presupuestar,
construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar, conservar y mejorar tanto los
sistemas de captacion, potabilizacion, conduccion, almacenamiento y distribucion de
agua potable, como los sistemas de alcantarillado, tratamiento de aguas residuales,
reutilizacion de las mismas y manejo de lodos.

II. Proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado incluyendo el
saneamiento, a los centros de poblacion y asentamientos humanos de las zonas
urbanas y rurales en el municipio, en los términos de los convenios y contratos que
para ese efecto se celebren.

III. Formular y mantener actualizado el padron de usuarios de los servicios a su
cargo.

IV. Elaborar estudios necesarios que fundamenten y permitan el establecimiento de
cuotas y tarifas apropiadas para el cobro de los servicios, con base en la aplicacion
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de las formulas que establezca la Comisidon Estatal de Agua y Saneamiento; estas
formulas estableceran los parametros e interrelacion para el calculo de las tarifas
medias de equilibrio.

V. Establecer las tarifas o cuotas por los servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamiento, saneamiento y manejo de lodos, asi como requerir, cobrar o gestionar
su cobro en los términos de ley.

VI. Ordenar y ejecutar la suspension o restriccion del servicio por falta de pago y en
los demas casos que se sefialan en la Ley de Aguas para el Estado de Chiapas, en
los términos de la misma.

VII. Fijar y autorizar las tarifas o cuotas a que se sujetara la prestacion al publico de
la conduccion, distribucidn, potabilizacién, suministro o transportacién de agua
potable que realicen los particulares en los términos de la Ley de Aguas para el
Estado de Chiapas.

VIII. Construir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacién, ampliacion y
mejoramiento de los sistemas a su cargo, para la reposicién de sus activos fijos
actualizados y para el servicio de su deuda, en los términos del Reglamento Interior
del Organismo Operador.

IX. Utilizar los ingresos que recaude, obtenga o reciba, exclusivamente en los
servicios publicos de agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento, de
conformidad con la legislacién aplicable.

X. Otorgar los permisos a los usuarios para las descargas de aguas residuales a los
sistemas de drenaje o alcantarillado, en los términos de la Ley de Aguas para el
Estado de Chiapas.

XI. Promover programas para fomentar el uso racional del agua potable.

XII. Vigilar en coordinacidon con las autoridades federales competentes para que el
agua destinada al servicio para uso doméstico cumpla con las normas oficiales
mexicanas de calidad correspondientes, de acuerdo con lo establecido en el articulo
86 fraccidon V, de la Ley de AguasNacionales.

XIII. Inspeccionar, verificar y aplicar las sanciones que establece esta ley.

XIV. Resolver, en su caso, los recursos y demas medios de impugnacion
interpuestos en contra de sus actos o resoluciones.

XV. Solicitar a las autoridades competentes, la expropiacidén, ocupacion temporal
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total o parcial de bienes o la limitacidén de los derechos de dominio, en los términos
de la Ley de Aguas para el Estado de Chiapas.

XVI. Realizar por si o por terceros las obras para agua potable y alcantarillado de
su jurisdiccion, incluyendo el saneamiento y recibir las que se construyan en la
misma, asi como dictaminar los proyectos de dotacién de agua y supervisar la
construccién de dichas obras.

XVII. Cubrir oportunamente las contribuciones, derechos, aprovechamientos y
productos que establezca la legislacién fiscal aplicable.

XVIII. Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que
integren su patrimonio.

XIX. Elaborar los estados financieros del Organismo Operador y proporcionar la
informacion y documentacion que les solicite la autoridad correspondiente.

XX. Rendir anualmente un informe de las labores del Organismo Operador realizadas
durante el ejercicio anterior, asi como del estado general del Organismo Operador y
sobre las cuentas de su gestién. Dicho informe debera presentarse dentro de los 60
dias siguientes al término del ejercicio anterior.

XXI. Establecer las oficinas y dependencias necesarias dentro de su jurisdiccion.

XXII. Organizar y orientar a los usuarios para su participacion en el sistema y
desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento para su personal.

XXIII. Celebrar con personas de los sectores publico, social o privado, los convenios
y contratos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones en los términos de
la legislacion aplicable.

XXIV. Adquirir los bienes muebles e inmuebles para su objeto, asi como realizar
todas las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento
de su objetivo y atribuciones.

XXV. Las demas que sefala la Ley de Aguas para el Estado de Chiapas, su
Reglamento y demas disposiciones estatales y federales de la materia.
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VI.- MISION, VISION Y VALORES

6.1 MISION

Proporcionar el servicio de agua potable en la cantidad, calidad y continuidad que la
poblacion demande, asi como también desalojar y sanear las aguas residuales;
planear, desarrollar. Mantener y operar la infraestructura bajo principios ecoldgicos de
productividad y eficiencia.

6.2 VISION

Consolidarse como un organismo lider del sector, autosuficiente, moderno vy
competente para satisfacer las necesidades actuales y futuras del Municipio de
Tapachula, Chiapas; en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento
mediante el desarrollo humano, tecnoldgico y de infraestructura, contribuyendo al
cuidado del medio ambiente.

6.3 VALORES
Para cumplir con su Misién y materializar su Vision, el COAPATAP guiara sus
acciones, esfuerzos, conductas y desempeno en el marco de los valores de:
Transparencia
Veracidad
Calidad
Compromiso
Confiabilidad
Respeto a la dignidad de las personas

Trabajo en equipo
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VII.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

6.0.

7.0.

Junta de Gobierno
Consejo Consultivo
Comisario
Direccion General.

4.1 Coordinacion de Informatica.

4.2 Departamento Juridico.
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Direccién Operativa.

8.1 Coordinacion Operativa.

8.2 Departamento de Control de Calidad de Agua Potable y
Saneamiento.

8.3 Departamento de Operacion y Mantenimiento

8.4 Departamento de Mantenimiento Electro-mecanico
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

9.1 JUNTA DE GOBIERNO

La junta de gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del organismo, tendra
las mas amplias facultades de dominio, administracion y representacion que
requieran de poder o clausula especial conforme a la ley.

9.1.1 OBJETIVO

Organizar, coordinar y administrar el funcionamiento, conservacion y operacion del
Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula, con las
atribuciones que le otorgan la Ley de Aguas para el Estado de Chiapas y su
Reglamento, los respectivos acuerdos de Cabildo para la creacién y modificacion del
Organismo operador, y otras disposiciones legales aplicables, para la prestacion de
los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento, a
través de politicas, lineamientos, planes, programas y acciones en beneficio de la
sociedad Tapachulteca.

9.1.2 FUNCIONES

Establecer en el ambito de su competencia, los lineamientos y politicas en la
materia, asi como determinar las normas y criterios aplicables, conforme a los
cuales debera prestarse los servicios de agua potable, alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales y manejo de lodos, y realizarse las obras que
para ese efecto se requieran.

Aprobar el proyecto estratégico de desarrollo del Organismo Operador que le
presente el Director General y supervisar que se actualice periddicamente.

Designar al Director General a propuesta del Presidente Municipal de
Tapachula, Chiapas.

Determinar las cuotas y tarifas, de conformidad con lo establecido en la Ley y
su Reglamento.

Resolver sobre los asuntos que, en materia de agua potable, alcantarillado,
calidad del agua, y otras actividades conexas le someta a consideracion el
Director General.
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e Administrar el patrimonio del Organismo Operador y cuidar de su adecuado
manejo.

e Conocer, y en su caso aprobar el programa y presupuesto anual de ingresos y
egresos del Organismo Operador, conforme a la propuesta formulada por el
Director General.

e Autorizar la contratacion de los créditos que sean necesarios para la prestacion
de los servicios, asi como para ejecutar las obras y supervisar su aplicacion.

e Aprobar los proyectos de inversién del Organismo Operador.

e Examinar y aprobar los Estados Financieros y los informes que deba presentar
el Director General, previo conocimiento del informe del Comisario, y ordenar
su publicacién en el periddico de mayor circulacion en el Municipio de
Tapachula, Chiapas.

e Analizar y aprobar el informe de labores que anualmente rendira el Director
General al H. Ayuntamiento Municipal de Tapachula, Chiapas.

e Acordar la extension de los servicios a otros municipios, previamente a los
acuerdos o convenios respectivos en los términos de la Ley, para que el
Organismo Operador se convierta en Intermunicipal.

e Otorgar, sustituir y revocar al Director General, poder para actos de
Administracién, asi como para pleitos y cobranzas, con todas las facultades
generales o especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la
Ley.

e Analizar, aprobar y expedir los Reglamentos y Manuales del Organismo
Operador, instruyendo al Director General proceda a la publicacién de los
mismos en el Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

e FEjecutar los tramites para desincorporacion de los bienes del dominio publico
gue se quieran enajenar, Y.

e Las demas que le asigne la Ley y su Reglamento.
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9.2 CONSEJO CONSULTIVO

9.2.1 OBJETIVO

Representar en la direccién y administracién del Organismo Operador, la voz y
opinién de los usuarios, a través de la presentacion de propuestas de politicas y
lineamientos de ética publica, transparencia de la informacién y combate a la
corrupcion, que coadyuven a la mejora continua de las operaciones productivas y
de servicios.

9.2.2 FUNCIONES

e Hacer participes a los usuarios en la operacién del Organismo Operador,
aportando las observaciones y recomendaciones para su funcionamiento
eficiente, eficaz y econémico.

e Conocer y dar seguimiento a la determinacion y aplicacion de las cuotas y
tarifas de servicio, asi como de las actualizaciones y modificaciones, haciendo
observaciones y presentando propuestas y sugerencias para mejorarias.

e Opinar sobre los resultados de operacion y financiero del Organismo
Operador y recomendar acciones a seguir.

e Proponer mecanismos financieros y crediticios para mejorar la situacién
econdmica del Organismo Operador.

e Coadyuvar para mejorar la situacion financiera del Organismo Operador.

e Promover entre los usuarios el uso eficiente del agua y el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones de pago.

e Las demas que sefiale la Ley y su Reglamento.
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9.3 COMISARIO

9.3.1 OBJETIVO

Examinar, observar y vigilar el desarrollo de las funciones que den cumplimiento a
lo establecido en planes y programas, asi como al objeto mismo del Organismo
Operador.

9.3.2 FUNCIONES

e Vigilar que la administracion de los recursos se realice de acuerdo con lo que
disponga la Ley, los programas y presupuestos aprobados.

e Practicar auditoria a los estados financieros del COAPATAP, asi como las de
caracter técnico o administrativo al término del ejercicio fiscal o antes si lo
considera conveniente.

e Rendir anualmente, en sesion ordinaria de la Junta de Gobierno, un informe
respecto a la veracidad, suficiencia y responsabilidad de la informacion
presentada por el Director General.

e Proponer la inclusién en el orden del dia de las sesiones de la Junta de
Gobierno, los puntos que crea pertinentes.

e Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno, en
caso de omisién del Presidente o del Director General, y en cualquier otro caso
en que lo juzgue conveniente.

e Asistir con voz, pero sin voto, a todas las sesiones de la Junta de Gobierno, a
las que sea convocado.

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales correspondientes por el
uso o aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, en los
términos de los convenios o acuerdos celebrados.

e Vigilar ilimitadamente en cualquier tiempo las operaciones del Organismo
Operador.
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9.4.2 OBJETIVO Y FUNCIONES

El director general del organismo operador debera ser ciudadano mexicano con
experiencia profesional, técnica y administrativa comprobada en materia de aguas.

9.4.2.1 OBJETIVO

Dirigir y conducir el desarrollo de las diferentes actividades y funciones del
Organismo Operador hacia el cumplimiento de lo establecido en planes, programas
y metas en lo relativo al suministro de los servicios de agua potable, alcantarillado
y saneamiento, con suficiencia y calidad, a los centros de poblacion y asentamientos
humanos de las zonas urbanas y rurales del Municipio de Tapachula, Chiapas.

9.4.2.2 FUNCIONES

e Representar legalmente al COAPATAP, con todas las facultades generales y
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la Ley, otorgar
poderes, formular querellas y denuncias, otorgar el perddn extintivo de la accion
penal, elaborar y absolver posiciones, asi como promover y desistirse del juicio
de amparo.

e Ordenar la elaboracidn del Proyecto Estratégico de Desarrollo del COAPATAP y
su actualizacion periddica, sometiéndolo a la aprobacién de la Junta de Gobierno.

e Supervisar la ejecucidn del Proyecto Estratégico de Desarrollo aprobado por la
Junta de Gobierno.

e Publicar las cuotas y tarifas de consumo aprobadas por la Junta de Gobierno, en
el Periddico Oficial del Estado y en el diario de mayor circulacién de la localidad.

e Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del COAPATAP para
lograr mayor eficiencia, eficaciay economia del mismo.

e Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Junta de Gobierno.

e Licitar y contratar para su ejecucién las obras autorizadas, asi como realizar las
actividades que se requieran para lograr que el COAPATAP preste a la
comunidad servicios adecuados vy eficientes.

e Vigilar que se practique en el Municipio de Tapachula, Chiapas, en forma regular
y periddica, muestras y analisis del agua; llevar estadisticas de sus resultados y
tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua
que se distribuye a la poblacion, asi como la que una vez utilizada, se vierte a los
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cauces o vasos, de conformidad con la legislacion aplicable.

Realizar las acciones necesarias para que el COAPATAP se ajuste al sistema de
agua potable y alcantarillado del estado en los términos de la Ley y a la
coordinacion y normatividad que efectle el Instituto, en los términos del mismo.

Ordenar y mantener al corriente el pago de los derechos por el uso o
aprovechamiento de aguas y bienes nacionales inherentes, de conformidad con
la legislacion aplicable.

Suscribir convenios de coordinacién con las autoridades federales, estatales y
municipales, la administracién publica centralizada o paraestatal y las personas
de los sectores social y privado, para el tramite y atencidon de asuntos de interés
comun.

Someter a la consideracion y aprobacion de la Junta de Gobierno, el esquema
de cuotas y tarifas que deba aplicar el COAPATAP para el cobro por la prestacion
de sus servicios y recuperacion de costos e inversiones.

Gestionar y obtener, conforme a la legislacién aplicable y previa autorizacién de
la Junta de Gobierno, el financiamiento para obras, servicios y amortizaciones
de pasivos, asi como suscribir créditos o titulos de créditos, contratos u
obligaciones ante instituciones publicas y privadas.

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto y someter a la
aprobacidn de la Junta de Gobierno las erogaciones extraordinarias.

Rendir el informe anual de actividades a la Junta de Gobierno del COAPATAP,
asi como rendir los informes sobre el cumplimiento de los acuerdos del
Organismo Operador; resultados de estados financieros; avance de los
programas de operacion autorizados por la propia Junta de Gobierno;
cumplimiento de los programas de obras y erogaciones en las mismas;
presentacion anual del programa de labores y los proyectos de presupuesto de
ingresos y egresos para el siguiente periodo.

Convocar a reuniones de la Junta de Gobierno, por propia iniciativa o a peticion
de dos 0 mas miembros de la Junta o del Comisario.

Ordenar que se practiquen las visitas de inspeccion y verificacion, de conformidad
con lo sefalado en el titulo sexto capitulo V de laLey de Aguas para el Estado de
Chiapas.
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Realizar las actividades que se requieran para lograr que el Organismo Operador
preste a la comunidad, servicios adecuados y eficientes.

Fungir como secretario de la Junta de Gobierno del COAPATAP, con voz, pero
sin voto en el analisis, discusion y acuerdo de los asuntos contenidos en el Orden
del Dia de las sesiones, para lo cual se le citara a todas las sesiones.

Nombrar y remover al personal del COAPATAP, debiendo informar a la Junta de
Gobierno en su siguiente sesion, sobre los motivos y razones de los movimientos
efectuados.

Elaborar y someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el reglamento
interno del COAPATAP y sus modificaciones, en el que se distribuiran las
atribuciones a sus unidades administrativas y las facultades de sus titulares.

Autorizar y someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno la Normatividad
Administrativa (Fondo Revolvente y Fondo Fijo de Morralla, Manuales de
Organizacién y Procedimientos, Viaticos y Pasajes, Integracion e Instalacion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes y Contratacion de Servicios,
Catalogo de Cuentas Contables, Bajas de Activo Fijo, Politicas Comerciales y
Programa Anual de Auditorias), las demas que sean necesarias para el
funcionamiento del Organismo.

Remitir al Consejo Consultivo, para su opinién, un informe sobre los resultados
anuales del Organismo Operador.

Aplicar las sanciones que establece la Ley por las infracciones que se cometan y
que sean competencia del COAPATAP.

Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean
necesarios para el correcto funcionamiento del Organismo Operador.

Administrar a través de las unidades y areas responsables del COAPATAP, y de
conformidad con lo dispuesto en la Ley y su reglamento, los bienes y recursos a
cargo del Organismo Operador, en forma independiente y autonoma respecto a
la Administracion Publica Municipal de Tapachula, Chiapas.

Establecer, verificar y evaluar las normas, procedimientos, métodos y sistemas
de contabilidad y de archivo de libros y documentos justificativos y
comprobatorios de los ingresos y egresos del Organismo Operador, asi como
todos aquellos elementos que permitan la practica idénea de auditorias y
revisiones por parte de las instancias facultadas para ello.
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e Elaborar y proponer para su aprobacién a la Junta de Gobierno, el programa y
presupuesto anual de ingresos y egresos del COAPATAP.

e Elaborar y presentar a la consideracion y aprobacion de la Junta de Gobierno, los
proyectos de inversion anual del COAPATAP.

e Formular y presentar mensualmente a la Junta de Gobierno o a su Presidente,
los Estados Financieros basicos (Estado de Resultados, Balance General y Estado
de Origen y Aplicacién de Recursos), asi como los informes generales y especiales
que permitan conocer la situacion operativa, administrativa y financiera del
Organismo Operador.

e Proporcionar al Presidente del Consejo Consultivo, al Comisario y al Contralor,
toda la informacidn que le sea solicitada respecto al manejo operativo y financiero
del COAPATAP.

e Dar publicidad conforme a lo establecido en la Ley, al Informe Anual presentado
ante el H. Ayuntamiento Municipal de Tapachula, Chiapas.

e Elaborar y someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno los manuales de
organizacion y de procedimientos, a fin de que el Organismo Operador
cuente con los elementos necesarios para su debida organizacién vy
funcionamiento.

e Publicar en el Periddico Oficial del Estado, el reglamento interno y los manuales
de organizacién y de procedimientos del COAPATAP, aprobados por la Junta de
Gobierno.

® Presentar en tiempo y forma ante la Auditoria Superior del Estado de Chiapas
(ASE), a través de la Contraloria Interna, la Declaracién de Situacién Patrimonial
inicial, modificatoria y final de su encargo, en los términos que establece la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas, Y verificar
que los servidores publicos del COAPATAP que tengan esta obligacion, la
cumplan en los mismos términos.

e Aprobar el calculo de los derechos de conexion a fraccionamientos residenciales,
populares y de interés social. Asi como los comercios y las industrias, elaborado
por la Coordinacién de Ingenieria, la cual sera previamente verificada por el
Director de Ingenieria.
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Coadyuvar con la Unidad de Planeacion, para dar seguimiento al Programa
Operativo Anual (POA) y dar atencion a la informacion solicitada por el enlace de
Transparencia.

Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno.

9.4.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIRECCION GENERAL

9.4.3.1 OBJETIVO

Auxiliar en las actividades del Director General, relatar documentos, recibir
informacion y organizar la agenda del dia a fin de lograr un eficiente desempefio
acordes a los objetivos de la unidad, asi mismo brindar el apoyo en la organizacion
de las funciones ejecutivas del Director General, asi como mantenerlo informado
sobre los compromisos contraidos.

9.4.3.2 FUNCIONES

Recibir invitacion de eventos y propuestas para citas del Director General.
Elaborar y llevar la agenda del Director General.

Brindar atencién, con amabilidad y cortesia, a los usuarios y funcionarios de
dependencias municipales, estatales y federales que acudan a las oficinas del
Director General.

Recibir informacidon de los usuarios y de los funcionarios sobre los asuntos a
tratar ante la Direccion General, y en su caso canalizarlos a la instancia
correspondiente.

Recibir la correspondencia, sellarla de recibido y turnarla al Director General para
acuerdo de atencion.

Llevar el control del archivo, y registrar, distribuir y dar seguimiento a la
correspondencia y documentos recibidos y enviados.

Tomar dictados del director General y capturar los oficios, notas, escritos e
informes que le sean turnados.

Las demas actividades que le encomiende el Director General.

0.1.C
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9.4.4 COORDINACION DE INFORMATICA

9.4.4.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.4.4.1.1 OBJETIVO

Proveer y administrar soluciones tecnoldgicas para el buen funcionamiento del
organismo, mantener disponible los sistemas que hacen uso las diferentes areas del
organismo.

9.4.4.1.2 FUNCIONES

Definir e Implementar y mantener un inventario del parque informatico activo
con que cuenta el organismo.

Definir e Implementar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informaticos.

Definir con la Direccién General los programas computacionales que estaran
instalados en los equipos de computo del organismo.

Elaborar estrategias que permitan verificar que el uso de los equipos de
computo, asi como el manejo de paqueteria y sistemas, por parte del personal
responsable de operarlos, correspondan a las funciones y obligaciones que
tiene encomendadas, y que Unicamente tengan instalados el software
autorizado con las aplicaciones exclusivas para el desarrollo de los trabajos.

Disefiar e implementar programas de capacitacion continua al personal del
Organismo en temas informaticos.

Realizar y presentar un plan a la Direccion General y Direccion Administrativa
para la adquisicion de equipo de computo acorde al crecimiento ordenado del
Organismo y considerando la renovacion de equipos para evitar la
obsolescencia tecnoldgica.

Implementar y mantener un programa antivirus en los equipos de cdmputo del
organismo con el fin de proteger y prevenir la aparicidon de virus y programas
o archivos sospechosos en el sistema computacional del Organismo Operador.

Supervisar y autorizar los diagnodsticos de los servicios que brinda el personal
de la coordinacion Informatica.
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Definir, implementar y gestionar la infraestructura de red de intercomunicacion
del Organismo.

Definir y desarrollar un monitoreo de la infraestructura de redes, con el fin de
evitar afectaciones que retrasen la ejecucidon de las rutinas de trabajo del
Organismo Operador.

Definir y gestionar las plataformas de video vigilancia.

Gestionar las plataformas de correo electrdnico institucional y pagina web del
organismo.

Asegurar y mantener actualizadas las versiones de los sistemas con que opera
el organismo, a través la gestidn del soporte de segundo nivel con proveedores
y/0 empresas directas que desarrollan los sistemas adquiridos.

Implementar estrategias y soluciones que estén alineadas con la integridad,
continuidad y disponibilidad de los sistemas e infraestructura tecnoldgica.

Disefar, implementar y gestionar tecnologias que permita almacenar respaldos
de informacién de forma periddica, para los sistemas mas importantes del
organismo, a fin de evitar pérdidas o danos a la informacion.

Gestionar la adquisicion mensual de los recibos, la impresidon y emision de las
facturaciones de consumo de los servicios de agua potable y alcantarillado.

Gestionar la renovacion, mantenimientos anuales de soportes con proveedores
de los programas con que cuenta el organismo.

Coadyuvar con todas las areas internas del Organismo.

Las demas que le solicite el Director General.

9.4.4.2 ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

9.4.4.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.4.4.2.1.1 OBJETIVO

Proporcionar servicio preventivo y/o solucionar problemas técnicos de hardware y
software en equipos de computo propiedad de la institucidon, incrementando la
calidad en el servicio al contar con dispositivos funcionales.
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9.4.4.2.1.2 FUNCIONES

e FEjecutar y mantener un inventario actualizado de forma semestral del parque
informatico activo con que cuenta el organismo.

e FEjecutar y mantener un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informaticos.

e Instalar los programas computacionales que estaran instalados en los equipos de
cdmputo.

e Ejecutar acciones que permitan verificar que el uso de los equipos de cédmputo,
asi como el manejo de paqueteria y sistemas, por parte del personal responsable
de operarlos, correspondan a las funciones y obligaciones que tiene
encomendadas, y que Unicamente tengan instalados el software autorizado con
las aplicaciones exclusivas para el desarrollo de los trabajos.

e Ejecutar los planes de capacitacion continua al personal del Organismo en temas
informaticos.

e Realizar la instalacion de equipos de computo que se hayan adquirido acorde al
crecimiento ordenado del Organismo y considerando la renovacidon de equipos
para evitar la obsolescencia tecnoldgica.

e Instalar y mantener la plataforma de antivirus en los equipos de cémputo del
organismo con el fin de proteger y prevenir la aparicion de virus y programas o
archivos sospechosos en el sistema computacional.

e Realizar las hojas de diagndsticos de equipos de computos de todos los servicios
que ofrece a las diferentes areas internas del organismo.

e Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.

9.4.4.2.2 AUXILIAR INFORMATICO - SOPORTE TECNICO EQUIPO DE
COMPUTO Y PERIFERICOS

9.4.4.2.2.1 OBJETIVO

Proporcionar servicio preventivo y correctivo y/o solucionar problemas tecnicos de
hardware y software.

39
0.I.C




COAPATAF

0.1.C

COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO aatic i
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

MANUAL DE ORGANIZACION

9.4.4.2.2.2 FUNCIONES
e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computacion.
e Resolucidn de problemas referentes al funcionamiento de hardware y software.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de coOmputo e
impresoras.

e Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.

9.4.4.3 ENCARGO REDES DE TELECOMUNICACIONES Y SERVIDORES
9.4.4.3.1. OBJETIVO Y FUNCIONES

9.4.4.3.1.1 OBJETIVO

Instalacién y gestion de la red de comunicaciones del organismo, asi como la
administracion de la plataforma de servidores, plataforma de radios de
comunicaciones y plataforma de video vigilancia.

Gestionar los requerimientos de los diferentes departamentos que requieren que se
publique informacion en la pagina web del organismo, asi como administrar la
plataforma de correo electrdnico institucional e instalacion de cableado estructurado
de redes.

9.4.4.3.1.2 FUNCIONES

e Instalacion de cableado estructurado para las diferentes localidades que forman
parte del organismo.

e Gestidn de la plataforma de red (Switch Core).

e Creacion de nuevos segmentos de red.

e Instalacion y gestion de redes inaldmbricas.

e Instalacion y gestion de los sistemas de Video vigilancia.

e Administracion y mantenimiento a los servidores que estan fisicamente en la
Coordinacién de Informatica.
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Gestionar las actualizaciones de seguridad y de nueva funcionalidad del sistema
operativo instalado en los servidores.

e Administracion y mantenimiento de la Base de Datos.

e Ejecutar el respaldo del sistema comercial y transferirlo a la plataforma de
Almacenamiento de Respaldos en Red.

e Gestionar el soporte de segundo nivel con los proveedores de servicio.

e Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.

9.4.4.3.2 AUXILIAR INFORMATICO - PAGINA WEB, CORREO

INSTITUCIONAL Y REDES
9.4.4.3.2.1 OBJETIVO

Gestionar el contenido de la informacion de la pagina web del organismo,
administrar la plataforma de correo electrénico institucional e instalacion de
cableado estructurado de redes.

9.4.4.3.2.2 FUNCIONES

Atender requerimientos de los diferentes departamentos para la publicacion de

informacion en la pagina web de Coapatap.

Crear de correos institucionales y asesoria a dichos usuarios.

Instalacion de cableado estructurado de red.

Control de asignacién de IP a los departamentos del Organismo Operador.

Instalacién y mantenimiento a equipos de video vigilancia DVR y camaras de
seguridad.

Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.
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9.4.4.4 OFICINA DE FACTURACION

9.4.4.4.1 OBJETIVO

Dentro del sistema Comercial configurar, ejecutar el proceso de facturacion, asi
como la impresién y emision de los recibos de cobro de forma mensual.

Ser el soporte de primer nivel a las diferentes areas que conforman la Direccion
Comercial en cuanto a dudas sobre el uso del sistema y gestionar el soporte de
segundo nivel con el Proveedor del Producto.

9.4.4.4.2 FUNCIONES

e Elaborar el calendario anual de facturacion, para la aprobacion de las Direcciones
Administrativa y Comercial.

e Remitir los recibos de cobro impresos a la Direccion Comercial, para que proceda
a su distribucion domiciliaria.

e De acuerdo a la ley de Ingresos, cuando haya modificaciones a los montos de
las tarifas de agua potable, alcantarillado y demas servicios y que sea autorizado
por la Direccidn General, se procederd a realizar los ajustes en el sistema
comercial.

e Elaborar reporte de pago a bomberos.

e Otorgar el soporte de primer nivel dentro del sistema comercial, a los diferentes
departamentos que conforman la Direccion Comercial.

e Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que le
encomiende el Coordinador de Informatica.

e Otorgar el soporte de primer nivel dentro del sistema comercial, a los diferentes
departamentos que conforman la Direccion Comercial.

9.4.5 DEPARTAMENTO JURIDICO
9.4.5.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.4.5.1.1 OBJETIVO

Representar legalmente al Organismo Operador ante cualquier autoridad en la
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defensa de sus intereses y patrimonio, apoyar y asesorar juridicamente a las areas
administrativas que lo integran, y llevar a cabo la instrumentacion y seguimiento de
procedimientos administrativos de ejecucion.

9.4.5.1.2 FUNCIONES

Apoyar a la Direccion General para que se cumplan las Leyes, Reglamentos,
Acuerdos y toda disposicidn juridica relativa a la prestacion de los servicios de
agua potable y alcantarillado.

Instruir, asesorar, orientar, establecer y vigilar que se cumpla con las Leyes y
demas normas aplicables en las relaciones de trabajo.

Formular, interponer, integrar y dar seguimiento, a las denuncias, querellas,
demandas y quejas en representacion del COAPATAP ante las autoridades
competentes, por hechos que afecten el patrimonio o el buen nombre del
Organismo Operador, impidan el cumplimiento en la prestacion del servicio, o
ejecuten cualquier hecho en perjuicio del Organismo Operador, asi como
desistirse de las mismas u otorgar el perddn, previo poder que otorgue el Director
General.

Contestar las denuncias, querellas, quejas y demandas judiciales o
administrativas, interpuestas en contra del COAPATAP y efectuar la defensa
juridica del Organismo Operador.

Contestar las demandas y efectuar la defensa juridica del Director General y de
todo el personal del COAPATAP, siempre y cuando los actos Juridicos tengan
relacién con el Organismo Operador.

Atender los citatorios y asistir a las audiencias conciliatorias, efectuar
transacciones, celebrar convenios de terminacion de relacion laboral, de
liquidacion o de reinstalacién, asi como aquellos actos derivados de la relacion
laboral que exista entre el Organismo Operador y sus trabajadores.

Recibir y dar seguimiento a las actas administrativas en contra de los trabajadores
del COAPATAP, que infrinjan las normas laborales y previo acuerdo con el
Director General, determinar las sanciones correspondientes.

Asistir juridicamente al Director General, cuando en representacion del
COAPATAP, célebre acuerdo de coordinacidon con cualquier autoridad.

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

0.1.C
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e Elaborar, integrar, revisar y dar el visto bueno a los contratos y convenios que
celebre el Organismo Operador.

e Atender, orientar y prestar asesoria juridica a las Direcciones del COAPATAP,
sobre asuntos que se sometan a su consideracion cuando éstos estén
relacionados con el Organismo Operador.

e Efectuar los procesos de rescision administrativa de contratos celebrados con el
Organismo Operador, que sean turnados al Director General en caso de
incumplimiento.

e Realizar inspecciones para controlar hechos o actos de terceros que causen
perjuicio al Organismo Operador, y practicar las actas correspondientes en
coordinacién con las Direcciones relacionadas, para constancia de los mismos.

e Elaborar, integrar, organizar y tramitar, en colaboracion con las Direcciones
vinculadas, el procedimiento legal correspondiente ante las autoridades
competentes, dirigido a hacer efectivas las garantias otorgadas a favor de
COAPATAP.

e Atender, substanciar y determinar, previo acuerdo con la Direccion General, las
quejas y demandas de terceros que sufran dafos en la ejecucién de los trabajos
que realiza COAPATAP o por causas imputables al Organismo Operador.

e Contestar los informes y recomendaciones que emitan al COAPATAP las
Comisiones Estatal o Nacional de Derechos Humanos.

e Elaborar los informes previos y justificados que soliciten los juzgados y tribunales
de amparo, y actuar como delegado en los juicios de amparo.

e Recepcionar, tramitar, atender y tomar declaracion, a través de comparecencias,
de usuarios que presentan quejas sobre servicios y/o trabajadores.

e Atender, analizar y contestar los oficios de autoridades estatales y federales, que
soliciten apoyo al COAPATAP, relacionados con los asuntos juridicos de dichas
autoridades.

e Resguardar y regularizar en caso necesario, los documentos publicos que
acrediten la propiedad de los bienes inmuebles que integran el patrimonio del
COAPATAP, e intervenir en los negocios juridicos en materia de adquisicion de
los bienes inmuebles.
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e Compilar, resguardar y difundir leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
jurisprudencias, lineamientos y toda disposicion juridica, relacionada con el
funcionamiento y fines del Organismo Operador.

e Estudiar, proponer y revisar los proyectos para reformar las leyes y reglamentos
conducentes a una mejor, agil y eficiente prestaciéon de los servicios.

e Interponer o instaurar demandas de amparo ante actos de autoridades que
infrinjan, en contra del Organismo Operador, las garantias constitucionales, asi
como también en aquéllas en las que el COAPATAP sea considerado autoridad
responsable y/o tercero perjudicado

e Solicitar y recabar los servicios profesionales de peritos y de notarios publicos
cuando se requiera.

e Elaborar e integrar en coordinacién con las Direcciones restantes, las actas en las
que se haga constar por parte del Organismo Operador, la entrega o recepcién
de bienes muebles e inmuebles.

e Realizar las demas actividades propias del ambito juridico y las que le
encomiende expresamente el Director General, en apego a la legislacion vigente.

9.4.5.2 ASESOR JURIDICO
9.4.5.2.1 OBJETIVO

Apoyar con base en los lineamientos establecidos en el reglamento Interno y en las
leyes aplicables al Organismo Operador, en los aspectos legales y en las soluciones
juridicas ante las demandas y procesos legales presentadas contra el Comité de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula.

9.4.5.2.2 FUNCIONES

e Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes federales, estatales y municipales, y
disposiciones establecidas en el Acuerdo de Creacion del organismo y demas
legislacion aplicable en la materia.

e Asesorar a las diversas areas y/o departamentos del organismo que asi le
soliciten.

e Prevenir que todos los acuerdos o resoluciones que dicte o emita el Director
General y areas que lo soliciten se encuentren debidamente fundados vy
motivados.
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Supervisar, revisar, modificar e implementar los contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos.

Revisar, elaborar, aquellos actos juridicos, contratos y convenios que le sean
remitidos para ser suscritos por parte de la direccion general y/o el personal que
ésta designe, y que deban celebrarse con motivo de las adquisiciones y
contratacion de servicios de acuerdo con los lineamientos y politicas que en
materia de adquisiciones establezcan los manuales y ordenamientos aplicables.

Atender las consultas que sobre la aplicacion o interpretacion de disposiciones
legales o reglamentarias realice el Director General, las unidades administrativas,
areas y los usuarios del organismo.

Requerir a las diversas areas del organismo la documentacién e informes
necesarios para elaborar y rendir los informes que le sean solicitados por la
Comisién Nacional y Estatal de los Derechos Humanos, la Procuraduria Federal
del Consumidor y demas dérganos jurisdiccionales del ambito Federal y Estatal.

9.4.6 CONTRALORIA INTERNA

9.4.6.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.4.6.1.1 OBJETIVO

Vigilar, fiscalizar y verificar que la gestién del Organismo Operador se realice con
estricto apego a las leyes, normas y procedimientos, con el propdsito de determinar

el

grado de economia, eficiencia, eficacia, efectividad, imparcialidad y honestidad

con que se han administrado los recursos publicos asignados, mediante programas
de control preventivos, que propicien la transparencia y rendicion de cuentas

9.4.6.1.2 FUNCIONES

Elaborar los programas anuales de auditoria en coordinaciéon con la Direccion
General, para someterlos a la consideracion y aprobacion de la Junta de
Gobierno.

Revisar que los sistemas de control interno implantados por las areas del
COAPATAP, aseguren la eficiencia y correcta administracion y aplicacion de los
recursos humanos, materiales y financieros.

Supervisar y vigilar la aplicacion y cumplimento de las normas vy criterios en
materia de control, inspeccién, supervision y evaluacion que deban observar las
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unidades administrativas del COAPATAP, mediante revisiones periddicas.

Requerir a las areas administrativas del Organismo Operador, la informacion
necesaria para cumplir con las atribuciones de la Contraloria y brindar la asesoria
gue le requieran en el ambito de su competencia.

Formular y notificar a las unidades administrativas involucradas, los pliegos de
observaciones y recomendaciones derivadas de las revisiones y evaluaciones
realizadas.

Dar seguimiento al proceso de atencion y solventacidn de los pliegos de
observaciones y recomendaciones formulados por la Contraloria Interna vy
notificados a las unidades administrativas del COAPATAP.

Informar periddicamente al Director General y al Presidente de la Junta de
Gobierno, sobre sus actividades y actuaciones, asi como de los resultados de las
revisiones y evaluaciones practicadas, proponiendo las acciones y medidas
preventivas y correctivas que procedan.

Dar seguimiento y verificar la atencion y solventacion de los pliegos de
observaciones emitidos por los érganos de control y vigilancia del Municipio,
Estado o Federacidn, cuando se hayan ejercido recursos Municipales, Estatales o
Federales.

Vigilar la actualizacién y cumplimiento del proyecto estratégico de desarrollo, asi
de las politicas y los programas establecidos por el Director General y la Junta
de Gobierno del COAPATAP.

Coordinar la formulacion del presupuesto anual de la Contraloria Interna y su
integracion con el presupuesto del Organismo Operador.

Vigilar la correcta aplicacién del gasto publico, verificando que las asignaciones
presupuestarias hayan sido canalizadas al cumplimiento de los objetivos y
funciones esenciales del Organismo Operador y de acuerdo con la nhormatividad
vigente.

Vigilar el registro y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles
del COAPATAP, en coordinacion con el area administrativa correspondiente.

Vigilar que la celebracion de contratos de administracion de obras, o de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y la prestacion
de servicios se sujeten a lo establecido en la legislacion correspondiente.
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e Vigilar que la adjudicacidn, ejecucion y entrega de la obra publica se ajuste a las
disposiciones de la Ley de Obra Publica para el Estado de Chiapas y demas
ordenamientos juridicos.

e Participar como testigo de asistencia en el proceso de licitacion, fallo y
adjudicacién de los concursos para la contratacion y ejecucion de la obra publica,
asi como la Entrega y Recepcion de la misma.

e Vigilar que la ejecucidn de las obras por cualquier modalidad, ya sea por
administracion directa, por contrato o por ordenes de trabajo, se ajuste a las
disposiciones legales y a las especificaciones previamente fijadas, realizando las
revisiones y evaluaciones que se estimen necesarias.

e Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias a fin de llevar
un control del incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores del
COAPATAP.

e Participar en la Entrega y Recepcidn de los servidores publicos en los rangos de
jefes de departamento y superiores, asi como del personal que maneja recursos
financieros, apegandose a las bases y procedimientos establecidos.

e Verificar que los estados financieros se formulen mensualmente, de acuerdo a la
normatividad aplicable, presenten cifras razonablemente correctas que reflejen
fielmente las operaciones contables y financieras del Organismo Operador y, en
general, su situacidn operativa y financiera.

e Vigilar que los funcionarios cumplan con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Chiapas, presentando la Declaracién de
Situacion Patrimonial inicial, modificatoria y final de su encargo, analizando la
congruencia de las cifras y su vinculacién con la Declaracion anterior.

e Revisar que la facturacion de consumos del servicio de agua potable y
alcantarillado se realice conforme a las tarifas autorizadas.

e Realizar compulsas con los usuarios del servicio de agua potable y alcantarillado,
para verificar el pago de los servicios.

e Vigilar que la correccién de los recibos por servicio de agua potable y
alcantarillado se ajuste a los lineamientos autorizados y cuente con el soporte
justificativo y comprobatorio correspondiente.

Revisar en forma aleatoria el cobro de derechos de conexion a fraccionamientos.
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Verificar la correcta instalacion de tomas domiciliarias de agua potable y
descargas de drenajes, tanto las realizadas por contratistas como por los
trabajadores del COAPATAP.

Vigilar y verificar la integracidon de expedientes de los trabajadores sindicalizados,
de confianza y eventuales que conforman la plantilla del Organismo Operador, y
confrontarlos periddicamente con las ndminas de pago.

Vigilar que la atencion al publico se realice con esmero, amabilidad, cortesia y
rapidez.

Verificar que los ingresos y egresos mensuales se encuentren respaldados con la
adecuada documentacion justificativa y comprobatoria.

Verificar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales y administrativas
a que esta sujeto el COAPATAP.

Vigilar que los anticipos de sueldos y préstamos a trabajadores se otorguen en
el tiempo estipulado y conforme a las politicas establecidas.

Vigilar que los anticipos a contratistas y proveedores sean amortizados en el
tiempo y forma convenidos.

Realizar compulsas necesarias para verificar la ejecucion y correccidon de las
operaciones con contratistas, proveedores y acreedores.

Verificar el cumplimiento a las resoluciones o medidas disciplinarias que se
impongan a los servidores publicos del Organismo Operador.

Informar al Director General, de los casos en que se presuma la existencia de
responsabilidad administrativa y/o penal, anexando la documentacion
correspondiente.

Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
confieran, asi como las que le asigne el Director General.

9.4.6.1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTRALORIA INTERNA

9.4.6.1.3.1 OBJETIVO

Tiene como objetivo el desarrollo de diversas actividades propias de la Contraloria
Interna. Asi como control de archivos, Documentos y tramites ante las diferentes
areas del COAPATAP.

0.1.C
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9.4.6.1.3.2 FUNCIONES

e Apoyo Administrativo, fotocopiado de documentos y archivado de los mismos,
asi como realizar la solicitud de materiales y papeleria para el buen
funcionamiento de la Contraloria Interna.

e Resguardar y controlar la correspondencia, memorandas y oficios recibidos, de
la Contraloria Interna.

e Administrar la agenda de trabajo del Contralor Interno.
e Clasificar y archivar los oficios recibidos y enviados.
e Realizar el reporte de las actividades diarias de la Contraloria Interna.

e Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el Contralor
Interno.

9.4.6.2 COORDINADOR DE AUDITORIAS

9.4.6.2.1 OBJETIVOS Y FUNCIONES

9.4.6.2.1.1 OBJETIVOS

Planear, programar y practicar auditorias administrativas, financieras y operativas,
con objeto de asegurar el cumplimiento de leyes, normas y procedimientos vigentes
en la materia y salvaguardar el Patrimonio Institucional, emitiendo el informe
respectivo para el seguimiento correspondiente.

Programar y ejecutar auditoria a las areas comerciales, con objeto de asegurar la
correcta recaudacidon y cobro de los servicios proporcionados a la poblacion, asi
como evaluar el desempefo y eficiencia de las mismas en el cumplimiento de las
metas plasmadas en el Programa Operativo Anual.

9.4.6.2.1.2 FUNCIONES

e Realizar el analisis de riesgo de las areas del Organismo Operador.

e Determinar con el Titular de Organo de Control, &reas especificas y procesos
estratégicos aauditar.

e Elaborar el Programa anual de auditorias administrativas y presentarlo para su
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aprobacion ante el Titular del érgano de Control.

e Ejecutar el programa de auditorias administrativas, y elaborar el informe final de
cada una de ellas.

e Presentar los Informes Finales de Auditorfa al Titular del Organo de Control, para
su aprobacion y notificacién a la unidad administrativa auditada.

e Dar seguimiento al proceso de atencidn y solventacion por parte de las unidades
administrativas auditadas, de las observaciones y recomendaciones contenidas
en el Informe de la Auditoria practicada, asi como a la puesta en practica de las
acciones de mejora continua.

e Vigilar el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios.

e Participar con caracter de testigo de asistencia en la practica de actas
administrativas, relativas a baja de articulos a causa de deterioro u
obsolescencia, robo, enajenacion, donacion, asi como por entrega-recepcion de
cargos y casos especiales.

e Coordinar y validar los actos de Entrega-Recepcién de las unidades
administrativas del Organismo Operador.

e Vigilar el cumplimiento de la obligacidon de presentar anualmente la Declaracion
de Situacién Patrimonial, por parte de los funcionarios publicos del Organismo
Operador,

e Proponer mejoras de procedimiento y/o control interno, con objeto de minimizar
riesgos operativos y patrimoniales.

e Validar los resultados reportados por las distintas areas en el Sistema de
Evaluacion de Desempeiio

e Acordar con el Contralor Interno, el despacho de los asuntos de su competencia
y de los que requieran de su intervencion e informarle sobre el cumplimiento de
los mismos.

e Planear, programar, organizar y realizar auditorias en materia comercial.

e Participar dentro del ambito de su competencia en revisiones especificas
ordenadas por el Contralor Interno, en diferentes areas del Organismo.
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Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias y
revisiones, asi como a dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Analizar y elaborar dentro del ambito de su competencia los informes de auditoria
y entregarlos al Contralor Interno para los efectos procedentes.

Informar al Contralor Interno, de los hechos que pudieran ser constitutivos de
responsabilidades administrativas para que, en su caso, se proceda a realizar el
procedimiento administrativo correspondiente para el servidor publico y/o la
empresa de que se trate.

Integrar pliegos preventivos de responsabilidades cuando se determine una
presunta irregularidad por actos u omisiones en la recepcién, manejo,
disposicion, autorizacion, aplicacion o administracion de los ingresos propios del
Organismo Operador, que se traduzcan en dafios y perjuicios a la Hacienda
Municipal.

Formular y proponer mecanismos o controles que coadyuven a agilizar y elevar
la eficiencia en el cobro de los servicios proporcionados por el Organismo
Operador.

Las demas que deriven de otros ordenamientos aplicables.

9.4.6.2.2 AUDITOR INTERNO

9.4.6.2.2.1 OBJETIVO

Planear, programar y practicar auditorias administrativas, financieras, comerciales
y operativas, con objeto de asegurar el cumplimiento de las leyes, normas vy
procedimientos vigentes en la materia y salvaguardar el patrimonio institucional del
Organismo Operador (COAPATAP), emitiendo el informe respectivo para el
seguimiento correspondiente.

9.4.6.2.2.2 FUNCIONES

Establecer las politicas de las auditorias a realizarse y determinar el alcance de
las mismas.

Elaborar y presentar al Coordinador de Auditorias, el Plan Anual de Auditoria.

Evaluar el control interno, avance periddico y cumplimiento de las actividades de
control en el Organismo.
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Emitir y suscribir los informes de Auditoria y examenes especiales.

Revisar los informes, asi como los oficios de Responsabilidades preparados por
el Coordinador de Auditorias.

Formular con base en los resultados de las revisiones y evaluaciones, las
observaciones y recomendaciones necesarias.

Adecuarse en todo momento al Programa de Trabajo establecido para su
actividad y revisiones necesarias especificas, apegandose a las normas vy
procedimientos de auditoria.

Elaborar pliegos de observaciones y recomendaciones, derivados de las
revisiones practicadas dandole seguimiento para que sean solventadas por las
areas y/o departamentos auditados.

Colaborar en protocolo de expedientes de entrega-recepcion.

Realizar analisis de riesgo en las diferentes areas.

Determinar con el titular del érgano de control interno las areas especificas y
procesos estratégicos a auditar.

Ejecutar programas de auditoria administrativa y elaborar informe final.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Participar con caracter de testigo de asistencia en la practica de las actas
administrativas.

Coordinar y elaborar las actas de entrega — recepcion.
Proponer mejoras de procedimiento y control interno.
Aplicar programas de supervision, en las etapas del proceso de auditoria.

Cumplir y verificar las disposiciones legales, reglamentarias y las normatividades
establecidas por el Organo Interno de Control y demas que rijan a COAPATAP.

Informar periddicamente al Coordinador de Auditoria, asi como al contralor
interno, sobre los avances de los trabajos supervisados.
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Presentar resultados finales de la supervisidn, realizando los comentarios y
propuestas sobre los procesos que requieran ser mejorados.

Apoyar y revisar el llenado de la declaracion patrimonial de los servidores publicos
obligados a presentarla.

Realizar arqueos de caja, periddicos y selectivos a los puntos de cobro del comité.

Verificar el cumplimiento y correcta aplicacion de los recursos financieros de las
diferentes areas.

9.4.7 DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA

9.4.7.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.4.7.1.1 OBJETIVO

Disenar estrategias tendientes a vincular al COAPATAP, con los diferentes sectores
de la poblacidon para sensibilizar y concientizar a la poblacidon estudiantil, sector
productivo, sociedad en general sobre el uso racional, cuidado del agua y medio
ambiente.

9.4.7.1.2 FUNCIONES

Disefar, instrumentar y ejecutar los programas de promocion de Cultura del
Agua aprobados por el Director General y la Junta de Gobierno, a través de
talleres, platicas, conferencias, campanas y actividades especificas enfocadas a
evitar el dispendio y desperdicio del recurso, en los centros de poblacién urbanos
y rurales del Municipio de Tapachula, Chiapas, en coordinacion con las
autoridades locales.

Llevar a cabo, en coordinacién con las autoridades educativas estatales y
federales, programas de promocion y capacitacion en materia de Cultura del Agua
en los centros escolares de educacién primaria y secundaria del Municipio, que
incluya la proyeccion de videos, juegos, platicas de concientizacién, carteles, revistas
alusivas y cualquier otro medio por el cual se puedan expresar claramente las ideas.

Instalar, consolidar y operar permanentemente un Espacio de Cultura del Agua,
a partir del cual se generen acciones tendientes a la participacion organizada de
los diversos usuarios del recurso, mediante platicas escolares, comunitarias, pinta
de bardas y otras tareas complementarias que promuevan entre la poblacion,
una clara conciencia sobre la necesidad de preservar el agua.
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Realizar campaias en los medios masivos de comunicacion sobre el cuidado que
se debe tener del agua en nuestros hogares, centros de trabajo, escuelas y
cualquier otro lugar donde utilicemos el agua.

Difundir las medidas esenciales de prevencion que la poblacion debe conocer y
practicar para el uso higiénico y racional del agua, asi como para evitar
enfermedades transmisibles por el recurso hidrico, mediante la elaboracion de
tripticos, revistas, comerciales para radio y televisidn, carteles y demas formas
de difusidn sobre el cuidado del agua.

Fomentar entre las asociaciones, colegios de profesionistas, camaras locales de
la industria, comercio, y organismos afines, la generacion y adopcion de métodos
y tecnologias que reduzcan la contaminacion del agua y aseguren su
aprovechamiento racional.

Participar en las juntas de padres de familia, para fomentar el buen uso del agua
en los hogares.

Celebrar en coordinacion con el Ayuntamiento Municipal de Tapachula y
organizaciones civiles ambientalistas, el Dia Mundial del Agua y el Dia del Medio
Ambiente, organizando un festival popular en el que se exponga la problematica
del agua, de su uso, de la importancia que adquiere cada dia la escasez de contar
con agua potable, del cuidado de los rios, lagos y otros afluentes, asi como del
medio ambiente.

Crear y desarrollar programas donde los nifios y nifias sean vigilantes del buen
cuidado del agua en sus hogares y escuelas.

Organizar visitas escolares a las instalaciones del Organismo Operador y explicar
la importancia que tiene el cuidado del agua.

Coordinar entre las areas del COAPATAP, las actividades de elaboracion y
entrega del material necesario para la pagina WEB, sobre el uso responsable del
agua potable.

Visitas a colonias para sensibilizar sobre el uso y cuidado del agua.

Las demas que en la esfera de su competencia le encomiende expresamente el
Director General.

0.1.C

55




COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
MANUAL DE ORGANIZACION

COAPATAP
9.4.7.2 ENCARGADO DE ASISTENCIA SOCIAL

9.4.7.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.4.7.2.1.1 OBJETIVO

Cumplir con el objetivo de informar, disenar contenidos y concientizar a la
ciudadania sobre el uso responsable del agua.

9.4.7.2.1.2 FUNCIONES

e Definir mecanismos y estrategias de difusion de los objetivos, acciones y
resultados de la ejecucidn de programas del Organismo para el conocimiento de
la ciudadania.

e Proponer contenidos Utiles y oportunos para la ciudadania, de las diferentes
plataformas informativas sobre las actividades del Organismo.

e Generar boletines de prensa y videos institucionales, de los objetivos establecidos
por el Organismo.

e Coordinar la cobertura, difusién y seguimiento en medios impresos y digitales
sobre actividades realizadas por el Organismo.

e Delimitar mecanismo de respaldo de informacion digital, fotografica vy
videografica que se deriven de las actividades del Organismo.

e Analizar la informacién publicada en los medios de comunicacién, para la
construccion de escenarios y tendencias de opinién, que apoyen la toma de
decisiones del Director General.

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

e Difundir actividades en tiempo real para redes sociales, asi como monitorear, dar
seguimiento y atencion a reportes de los usuarios.

e Disefar avisos preventivos o informativos para difundir entre la ciudadania,
acciones a realizar en caso de contingencias o riesgo inminente.

e Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el jefe inmediato.
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9.4.7.2.2 PROMOTOR CULTURA DEL AGUA

9.4.7.2.2.1 OBJETIVOS

Capacitar a trabajadores, escuelas y colonias sobre la importancia de cuidar el
servicio de agua potable.

Sensibilizar y concientizar a la poblacidn estudiantil, sector productivo, empresarial
y general para el brindado de un mejor servicio.

9.4.7.2.2.2 FUNCIONES

Presentar el proceso de potabilizacion el agua en Tapachula y la forma de
transportarla hasta llegar a los hogares y la importancia de pagar los suministros.

Realizar visitas a escuelas de todos los niveles para fomentar el cuidado del agua,
a través de videos, juegos, platicas de concientizacion, carteles, revistas alusivas
y cualquier otro medio por el cual se puedan expresar claramente las ideas.

Dar platicas informativas sobre el uso racional del agua a nivel preescolar,
primaria, preparatoria, medio superior, empresarial y colonias.

Proponer actividades ludicas.

Tomar fotografias y videos para soportar evidencias de las actividades realizadas
tanto el area, como en redes sociales.

Realizar difusiones de temas sobre el cuidado de agua, mediante la prensa y
redes sociales.

Participar como enlace del area, con la Unidad de Transparencia, cuando se
solicite.

Operar como promotor del Departamento de Cultura del Agua.

Elaborar exposiciones, proponer talleres de manualidad y creatividad para las
actividades dinamicas de los grupos, actividades ludicas y material de apoyo.

Calendarizar visitas a escuelas publicas y privadas, asi como también empresas
y comunidades, para dar platicas sobre el cuidado del agua potable.

Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.

0.1.C
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9.4.8 COORDINACION DE LA UNIDAD DE PLANEACION

9.4.8.10BJETIVO Y FUNCIONES
9.4.8.1.1 OBJETIVO

Llevar a cabo la planificacién, programacion, evaluacion y elaboracidon de Planes,
Programas y Proyectos, con base en los procesos que determinen politicas,
estrategias, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

9.4.8.1.2 FUNCIONES

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas, en materia
presupuestaria y de planeacion, en las acciones realizadas por las areas
administrativas que conforman el Organismo.

e Participar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del
organismo.

e Dar seguimiento mensual al presupuesto contra lo ejercido, ver desviaciones y
presentarle un informe al director general.

e Proponer los planes, programas y proyectos en materia hidraulica ante las
instancias correspondientes para su autorizacion y/o validacion.

e Participar en la elaboracion y modificaciones a los manuales de organizacion,
manual de procedimientos, Cédigo de Etica y Conducta, asi como el reglamento
interior del trabajador con responsabilidades y sanciones.

e Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo de Tapachula, Chiapas,
en materia de agua potable y alcantarillado.

e Participar en el seguimiento y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo.

e Presentar al Director General, el Programa Operativo Anual, en materia de
inversion de Programas de Acciones.

e Establecer el seguimiento interno del Programa Operativo Anual del Organismo
(POA), presentar evidencias mensuales de cada area a la Secretaria de
Desarrollo y Planeacién Municipal.
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Proporcionar apoyo a las areas administrativos para la integracion de sus
programas y proponer estrategias que faciliten el avance de metas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

9.4.8.1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

9.4.8.1.3.1 OBJETIVO

Auxiliar en las funciones administrativas propias de la coordinacion de la unidad de
planeacion.

9.4.8.1.3.2 FUNCIONES

Solicitud, recepcidn, revisidon y entrega del programa operativo anual (POA) de
las direcciones del COAPATAP, para ser entregado a la secretaria de planeacion
y desarrollo municipal.

Elaboracion de expedientes de evidencias POA.

Apoyo en el control de expedientes del departamento.

Apoyar en la revisidn e integracion de carpetas de evidencias del Plan Operativo
Anual (POA).

Mantener el control de archivos, generar solicitudes y elaborar memorandums.

Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.

9.4.8.2 ENLACE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

9.4.8.2.1 OBJETIVO

Coordinar y vincular las acciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, asi como de administrar el
Portal de Transparencia del Sujeto Obligado.
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9.4.8.2.2 FUNCIONES

eAtender y dar cumplimiento a los requerimientos, observaciones,
recomendaciones, resoluciones y criterios que, en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales, realice el Instituto y el
Sistema Nacional, asi como informar su cumplimiento.

e Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion, asi como las de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales que se
presenten y darles seguimiento hasta la resolucién que de fin a las mismas.

eAuxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion y/o de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales que se presenten y, en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados
competentes a la normatividad aplicable.

e Llevar un registro de las solicitudes, sus respuestas y resultados, asi como los
costos de reproduccién y envio.

e Deberan poner a disposicion del publico y mantener actualizada de manera regular
y permanente, a través del Portal de Transparencia y la Plataforma Nacional, las
obligaciones de transparencia correspondiente al art. 85 de la LTAIPCH.

e Integrara un Comité de Transparencia colegiado, mismo que estara conformado
por un nimero impar, el cual sera designado por el Titular del Sujeto Obligado.

e Asegurar la adecuada organizacién y conservacion de sus archivos administrativos,
estableciendo las medidas necesarias para evitar su alteracion, pérdida,
afectacion, modificacion, tratamiento o acceso no autorizado.

e Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.

9.4.8.3 ENLACE DE PLANEACION (PROGRAMAS INTERINSTITUCIONALES)

9.4.8.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.4.8.3.1.1 OBJETIVO

Establecer y alcanzar una mejor coordinacién institucional con las dependencias y

areas de la administracion publica del sector agua, con el propdsito de avanzar en

lo posible, a la accesibilidad de los recursos financieros que concurren en el tema
hidrico, a fin de consolidar la infraestructura hidraulica y sanitaria y con ello mejores
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condiciones de desarrollo del COAPATAP.

9.4.8.3.1.2 FUNCIONES

e El mantener una relacion estrecha con las demas areas del COAPATAP para
presentar las propuestas de inversiones de acciones que seran financiadas con
recursos recurrentes de programas federalizados.

e Dar atencion y seguimiento a los Programas instituidos por las Dependencias
rectoras del sector agua, cumpliendo con los lineamientos sefialados en los
Manuales y Reglas de Operacion establecidas para el acceso y administracion
de los diferentes esquemas de apoyo.

e Registrar y revisar la correcta aplicaciéon de los recursos financieros emanados
de los “Programas” de acuerdo a los conceptos aprobados en el expediente
respectivo.

e Coordinar y conciliar la elaboracion de los informes y reportes que se presentan
ante la CONAGUA vy otras dependencias relacionadas con las actividades que
realiza el COAPATAP.

e Apoyar en la formulacion de Convenios, Proyectos y Programas con especial
énfasis en aquellos que permitan impulsar la colaboracién y vinculacion entre
las diversas dependencias del Estado con el COAPATAP.

e Establecer vinculos de cooperacion con otros Organismos e Instituciones.

e Asistir en representacion de la Direccion General (cuando asi se lo requieran)
a reuniones de trabajo que convoquen las dependencias de los tres niveles de
gobierno concernientes a los “Programas” en los que pueda participar el
COAPATAP.

e Elaborar el cierre presupuestal del ejercicio anual de los “Programas” en los
que se participe y presentarlo ante las dependencias que corresponda.

e Analizar y dar seguimiento a los avances fisico-financieros de las obras-
acciones del Organismo Operador, para cumplir con los programas.

e Elaborar cuando asi se requiera conjuntamente con las demas direcciones y/o
departamentos los estudios y proyectos especificos.

e Revisar e integrar estadisticas de la prestacion de los servicios de agua potable,
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saneamiento, que solicita la Comision Nacional del Agua de manera anual, para
medir la eficiencia global del Organismo.

e Planear en coordinacion con la unidad de informatica, el desarrollo de los
sistemas de informacidon, comunicaciones y uso de tecnologia especializada
susceptible de apoyo por la CONAGUA.

e Coadyuvar en la coordinacion de la comunicaciéon con las diversas instancias
de Gobierno Federal y Municipal.

e Organizar y conformar banco de propuestas de la informacion relativa a los
proyectos de agua potable, drenaje y saneamiento, susceptibles de ser
realizadas en el corto mediano y largo plazo.

e Servir de enlace del Organismo Operador ante la Junta de Gobierno e Instituto
Estatal del Agua, para la programacién y ejecucidon de acciones en materia
hidraulica, sanitaria y de saneamiento.

e Coordinar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Consultivo y
de la Junta de Gobierno para realizar acuerdos ante las problematicas.

e Representar al Organismo Operador como vocal suplente de los Consejos de
Cuenca, para buscar programas de cuidado de conservacién y restauracion del
medio ambiente.

e Proporcionar apoyo a las diferentes areas del COAPATAP para la integracion
de sus programas y proponer estrategias que faciliten el avance de metas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

e Acordar con su jefe inmediato la resolucion de los asuntos que se generen en
la esfera de su competencia.

e Prestar el apoyo técnico en materia de su competencia cuando asi lo determine
su jefe inmediato y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el C. Director
General.

e Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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e Formalizar estudios, investigaciones y analisis sobre la situacion del Organismo,
recursos hidraulicos, necesidades de la poblacion, nuevas tecnologias y fuentes
de financiamiento.

e Proponer los planes, programas y proyectos en materia hidraulica ante las
instancias correspondientes para su autorizacion y/o validacion.

e Las demas que le designe su Jefe Inmediato.

9.4.8.3.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PLANEACION Y
TRANSPARENCIA

9.4.8.3.2.1 OBJETIVO

Dar seguimiento en las actividades propias de la unidad de Planeacion vy
Transparencia.

9.4.8.3.2.2 FUNCIONES

e Dar seguimiento a las solicitudes de informacion publica y derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicién (ARCO) a la informacion personal.

e Cargar fracciones en el sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT).

e Apoyar en la revision e integracion de carpetas de evidencias del Plan Operativo
Anual (POA).

e Revision de informacion de las fracciones de transparencia generada por las
diferentes direcciones y otras areas.

e Mantener el control de archivos, generar solicitudes y elaborar memorandums.

« Las demas actividades que se le asignen por el jefe inmediato.
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9.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA
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9.5.2 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.2.1 OBJETIVO

Asegurar que todas las areas del Organismo Operador cuenten de manera oportuna
y suficiente, con los recursos necesarios autorizados, tanto financieros como
humanos y materiales para desarrollar sus labores encomendadas, con eficiencia y
eficacia.

9.5.2.2 FUNCIONES

e Proponer al Director General, las politicas de desarrollo y modernizacion
administrativa en materia de organizacion; de recursos financieros, humanos
y materiales; e informatica.

e Aplicar las politicas, normas, bases legales y procedimientos autorizados por el
Director General y la Junta de Gobierno, para lograr la correcta administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros del COAPATAP.

e FElaborar y someter a la consideracion y acuerdo del Director General, la
propuesta de organizacion de la empresa, la estructura administrativa, el
catalogo de puestos y la plantilla de personal necesario para el desarrollo de
las actividades sustantivas y adjetivas del Organismo Operador.

e Mantener estrecha relacion con la Direccion General y con las demas
direcciones de area, para la formulacion de planes, programas y presupuestos
de operacioén e inversién del COAPATAP.

e Constituir y administrar los fondos de reserva, para la rehabilitacion,
ampliacién y mejoramiento de la infraestructura productiva, asi como para la
reposicion de los activos fijos y disminucion del pasivo.

e Verificar el pago oportuno de las contribuciones, derechos, aprovechamientos
y productos federales en materia de agua y bienes nacionales inherentes, que
establece la legislacién fiscal aplicable.

e Llevar los registros contables que identifiquen, de manera independiente, los
ingresos y egresos derivados de la prestacion de los servicios, conforme a las
normas y practicas contables generalmente aceptadas para empresas de agua.

e Formular y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que
integran el patrimonio del Organismo Operador.
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e Elaborar y mantener actualizados los Estados Financieros basicos del
COAPATAP (Estado de Resultados, Balance General y Estado de Origen y
Aplicacion de Recursos), con la finalidad de tener al dia su situacion financiera
y la disponibilidad de recursos con que cuenta.

e Controlar la politica de la Direccién y coordinar las actividades de los
Departamentos y Oficinas a su cargo.

e \Verificar e inspeccionar la recepcion y entrega de la Coordinacion
Administrativa, Departamentos y Oficinas a su cargo, con la participacién de la
Contraloria Interna.

e Establecer los sistemas y procedimientos para la formulacién, ejercicio y control
del presupuesto, vigilando que se dé el correcto cumplimiento a las politicas
relacionadas con la adecuada aplicacion de las partidas presupuestales.

e Elaborar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios, para que, previa validacion por el Director General,
se someta a la aprobacion de la Junta de Gobierno.

e Vigilar el correcto ejercicio del gasto en materia de servicios personales,
manteniendo un adecuado control de los gastos y erogaciones, como pago de
sueldos y salarios, horas extraordinarias, primas vacacionales, dias
econdmicos, aguinaldos, y demas prestaciones que se generen en el
COAPATAP.

e Controlar los registros de ingresos y egresos del Organismo Operador, y vigilar
el comportamiento del flujo de efectivo, para estar en condiciones de cumplir
de manera calendarizada con los compromisosfinancieros contraidos.

e Mantener un estricto control y manejo de los saldos de las cuentas bancarias,
supervisando la elaboracion mensual de las conciliaciones bancarias.

e Revisar y presentar a la Direccion General, los Estados Financieros para su
revision, evaluacion y firma de autorizacion

e Determinar y establecer las politicas y normas que deberan cumplir los
trabajadores del Organismo Operador durante las jornadas laborales,
actualizando anualmente el Reglamento de Trabajo de los servidores publicos
del Organismo Operador.

e Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones
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entre el Organismo Operador y su personal.

e Negociar el contrato colectivo de trabajo y someter a consideracion de la
Direccién General las propuestas para su suscripcion.

e Expedir el nombramiento del personal de base y de confianza del Organismo
Operador, asi como autorizar y efectuar la inclusion de personal en néminas y
listas de raya, en los términos de las disposiciones vigentes.

e Aprobar y efectuar la contrataciéon de servicios profesionales por honorarios,
previa autorizacién del Director General y de la Junta de Gobierno.

e Administrar en coordinacion con las areas involucradas, los movimientos e
incidencias del personal, incluyendo lo relacionado con permutas, cambio de
funciones por dictamen facultativo y cambios de adscripcion por necesidades
del servicio.

e Verificar la correcta aplicacién de controles para la elaboracion de la némina
de pagos al personal activo, pensionado y jubilado, atendiendo los
movimientos de altas, bajas, permisos, vacaciones, tiempo extra, descuentos
disciplinarios, aplicacion y retencién de impuestos, bonificaciones, suspension
de pagos, y, en general, cualquier otro movimiento que impacte en el sistema
de pagos de sueldos y salarios.

e Mantener actualizado el sistema escalafonario de los trabajadores de base.

e Supervisar y controlar, en coordinacion con las areas que integran el
Organismo Operador, el proceso de reclutamiento, seleccidn, contratacion,
induccion, capacitacion y desarrollo del personal.

e Instrumentar los programas de evaluacion conducentes para definir, en
coordinacidon con los titulares de las unidades administrativas restantes, las
necesidades de capacitacion del personal adscrito a cada area.

e Planear y ejecutar los programas anuales de capacitacion del personal, en
funcion de los resultados obtenidos de las evaluaciones aplicadas, con el
propdsito de elevar los niveles de eficiencia y eficacia del desempeno laboral.

e Coordinar las adquisiciones de bienes y servicios requeridos por las distintas
areas del Organismo Operador, de conformidad con sus atribuciones y las
disposiciones aplicables, de tal forma que se obtengan las mejores condiciones
de calidad, oportunidad y precio.
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e Coordinar y supervisar las convocatorias, concursos Y licitaciones publicas que
se realicen, de conformidad con la normatividad aplicable, de aquellos bienes
y servicios requeridos por las distintas areas que conforman el Organismo
Operador.

e Establecer los mecanismos para la debida vigilancia, cuidado, proteccion y
custodia de los bienes de activo fijo.

e Mantener un estricto control de los bienes muebles, inmuebles y de consumo
propiedad del COAPATAP, mediante la realizacion periddica de inventarios en
coordinacion con la Contraloria Interna, asi como la elaboracion de resguardos
y tarjetas de altas y bajas de almacén.

e Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones fiscales y
administrativas.

e Mantener un sistema de informacion sobre el estado que guarda cada una de
sus areas administrativas componentes.

e Elaborar y proponer a la Direccién General, las necesidades de adquisicion de
equipos de computo y los programas que se requieran para agilizar los
procesos administrativos, financieros y contables.

e \Verificar que se elaboren y actualicen los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios de todas las areas que integran el COAPATAP,
incluyendo la revision de la funcionalidad de los puestos y la nivelacion u
homologacién de sueldos.

e Elaborar y presentar a la Direccion General los informes y datos que le requiera
sobre las actividades del area a su cargo, asi como la informaciéon necesaria
para la integracién del Informe Anual del Organismo Operador.

e Vigilar que se dé el mantenimiento correctivo y preventivo a las unidades
vehiculares del COAPATAP.

e Desempeiiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el Director
General, presentando al término de éstas, los informes y reportes
correspondientes.

e Coadyuvar con la Unidad de Planeacion, para dar seguimiento al Programa
Operativo Anual (POA) y dar atencion a la informacion solicitada por el enlace de
Transparencia.
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e Las demas que en la esfera de su competencia le encomiende expresamente
el Director General.

9.5.2.3 ASISTENTE DE DIRECCION ADMINISTRATIVA
9.5.2.3.1 OBJETIVO

Organizar y controlar la documentacidon administrativa, el registro y procesamiento
simple de datos y de archivos, para el efectivo funcionamiento del area
administrativa.

9.5.2.3.2 FUNCIONES

e Mantener estrecha relacion con la Direccion Administrativa y con las demas
areas y departamentos, para la formulacion de actividades, planes y programas
de la Direccion.

e Dar seguimiento a los programas de evaluaciéon conducentes para definir, en
coordinaciéon con los titulares de las unidades administrativas restantes, las
necesidades de capacitacion del personal adscrito a cada area.

e Dar seguimiento a la planeacién y ejecucidon de los programas anuales, en
funcién de los resultados obtenidos de las evaluaciones aplicadas, con el
propdsito de elevar los niveles de eficiencia y eficacia del desempefio laboral.

e Dar seguimiento a la actualizacion de los manuales de organizacion, de
procedimientos a fin de mantener la funcionalidad de las areas y de los puestos
asignados.

e Llevar el registro y control de vacaciones del personal de la Direccidn
Administrativa.

e Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.

e Las demas que le delegue expresamente el Director Administrativo.
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9.5.3 DEPARTAMENTO DE FINANZAS

9.5.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.3.1.1 OBJETIVO

Dirigir y gestionar las acciones para la obtencidn y distribucion de los recursos
humanos, materiales y financieros que requiera el Organismo Operador para el
desarrollo de los planes, programas y proyectos que le permitan cumplir con los
objetivos institucionales.

9.5.3.1.2 FUNCIONES

Verificar el cumplimiento de pago, a los diversos acreedores financieros, asi
como de las obligaciones fiscales del COAPATAP.

Realizar en coordinacion con la Direccion Operativa, las declaraciones
trimestrales correspondientes al pago de derechos por el uso o
aprovechamiento de aguas nacionales.

Custodiar y controlar las facturas fiscales, que requieren las diferentes areas
del organismo.

Elaborar declaraciones Informativas y de pago para asegurar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales del COAPATAP, ante las autoridades
correspondientes.

Realizar bimestralmente el corte de facturas fiscales.

Conocer con precision los documentos pendientes de pagar y sobre todo el
monto total para proyeccién de los gastos diarios y manejo eficiente de los
recursos financieros.

Conciliar y depurar los saldos derivados de cuentas por cobrar y de cuentas
por pagar, con las diversas areas del COAPATAP.

Vigilar el avance financiero del gasto operativo y de inversion del Organismo.

Verificar que la cobranza se realice conforme a los procedimientos
establecidos.

0.1.C
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Registrar, supervisar, validar los depdsitos, transferencias electronicas y
Boucher, de la cobranza, provenientes de las cajas receptoras: casas
comerciales, bancos y cajas de oficinas centrales, sucursales locales vy
foraneas, modelo plus y Oxxo.

Validar los cortes de caja diariamente, para efectuar depodsitos parciales,
verificando que, se esté cumpliendo con los procedimientos.

Apoyo en el proceso de conteo y registro de efectivo.
Resguardo del efectivo, producto de los cobros a usuarios.

Realizar y presentar el informe de ingresos diarios al Director Administrativo y
Director General.

Supervisidn y validacion del proceso de elaboracion de cheques y pdlizas.

Resguardo y observacion de los expedientes de los proveedores y sus facturas
pendientes de pago.

Coordinar y revisar la elaboracion de la relacion diaria de la recaudacion y los
depdsitos diarios.

Las demas actividades que delegue el Director Administrativo.

9.5.3.2 ENCARGADO DE CONTROL DE EFECTIVO

9.5.3.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.3.2.1.1 OBJETIVO

Custodia y entrega de dinero en efectivo, cheques y demas documentos de valor
al Departamento de Finanzas, a fin de lograr una eficaz recaudacion de ingresos
del Organismo.

9.5.3.2.1.2 FUNCIONES

e  Realizar la recaudacion diaria de cada sucursal del Organismo.

e  Realizar y recibir los cortes de caja de cada sucursal diariamente.
e  Conciliacion de ingresos diarios.

0.1.C
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Recibir y resguardar los talones de los recibos de cada sucursal.

Realizar los reportes diarios de los cortes de caja, y realizar los depdsitos del
efectivo y cheques en las cuentas bancarias correspondientes.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.

9.5.3.2.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FINANZAS “A”

9.5.3.2.2.1 OBJETIVO

Integrar los ingresos cobrados y elaborar cheques para pago de proveedores,
pensionados Y jubilados para darle cumplimiento a las actividades.

9.5.3.2.2.2 FUNCIONES

Recibir los ingresos diarios de las diferentes sucursales, que especifiquen:
fecha del depdsito, banco, asi como, si es ficha de depdsito, Boucher o
transferencia.

Realizar previamente una validacion en un formato, por sucursal, asi mismo
por fichas o depdsitos enviados.

Elaborar cheques para pagos a proveedores, pensionados, jubilados, asi
también polizas de cheques, recibo de cheques.

Llevar un control por dia de los cheques relacionados y un control por mes de
cheques realizados.

Las demas actividades que delegue el Jefe inmediato.

9.5.3.2.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FINANZAS “B"”

9.5.3.2.3.1 OBJETIVO

Elaborar los ingresos por recibos de agua cobrados en sucursales y los adeudos
contraidos por usuarios que solicitan contratos de agua, asi como los recibos de
agua cobrados en sucursales y los adeudos contraidos por usuarios que solicitan
contratos de agua.
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9.5.3.2.3.2 FUNCIONES

e Elaborar paquete por recaudacidon de ingresos, por recibos de agua cobrados
en las sucursales y las casas comerciales.

e Clasificar por dia los recibos que fueron cobrados en las sucursales y casas
comerciales, para supervision de auditorias.

e (Capturar los recibos cobrados en casas comerciales.

e Elaborar diariamente la cedula de ingresos.

e Verificar en el sistema comercial los recibos de usuarios que pagan por medio
de SPEI "Pago Interbancario", que se reciben en la Oficina de Atencion

Empresarial.

e Elaborar el concentrado de ingresos mensuales enviado a la Tesoreria
Municipal.

e Elaborar pdliza diaria y ROI (Ingresos por ingresos de agua del sistema
SIAHM).

e Elaborar el paquete de ingresos de Puerto Madero y Alvaro Obregon.

e Elaborar los estados financieros de los ingresos de Puerto Madero y Alvaro
Obregon.

e Recabar y entregar los convenios por tomas de agua que se originan en el area
de contratos.

9.5.3.2.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FINANZAS “C”
9.5.3.2.4.1 OBJETIVO

Mantener un control adecuado de los Ingresos y Egresos para elaborar reporte de
cada area del Organismo.

9.5.3.2.4.2 FUNCIONES

e Revisar las pdlizas de cheques para su posterior entrega al departamento de
contabilidad.
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Elaborar las pdlizas de pago por cheques y transferencias en el SIAHM.
Elaborar relacién de gastos mensuales por cheque.

Controlar los pagos realizados a pensionados, jubilados.

Recabar y revisar la validacion de pdlizas por cheques.

Supervisar y validar los depositos de casas comerciales: modelo plus y oxxo.
Presentar el informe de ingresos diarios a la Direccion Administrativa.

Apoyo en el proceso de conteo y registro de la recaudacion de las diferentes
sucursales y matriz.

Supervisar y validar el proceso de la elaboracién de cheques y pdlizas.

Resguardo y control de los expedientes, registro de los proveedores y facturas
pendientes de pago.

Resguardo del efectivo, producto de la recaudacion diaria de la Matriz y las
Sucursales Locales y Foraneas.

Las demas actividades que delegue el Jefe inmediato.

9.5.3.3 OFICINA DE INGRESOS Y EGRESOS

9.5.3.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.3.3.1.1 OBJETIVO

Realizar el adecuado registro diario, mensual y anual de los ingresos y egresos del
Organismo Operador, y controlar el ejercicio presupuestal conforme al avance
financiero de los proyectos operativos y de inversion.

9.5.5.2.1.2 FUNCIONES

Acordar con su superior, los asuntos de su competencia que asi lo requieran.

Coordinar y supervisar las acciones del personal que integra la Oficina de
Ingresos y Egresos.
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Registrar los ingresos financieros del Organismo Operador, promoviendo y
registrando la recaudacidn de los mismos y verificar que el ejercicio del gasto
se realice de conformidad con el presupuesto de egresos.

Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e inventarios, contabilizando, clasificando y resumiendo las
transacciones de caracter financiero, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la normatividad vigente.

Recibir la documentacion de cobranza, pdlizas de cheques, reporte de entradas
y salidas de almacén, y la demas para su clasificacion, revision y aplicacion en
las cuentas contables.

Participar en la toma de inventarios anuales.

Llevar registro de ingresos y egresos emitidos diariamente.

Recibir estados de cuenta bancarios para preparar las conciliaciones bancarias.

Recibir las podlizas cheques para su clasificacidn, revision y aplicacién de cuentas
contables.

Llevar a cabo el control de los registros de gastos emitidos por compras o pagos
a proveedores y pagos de ndmina.

Control de los ingresos captados por la institucion.
Capturar las pdlizas de ingresos y egresos en el programa COL.

Controlar y registrar las operaciones financieras, de acuerdo a los movimientos
de ingresos, egresos y operaciones diversas.

Recibir la documentacion de cobranza para su clasificacion, revision y aplicacion
en las cuentas contables.

Las demas que le requiera el Jefe de Departamento de Contabilidad o el
Director Administrativo, y las que le confieran las disposiciones legales y
administrativas aplicables.
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9.5.3.3.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INGRESOS
9.5.3.3.2.1 OBJETIVO

Registrar la adecuada recaudacién diaria de los ingresos del Organismo.
9.5.3.3.2.2 FUNCIONES

e Mantener un registro de las recaudaciones diarias, verificar todas sus fichas,
Boucher y SPEI, con que el usuario realiza el pago del servicio.

® Recepcién de las recaudaciones diarias por los conceptos de agua,
alcantarillado, rezagos y otros conceptos.

e Verificar la relacion de fichas, Boucher y SPEI, enviados por el departamento
de finanzas.

e Capturar y archivar las polizas de ingresos.

e Realizar las conciliaciones bancarias a principio de cada mes.

e Foliar las pdlizas de ingreso.

e Las demas actividades que delegue el Jefe inmediato.

9.5.3.3.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EGRESOS

9.5.3.3.3.1 OBJETIVO

Auxiliar en la captura contable en el SIAHM en estricto apego a las politicas,
lineamientos, procedimientos establecidos y normatividad vigente con el propésito
de mantener una base de datos adecuada para el manejo financiero del
Organismo.
9.5.3.3.3.2 FUNCIONES

e Capturar los egresos diarios y provisiones en el SIAHM.

® Registrar provision en el SIAHM.

e Revisar los cheques y transferencias entregados a contabilidad.
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e Consultar saldos en el sistema contable ASPEL COI versién 3.8.
e Registrar los egresos en el sistema contable ASPEL COI version 8.0.
e Las demas actividades que delegue el Jefe inmediato.

9.5.4 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

9.5.4.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.4.1.1 OBJETIVO

Llevar el registro y control de todas las operaciones diarias del Organismo Operador,
con total apego en los principios y normas de contabilidad y a las leyes vigentes
aplicables, garantizando con ello transparencia en el manejo de los recursos
financieros presupuestados y ejercidos.

9.5.4.1.2 FUNCIONES

e Llevar un correcto registro diario, mensual y anual de las operaciones contables
y financieras del COAPATAP, en sus fases de comprometido, devengado,
ejercido y flujo de efectivo.

e Registrar los ingresos diarios, mensuales y anuales que percibe el Organismo
Operador, clasificandolos por tipo de servicios de agua potable, alcantarillado,
tratamiento de aguas residuales, corte de servicios, reconexion de servicios,
instalacion de nuevas tomas domiciliarias, instalacién de medidores, aplicacion
de multas, y demas conceptos de ingresos aprobados por la Junta de Gobierno;
asi como por area administrativa generadora de ingresos.

e Registrar todos los gastos del COAPATAP en el momento en que se efectlen,
mediante la creacion de pasivo, clasificandolos por capitulo y partida presupuestal, asi
como por tipo de servicio a que correspondan y por area operativa o administrativa
que lo absorben, cuidando de su estricto control y correcta aplicacion contable.

e Llevar un estricto cuidado en el inventario de almacenes, asi como en el
inventario de activos fijos del COAPATAP y su depreciacion correspondiente.

e Llevar un control mensual de los importes facturados por concepto de servicios
de agua potable y alcantarillado, asi como por otros conceptos de ingresos.

e Determinary controlar la provision de aguinaldo mensual de cada Direccion de
Area del COAPATAP.
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Integrar mensualmente las cuentas y sub-cuentas de mayor y las cuentas de
activo, pasivo y capital contable del Balance.

Elaborar mensualmente los estados financieros basicos del COAPATAP, como
el Estado de Resultados, Estado de Origen y Aplicacion de Recursos y el Balance
General, con base en el sistema de costeo directo.

Coordinar el proceso de cierre anual y elaborar los estados financieros de cada
ejercicio fiscal, para su presentacién a la Direccion Administrativa.

Validar las conciliaciones bancarias.

Capturar la némina base y asimilable, en el programa contable COI.
Calcular los impuestos federales y del estado.

Capturar provisiones de Infonavit, RCV, IMSS.

Capturar las depreciaciones en el programa contable.

Depurar las cuentas del programa contable.

Capturar provision de la facturaciéon mensual.

Identificar las desviaciones presupuestales e informar al departamento de
Finanzas para su aclaracion.

Las demas que le delegue expresamente el Director Administrativo y las que
le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

9.5.4.1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

9.5.4.1.3.1 OBJETIVO

Realizar todos los registros contables para poder emitir cualquier tipo de reporte
que sea solicitado por las diferentes areas.

9.5.4.1.3.2 FUNCIONES

Capturar las entradas y salidas de almacén, en el programa contable COL.

Realizar provision de las facturas de servicio o compra de material, en el
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programa SIAHM.

e Generar DIOT mensual (Declaracion Informativa con Operaciones a Terceros).
e Las demas actividades que delegue el Jefe inmediato.

9.5.4.2 OFICINA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL SIAHM

9.5.4.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.4.2.1.1 OBJETIVO

Verificar que la informacién derivada del ejercicio presupuestal del Organo
Operador, se genere y presente de acuerdo con los principios de contabilidad
gubernamental y los lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de
Chiapas (ASE).

9.5.4.2.1.2 FUNCIONES

e Acordar con el Titular del Organo de Control Interno, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran.

e Instrumentar y aplicar las politicas y procedimientos para la integracion,
formulacion, estandarizacion y ejercicio del presupuesto establecido por la
Direccién General.

e Coordinar y revisar las operaciones que realizan las areas de recursos
materiales y servicios, activo fijo, finanzas y recursos humanos, en el manejo
de los mddulos que integran el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Municipal (SIAHM), verificando que las partidas presupuestales sean afectadas
de acuerdo con el Programa Operativo Anual.

e Consolidar y enviar a la Auditoria Superior del Estado de Chiapas, la informacion
contable del SIAHM, previo cotejo con las cifras del Sistema de Contabilidad
Comercial COI del Organismo Operador, para evitar diferencias en los datos y
retrasos en el registro de la informacion, que motiven observaciones por parte
de la Entidad Fiscalizadora.

e Orientar a las Unidades Administrativas del Organismo Operador, sobre la
elaboracion y ejercicio del presupuesto de inversion y operacion, con base en
los lineamientos establecidos por las instancias de los gobiernos estatal y
municipal.
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e Elaborar y gestionar la aprobacion y firma de los informes mensuales de la
Cuenta Publica del Organismo Operador, asi como la Cuenta Publica Anual,
con los correspondientes soportes justificativos y comprobatorios, procediendo
a turnar los paquetes al Titular del Organo Interno de Control, para que se
remitan al Ayuntamiento Municipal, y este a su vez los envie a la Auditoria
Superior del Estado de Chiapas y al Congreso de Estado de Chiapas, en
cumplimiento a la Normatividad Hacendaria Municipal.

e Formular mensualmente las conciliaciones bancarias de todas las cuentas que
maneje el Organismo Operador, con la finalidad de determinar los saldos y la
disponibilidad financiera, ademas de verificar los cheques en transito o detectar
cargos indebidos de la institucién bancaria.

e Provisionar las facturas de contratistas, proveedores y prestadores de servicios,
enviadas por el Departamento de Finanzas de la Direccion Administrativa, con
la finalidad de programar su pago previa verificacion de la disponibilidad
presupuestal.

e Evaluar mensualmente el comportamiento del ejercicio presupuestal, con el
propdsito de detectar desviaciones y proponer acciones de solucion, para un
mejor aprovechamiento de los recursos disponibles.

e Analizar el comportamiento del ejercicio presupuestal por area administrativa,
para determinar saldos y disponibilidades, e informar al Titular de la
Contraloria Interna y al Director General, acerca de las desviaciones
encontradas y las medidas y ajustes necesarios para corregirlas.

e Establecer y mantener actualizado, en coordinacion con el Coordinador de
informatica, el sistema de control presupuestal del Organismo Operador, a fin
de contar con informacién oportuna y confiable acerca del ejercicio presupuestal.

9.5.4.2.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL SIAHM

9.5.4.2.2.1 OBJETIVO

Manejo del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Municipal del ASE y
actividades que se generen del mismo en beneficio del Organismo.

9.5.4.2.2.2 FUNCIONES

e Apoyar en la captura de los egresos e ingresos.

e Capturar conciliaciones bancarias y pdlizas que se generan de la misma, como
comisiones, intereses y depdsitos.
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Auxiliar en el cierre mensual de la cuenta publica.

Captura de patrimonio o adquisiciones, cuando existan en el mes.
Conciliacién y revisién de saldos de las cuentas.

Impresion de la Cuenta Publica mensual, semestral y anual.
Apoyar a la captura de comprobaciones, viaticos.

Apoyo a las demas areas que manejan el SIAHM.

Cierre de ejercicio.

Realizacidn de poliza de apertura.

9.5.5 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

9.5.5.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.5.1.1 OBJETIVO

Coordinar y controlar los recursos humanos del Organismo Operador, asi como el
sistema de administracion y desarrollo de personal, en estrictco apego a la
normatividad laboral vigente y las relaciones de trabajo, garantizando el respeto de
los derechos de los trabajadores y fomentando un clima de trabajo eficiente y
productivo.

9.5.5.1.2 FUNCIONES

Establecer politicas y lineamientos relacionados con la administracion del
personal, asi como verificar su cumplimiento.

Mantener vigentes las politicas generales de trabajo, realizar y coordinar las
acciones para ejecutar el cumplimiento del Reglamento Interior del Organismo
Operador, de manuales o cualquier reglamentacidon o normatividad aplicable.

Elaborar la ndmina quincenalmente y efectuar el pago a todo el personal que
labora en el Organismo Operador, conforme a la plantilla de personal y al
organigrama aprobado por la Junta de Gobierno.

Aplicar por ndmina los descuentos por incidencias del personal y retenciones
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de ley, vigilando la estricta aplicacién de la legislacién y normatividad laboral
vigentes.

e Dar mantenimiento al sistema de ndminas respecto de obligaciones fiscales por
sueldos, salarios y de seguridad social.

e Elaborar y actualizar la plantilla de personal, conforme a los requerimientos de
fuerza laboral de las areas del Organismo Operador, para su posterior
aprobacion por la Junta de Gobierno.

e Registrar e integrar los movimientos de altas, bajas, cambios de puesto y
sueldo, de las areas y grupos de personal en los sistemas de control de recursos
humanos que implemente el Organismo Operador.

e Presentary tramitar las altas, bajas y modificaciones de sueldo ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

e Calcular y elaborar la declaracién anual de impuestos ante las autoridades
competentes, y realizar y entregar las constancias de retenciones a los
empleados que lo soliciten.

e Administrar las diferentes prestaciones y servicios que se otorgan a los
empleados activos del Organismo Operador, asi como de aquellos que se
encuentren pensionados o jubilados, para la aplicacién del descuento quincenal
correspondiente.

e Llevar el resguardo de las tarjetas de checado, asi como el registro y control de
asistencia y de las incidencias del personal del Organismo Operador, para
efectos del pago depercepciones.

e Validar y determinar con apego a la legislacion y contratos laborales, el calculo
del tiempo extra y prima dominical para su respectivo pago.

e Llevar el registro y control de vacaciones del personal.

e Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
de nuevo ingreso, de acuerdo con las necesidades de trabajo existente y el
perfil requerido de los candidatos.

e Calcular y validar el monto, actualizacion y deducciones que correspondan, en
los finiquitos de los trabajadores que causen baja en el Organismo Operador,
para indemnizarlos conforme a derecho.
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e Aplicar las sanciones a los trabajadores del Organismo Operador, por faltas e
incumplimiento a los reglamentos, manuales y cualquier normatividad aplicable
vigente, conforme a las disposiciones que correspondan.

e Proponer los movimientos de ascensos del personal de base.

e Llevar a cabo la integracion, control y custodia de los expedientes del personal
de base, de confianza y eventual del Organismo Operador.

e Asesorar al personal para el tramite de pensidn o jubilacién ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

e Realizar los movimientos pertinentes del personal, para determinar importes y
los conceptos, en lo relativo al pago de las cuotas obrero-patronal por
conceptos de IMSS, retiro, cesantia y vejez e INFONAVIT, en el programa SUA
(Sistema Unico de Autodeterminacion).

e Realizar con el Sindicato las revisiones del Contrato Colectivo de Trabajo y
demas reglamentaciones y manuales en materia laboral, aplicables al
Organismo Operador.

e Organizar la imparticion de cursos y talleres de capacitacion y adiestramiento
al personal del Organismo Operador, previo diagndstico del desempefio y de
las necesidades de capacitacion y desarrollo.

e Proponer a la Direccién Administrativa para su aprobacion, la conformacion de
la Unidad Interna de Proteccion Civil en las diferentes areas de trabajo.

e Brindar apoyo a los trabajadores del Organismo Operador, en la organizacion
de eventos culturales, sociales y deportivos.

e Las demas que le delegue expresamente el Director Administrativo y las que
le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

9.5.5.2 AUXILIAR EN FISCALIZACION

9.5.5.2.1 OBJETIVO

Realizar el calculo de ndmina base del trabajador.
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9.5.5.2.2 FUNCIONES

e Elaboracién de némina base.

e Captura y timbrado de némina de Base (programa NOI).

e Atencién y aclaracion del pago de ndmina a los trabajadores.

e Entregar informacion al departamento de contabilidad.

e Elaboracién y entrega de informacion al Programa Operativo Anual (POA).
e Entregar informacion a la oficina SIAHM.

9.5.5.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
9.5.5.3.1 OBJETIVO

Gestionar los tramites de caracter administrativo en relacién al personal del
Organismao.

9.5.5.3.2 FUNCIONES

e Tener un control en los horarios y documentos del personal de base y
honorarios.

e Realizar las descargas de asistencia.

e Llevar el control de asistencia del personal en Excel.

e Elaborar reporte de primas vacacionales y bonos de puntualidad.

e Descargar emisién mensual y bimestral del IDSE (IMSS desde su empresa).

e Captura de incidencias en el programa SUA (Sistema Unico de
Autodeterminacién).

e Revision de emisiones con nuestro calculo SUA (Sistema Unico de
Autodeterminacion) y reportar los importes a direccion administrativa para
realizar el pago.

e Elaborar los recibos de pago del personal de honorarios y resolver sus dudas.
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e Captura y timbrado de las ndminas en el programa ASPEL NOI.
e Recepcidn y seguimiento a casos de riesgo de trabajo.

e Realizar movimientos afiliatorios de los trabajadores en el IDSE (IMSS desde
Su empresa).

e Realizar alta de trabajador, verificar: permisos, incapacidad, comisionados,
cumpleanos, justificaciones.

e Realizar reporte: reloj campo, corte de campo, reloj honorario, bono de
puntualidad.

e Realizar carta de aceptacion y liberacion para los que realizan el Servicio Social
dentro del Organismo.

9.5.6 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
9.5.6.1 OBJETIVOS Y FUNCIONES
9.5.6.1.1 OBJETIVOS

Administrar y proporcionar oportunamente a las unidades administrativas y areas
del Organismo Operador, los bienes y servicios que requieran para alcanzar un eficaz
funcionamiento y desempeno, coordinando las adquisiciones, el padron interno de
proveedores, y los diferentes procesos de licitacion, en estricto apego a la
normatividad vigente.

Comprar, almacenar, autorizar y regular la entrada de bienes y la contratacion de
servicios de acuerdo a los estandares establecidos, en cuanto a calidad y precio por
la Direccion Administrativa.

9.5.6.1.2 FUNCIONES

e Tramitar con oportunidad y eficiencia las solicitudes de compra de bienes de
consumo, adquisicidon de bienes muebles y contratacion de servicios requeridos
por las unidades y areas administrativas del Organismo Operador, atendiendo
la normatividad de la materia y cuidando los principios de calidad, precio y
garantia.

e Presentar ante el comité de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes, Muebles
y Contratacidon de Servicios, las solicitudes y requerimientos de compra que,
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por su monto, requieran de la aprobacion de ese érgano y llevar el seguimiento
y cumplimiento de los acuerdos tomados en las reuniones del mismo.

e Llevar a cabo las compras, adquisiciones y contrataciones que se autoricen de
conformidad con la normatividad de la materia, integrando la informacién y
documentacion justificativa correspondiente.

e Conformar y actualizar el padron de proveedores del COAPATAP, a efecto de
dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia de adquisiciones y
enajenaciones.

e Dar seguimiento a cada expediente de compras, desde la solicitud o pedido,
orden de compra, hasta la entrada al almacén o el finiquito del contrato
respectivo.

e Cotizar bienes y servicios en el mercado local y regional, asi como generar y
analizar el cuadro comparativo de los precios y condiciones de venta ofrecidos
por los proveedores.

e Verificar y constatar, en coordinacion con el Almacen General y las areas
solicitantes, el cumplimiento de los tiempos de entrega de los bienes y
servicios.

e Reducir al minimo posible, el tiempo de tramite de cualquier solicitud de pedido
dentro de la normatividad vigente.

e Supervisar y controlar el inventario de materiales y bienes de consumo.

e Mantener actualizada la informacion de movimientos de entradas y salidas y
llevar el inventario general de bienes muebles e inmuebles del Organismo
Operador, identificando el inventario obsoleto y de lento movimiento.

e Garantizar que los bienes muebles e inmuebles del Organismo Operador, que
requieran de aseguramiento, cuenten con su pdliza de seguro vigente.

e Coordinar y atender las peticiones de elaboracion, modificacion y actualizacion
de resguardo de mobiliario y equipo de oficina, unidades vehiculares,
maquinaria y equipo.

e Llevar el registro y control de la asignacién y mantenimiento del parque
vehicular, asi como la administracion de la dotacién y suministro de
combustibles para las unidades vehiculares.
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Llevar el registro y control de las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo del mobiliario y equipo de oficina, equipo de computo, equipo de
aire acondicionado y equipo de lectura, entre otros.

Coordinar las enajenaciones y/o devoluciones de la posesion de los bienes que
sean susceptibles de dar de baja y no tengan utilidad para el Organismo
Operador.

Atender las peticiones urgentes de suministro de materiales y bienes de
consumo que planteen las areas administrativas del Organismo Operador, a
través de un Fondo Revolvente, cuidando la integracion del debido respaldo
documental para justificar y comprobar las erogaciones que se generen.

Recibir los materiales, bienes de consumo y bienes muebles adquiridos por el
Organismo Operador, verificando el cumplimiento de los aspectos de cantidad
o volumen, calidad y especificaciones requeridas, y realizar su distribucion
fisica a las unidades administrativas que los hayan solicitado.

Atender los requerimientos de materiales de consumo y de mobiliario y equipo
gue planteen las diferentes areas administrativas, con el inventario disponible
en el almacén o bodega.

Registrar y controlar los movimientos de altas, bajas y traslados de bienes
inventariados en instalaciones y plantas.

Las demas que le delegue expresamente el Director Administrativo y las que le
confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables.

9.5.6.2 OFICINA DE ALMACEN

9.5.6.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.5.6.2.1.1 OBJETIVO

Coordinar y controlar la recepcion, calidad, almacenaje, existencia y suministro de
los recursos materiales a las distintas areas del Organismo Operador; mantener
actualizada la informacion de movimientos, asi como llevar el inventario general de
bienes muebles e inmuebles, identificando el inventario obsoleto y de lento
movimiento.

0.1.C

87




COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO aatic i
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

MANUAL DE ORGANIZACION

COAPATAP
9.5.6.2.1.2 FUNCIONES

e Solicitar, recibir, registrar y almacenar los bienes adquiridos por el Organismo
Operador, verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas
exigidas.

e Administrar en forma adecuada, el inventario de materiales de consumo,
herramientas, mobiliario y equipo de oficina y vehiculos del Organismo
Operador, proporcionando los bienes y articulos solicitados por las areas
administrativas, verificando que el documento “Salida de Almacén” se
encuentre debidamente requisitado.

e Mantener los registros de inventarios debidamente actualizados, en tarjetas
auxiliares o a través de un sistema de computo.

e Determinar las existencias minimas y maximas de materiales y solicitar
oportunamente la reposicion de los inventarios que se encuentren en el nivel
minimo.

e Recibir copia de los pedidos para la recepcion de las adquisiciones efectuadas,
verificando su oportunidad, calidad, cantidad y precio, previamente cotizado.

e Sellar de recibido las notas de remision o facturas, previa recepcion vy
verificacion de materiales.

e Recibir devolucibn de materiales, elaborando su nota de entrada
correspondiente.

e Efectuar revisiones periddicas de existencias fisicas contra auxiliares, para evitar
pérdidas de materiales.

e Mantener las areas del almacén en optimas condiciones de limpieza, orden y
seguridad.

e Participar en la realizacidon de los inventarios fisicos, elaborando los marbetes,
relaciones y manteniendo actualizados los registros auxiliares.

e Elaborar el informe mensual de almacén y entregarlo oportunamente al
Departamento de Contabilidad, para su registro contable.

e Mantener comunicacién con el Departamento de Contabilidad, para verificacion
periddica de inventarios fisicos e implementacion de acciones que optimicen el
adecuado manejo delalmacén.
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Verificar en planta potabilizadora, piezas especiales faltantes, para su solicitud
y mantenimiento.

Validar el peso del sulfato liquido en pesa ubicada en carretera costera, antes
y después de la entrega, previa comunicacion con casa proveedora.

Verificar en planta potabilizadora, la llegada de insumos quimicos como: sulfato
liquido, solido, gas, cloro, polimero.

Las demas que le indique su jefe inmediato.

9.5.6.2.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

9.5.6.2.2.1 OBJETIVO

Mantener la informacién actualizada con los datos que se proporcionan de acuerdo
a los formatos que se manejan dentro del area. Asi como llevar el control diario
de las solicitudes y requisiciones que se presenten.

9.5.6.2.2.2 FUNCIONES

e Verificar el soporte de las facturas de los materiales y equipos.

e Verificar los bienes que ingresan al almacén: solicitudes y requisiciones con el
objetivo que el material facturado corresponda al solicitado.

e Revisar y solicitar firmas, en los vales de salida de materiales.

e Tener un control mensual de los trabajos realizados: cambio de medidor,
instalacién de tomas, toma preparada, instalacion de medidor, por nimero de
contrato y area que realiza dicho trabajo.

e Llevar un ordenado resguardo de herramientas de personal de campo y oficina.

e Elaborar requisiciones de los materiales, de las diferentes areas solicitantes.

e Enviar fotos, como evidencia de las actividades realizadas.

e Revisar los soportes de cada factura.

e Tomar fotografia de todo el material que entra al almacén.
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Capturar las facturas de entrada y salida de material.

Capturar vales y érdenes de trabajo, en relacion a la salida de material y/o
herramientas.

Capturar vales de devolucién de material.

Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.

9.5.6.2.3 AUXILIAR DE ALMACEN “"A"

9.5.6.2.3.1 OBJETIVO

Asistir en las actividades de almacén recibiendo y organizando los materiales y
equipos que se soliciten.

9.5.6.2.3.2 FUNCIONES

e Entregar documentacion a la oficina central.

e Apoyo general al personal del almacén cuando se requiera.

e Checar material de piezas especiales.

e Realizar limpieza general en bodega de la planta potabilizadora.
e Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.

9.5.6.2.4 AUXILIAR DE ALMACEN "B”

9.5.6.2.4.1 OBJETIVO

Mantener en un estado dptimo la instalacién donde se ubican los materiales, asi
como los anaqueles para una mejor localizacion.

9.5.6.2.4.2 FUNCIONES

Recepcionar material de diferentes casas comerciales, proveedores.

Entregar material diariamente a las cuadrillas del Organismo, en horario de
7:00 a 8:00 am.
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Entrega de herramientas y materiales a las diferentes areas.
Elaborar vales de salida.
Recepcionar material de limpieza y papeleria.

Tomar fotos del material que entre en almacén, enviado por el departamento
de compras.

Checar material (Medidores, material automotriz, material eléctrico,
lubricantes, combustibles y material de papeleria), conteo para control interno
de inventario.

Checar material de consumo general, los dias lunes, miércoles, viernes.

Llevar un control de inventario de medidores.

Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.

9.5.6.2.5 AUXILIAR DE ALMACEN “C”

9.5.6.2.5.1 OBJETIVO

Apoyar vy asistir al titular del Almacen General, para realizar un control adecuado
y eficiente de los materiales.

9.5.6.2.5.2 FUNCIONES

Asistir al almacén y taller mecanico para llevar a cabo la inspeccidon de los
vehiculos en reparacion.

Actuar como enlace entre el departamento y el taller remitiendo las solicitudes
para reparacion.

Verificar el reemplazo de refacciones dafiadas, de maquinaria, equipo Yy
herramienta correspondiente, asi como el cambio de piezas en la Planta
Potabilizadora.

Asistir dos dias de la semana, a la carga de combustible en la gasolinera.

Llevar un control interno con los formatos que contienen nombre del chofer,
numero de unidad, litros autorizados, No. de folio.
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e Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.
9.5.6.3 OFICINA DE ACTIVO FIJO Y SERVICIOS GENERALES
9.5.6.3.1 OBJETIVOS Y FUNCIONES
9.5.6.3.1.1 OBJETIVOS

Mantener actualizada la informacién y registros de movimientos de altas, bajas y
resguardos del activo fijo, asi como el inventario general de bienes muebles e
inmuebles del Organismo Operador.

Controlar todos los activos fijos del organismo, procurando que se encuentren en
estado 6ptimo de funcionamiento.

9.5.7.3.1.2 FUNCIONES

e Administrar en forma adecuada, el inventario de bienes muebles e inmuebles
que forman parte del patrimonio del Organismo Operador, manteniendo
actualizada la informacion de movimientos e inventario general en tarjetas
auxiliares y sistema de computo.

e Coordinar con el Departamento Juridico la integracidon y actualizacion de la
documentacién que acredite la propiedad del Organismo Operador, sobre los
activos inmobiliarios, la maquinaria y equipo, parque vehicular, mobiliario y
equipo de oficina, y herramientas, integrando en cada expediente las escrituras
publicas, titulos de propiedad y las facturas originales de losbienes.

e Recibir de los proveedores la entrega de los bienes muebles adquiridos por la
Oficina de Adquisiciones, previa verificacion del cumplimiento de los aspectos
de oportunidad, cantidad, calidad, marca y las especificaciones técnicas
establecidas en el pedido u orden de compra respectivos.

e Registrar la entrada de los bienes muebles adquiridos, y notificar su
disponibilidad a las areas administrativas del Organismo Operador que los
hayan solicitado.

e FEfectuar la entrega de los bienes muebles que soliciten las areas
administrativas del Organismo Operador, previa autorizacion del Titular del
Area, asi como de la elaboracién y firma del resguardo correspondiente.

e Elaborar mensualmente el informe de movimientos de altas, bajas y cambios
de bienes del activo fijo, asi como de las cédulas de depreciacion, y enviarlas
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al Departamento de Contabilidad para su registro y control, y aplicacién
contable.

e Realizar periddicamente el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles
que integran el patrimonio del Organismo Operador, elaborando los marbetes,
relaciones y manteniendo actualizados los registros auxiliares.

e Verificar que el equipo de transporte sea utilizado en el area administrativa a la
que haya sido asignado; programar y llevar a cabo su mantenimiento
preventivo y correctivo, y administrar y controlar la dotacion de combustible
de acuerdo con las bitacoras correspondientes.

e Asegurar los bienes muebles e inmuebles del Organismo Operador que sean
factibles de aseguramiento.

e Vigilar y controlar que todos los bienes que forman el patrimonio del
Organismo Operador, cuenten con los resguardos individuales
correspondientes.

e FElaborar y llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes muebles e inmuebles que integran el patrimoniodel
Organismo Operador.

e Identificar, analizar e informar sobre el inventario fisico de obsoletos, y
coordinar, en su caso, el procedimiento de enajenacion o baja autorizado.

e Mantener las areas de la Oficina de Activos Fijos en dptimas condiciones de
limpieza, orden y seguridad.

e Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le
encomiende el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

9.5.6.3.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ACTIVO FI1JO
9.5.6.3.2.1 OBJETIVOS

Mantener actualizado los inventarios de equipos de cdmputo, asi como los
resguardos de todo el personal.

Llevar un control de los activos de inventarios del equipo de computo y
accesorios, mobiliario, y equipo de oficina, asi como los inactivos.
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9.5.6.3.2.2 FUNCIONES

e Realizar levantamiento de inventarios de equipo de cdmputo y accesorios,
mobiliario y equipo de oficina.

e Realizar resguardo de los equipos con su respectivo nimero de inventario, a
excepcion de los accesorios, que no se consideran como activos fijos o
patrimonio.

e Actualizar archivos existentes de resguardo: por funcionario y empleado.

e Verificar que todos los equipos cuenten con nimero de inventario.

e Cancelar resguardos y actualizarlos en caso de traspaso de equipos.

e Verificar con la base de datos de los activos, que todos y cada uno de ellos
estén debidamente resguardados e inventariados.

e Realizar memorandum al Departamento de Juridico y Contraloria para enterar
la existencia de equipos dafiados para su tramite o baja correspondiente.

e Realizar el ingreso de los folios de los tickets de las cargas de combustible, asi
como cantidad por dia y fecha.

e Realizar el ingreso de los folios de los vales de gasolina por carga y cantidad.
e Recabar las firmas de las bitacoras de las cargas de gasolina.

e Resguardar las facturas originales y/o copias por concepto de gasolina y activos
para su clasificacion en el expediente.

9.5.6.3.3 TALLER MECANICO
9.5.6.3.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.5.6.3.3.1.1 OBJETIVO

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a unidades de transporte del
Organismo para el buen desempefio de sus actividades.
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9.5.6.3.3.1.2 FUNCIONES

e Preparar y controlar los programas de mantenimiento preventivo del parque
vehicular asignado.

e Diagnosticar y reparar los sistemas eléctricos y mecanicos de los vehiculos.
e (Coordinar y diagnosticar las reparaciones mayores y en su caso reportar al
jefe inmediato, para llevar a un taller foraneo cuando el trabajo de

mantenimiento o reparacion asi lo demande.

e Proporciona seguimiento a las reparaciones mayores de los equipos
localizados en el taller central del Organismo o en un taller foraneo.

e Prueba vehiculos después del mantenimiento.

e Atender reparaciones de emergencia al parque vehicular, fuera del taller de
electromecanica.

e Mantener limpia y en buen estado el area de trabajo y el taller en general.
e Limpiar y acomodar en el lugar correspondiente las herramientas.
9.5.6.3.3.2 MECANICO DE MOTOS

9.5.6.3.3.2.1 OBJETIVO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las motocicletas al servicio
del Organismo.

9.5.6.3.3.2.2 FUNCIONES

e Elaborar la relacién de los servicios preventivos y correctivos de las
motocicletas del organismo, de manera mensual.

e Realizar el servicio preventivo y correctivo de las motocicletas cuando asi se
requiera.

e Elaborar la solicitud de material para llevar a cabo los servicios de
mantenimiento.

e Elaborar el formato de diagndstico de las motocicletas, para saber en qué
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estado se encuentran.
e Las demas funciones y/o actividades que designe su jefe inmediato.
9.5.6.3.3.3 AYUDANTE DE MECANICO
9.5.6.3.3.3.1 OBJETIVO

Apoyo en la realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular y motocicletas del Organismo.

9.5.6.3.3.3.2 FUNCIONES
e Auxiliar al mecanico en reparacion general de los vehiculos.

e Auxiliar en la realizacion de afinaciones, cambios de balatas, rotulas
amortiguadores.

e Realizar el aseo en el &rea de trabajo

e Las demas inherentes al cargo que le encomiende su jefe inmediato
9.5.6.3.4 VIGILANTE

9.5.6.3.4.1 OBJETIVO

Vigilar las instalaciones del Organismo.

9.5.6.3.4.2 FUNCIONES

Efectuar la vigilancia de las instalaciones, equipos y edificios del organismo.
e Realizar rondas nocturnas en los edificios e instalaciones del Organismo.

e Reportar cualquier anomalia que se presente durante el desarrollo de su
trabajo.

e Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.
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9.5.6.3.5 AFANADORA

9.5.6.3.5.1 OBJETIVO

Realizar las labores de higiene y limpieza de las instalaciones y areas
administrativas del Organismo.

9.5.6.3.5.2 FUNCIONES
e Realizar labores de limpieza e higiene de las oficinas del Organismo Operador.

e Disposicién para apoyar en los eventos, en la comunidad, que programe el
Organismo.

e Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.
9.5.6.4 OFICINA DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
9.5.6.4.1 OBJETIVOS Y FUNCIONES
9.5.6.4.1.1 OBJETIVO

Cotizar bienes y servicios en los mercados local, estatal y nacional; elaborar y
tramitar pedidos y 6rdenes de compra y de servicio autorizados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios, y
mantener actualizado el Padrén de Proveedores.

9.5.6.4.1.2 FUNCIONES

e Acordar con su superior inmediato, los asuntos de su competencia que asi lo
requieran.

e Elaborar, integrar y mantener actualizados los catadlogos de bienes y servicios,
tanto de proveedores como de prestadores de servicios.

e Supervisar que las unidades administrativas del Organismo Operador, cumplan
con la elaboracion del Programa Anual Consolidado de Adquisiciones de Bienes
y Servicios.

e Recibir las requisiciones de material, servicios y activos fijos que formulen las
Unidades Administrativas del Organismo Operador, y darles tramite de
conformidad con la normatividad aplicable.
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e Solicitar las cotizaciones de los materiales, servicios y bienes muebles a un
minimo de tres proveedores, cuando se trate de adquisiciones a través del
procedimiento de invitacién restringida, por excepcion a la Licitacién Publica.

e Elaborar y presentar el cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas de los
proveedores, en cuanto a precios ofrecidos, calidad del producto o servicio, y
tiempo de entrega del mismo.

® Realizar los pedidos u drdenes de compra y de servicio, tanto las autorizadas
por adjudicacién directa, como las aprobadas por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacidn de Servicios.

e Integrar la documentacion justificativa del gasto y de suficiencia presupuestal
que el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios y la Direccion General requieran para el analisis y
autorizacion de las adquisiciones.

e Remitir a las Oficinas de Almacén y de Activo Fijo, la documentacién
correspondiente a los pedidos u 6rdenes de compra, para que reciban los
productos o bienes adquiridos, previo cotejo contra la nota de remisién o
entrega del proveedor, de los rubros de identificacion de los productos o
servicios, asi como de la cantidad, calidad, marca, precios e importe,
especificaciones técnicas, y oportunidad en la entrega.

® Recibir las facturas para tramitar su pago, previa verificacién aritmética de
precios e importe, y comprobado el ingreso de sus productos al Almacén de
materiales o de Activo Fijo.

e Elaborar mensualmente los reportes de todas las adquisiciones de materiales
y de activos fijos realizadas, y del ejercicio del gasto efectuado.

e Coordinar y supervisar las acciones del personal que integra la Oficina de
Adquisiciones, manteniéndola en 6ptimas condiciones de limpieza, orden y
seguridad.

e Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le
encomiende el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
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9.5.6.4.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE COMPRAS Y LICITACIONES

9.5.6.4.2.1 OBJETIVO

Realizar el proceso de captura de los documentos correspondientes a las
adquisiciones que hace el Organismo, dando estricto cumplimiento a las
politicas, lineamientos y directrices establecidas por el COAPATAP.

9.5.6.4.2.2 FUNCIONES

e Realizar la compra total de acuerdo a la solicitud proporcionada por cada area o
departamento del Organismo, la cual es turnada a la oficina de almacén para
sello de la factura.

e Comprar insumos, materiales, etc., para las funciones del Organismo (si es menor
a 15.70 UMA, pagando de contado, se debe anexar la factura cumpliendo con el
soporte correcto: transferencia, solicitud, requisicion, cotizacion, foto).

e Comprar insumos, materiales, etc. (si es mayor a 15.70 UMA, pagando de
contado, cuando son pagos de materiales se debe anexar: factura, transferencia,
solicitud, requisicidn, cotizacion, foto, licitacion, remision de entrega).

e Realizar las compras de equipos o accesorios de computacion, pasando la factura
correspondiente, al encargado del SIAHM para su alta en el patrimonio del
Organismo, y a la Oficina de Activo Fijo para su registro y resguardo en
inventario.

e Solicitar servicios, por ejemplo: la compra de recibos de agua. Lleva los mismos
requisitos, lleva sello "verificado" y no lleva requisicion, solo solicitud.

e Solicitar servicios para mantenimiento y reparacion de equipo.

e Recibir expediente completo para elaborar pedidos.

e Soportar las facturas, inicia la captura en el SIAHM, generando la hoja de pedido
con su respectiva poliza.

e Tramitar provision en departamento de contabilidad, proceso en el que se genera
una poliza mas.

e Proceso de firmas: firmas del solicitante (pedidos y fotos), firmas del jefe de
finanzas (pdlizas), firmas del Director Administrativo y Director General.
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e Cotizar las refacciones necesarias para llevar a cabo el mantenimiento preventivo
y correctivo.

e Entregar copia de diagnostico al area que corresponda la unidad vehicular.

e Elaborar solicitud y solicitar a la oficina de almacén requisicion, cuando la
cotizacién haya sido autorizada.

e Cuando la adquisicion esté facturada, debe recibir la factura y enviar al area de
almacén para darle de alta.

e Darle seguimiento para ingresar al programa SIAHM para elaboracién de pedido
0 servicio realizado segun sea el caso.

e Recabar cada una de las firmas de los involucrados.
e Llevar control del parque vehicular, mantenimiento preventivo.
e Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.
9.5.6.5 JEFE DE ARCHIVO
9.5.6.5.1 OBJETIVO

Recibir, describir, ordenar, organizar, conservar, permitir buscar con prontitud, dar
destino final y difundir los grupos documentales que forman parte del Comité de
Agua Potable y Alcantarillado del municipio de Tapachula, facilitar el acceso a la
informacién y propiciar el aprovechamiento institucional y social de la
documentacién bajo custodia del Archivo General.

9.5.6.5.2 FUNCIONES

e Recopilar, reproducir y en su caso custodiar, cuidar y clasificar cualquier
documento de valor legal, administrativo, fiscal e historico que se encuentre en
archivos de cualquier unidad administrativa, que no sea objeto de tramite.

e Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacion y descripcion
de los grupos documentales bajo custodia de este Archivo General.

e Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se lleven a
cabo conforme a los principios de archivonomia, en apego a la Ley General de
Archivos.
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e Concentrar estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que se
expiden en el Comité de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tapachula.

e Difundir los documentos del acervo de este archivo, que sean de interés para el
dominio publico.

e Formular el catdlogo general de documentos, que, por su valor histérico, deban
considerarse como bienes patrimoniales del COAPATAP.

e Establecer los mecanismos necesarios para salvaguardar los documentos de valor
histdrico, que forman parte del acervo del Archivo General, para su conservacion
indefinida.

e Coordinar y controlar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental de
la institucion.

e Promover, organizar y coordinar programas de capacitacion y actualizacion sobre
archivonomia.

e Integrar el Comité de Valoracion (Grupo Interdisciplinario), para coadyuvar y
dictaminar la valoracién y baja documental de archivos y expedientes prescritos.

e Asesorar a las diferentes areas del Comité de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Tapachula en la depuracion de sus archivos.

e Establecer sistemas y mecanismos de evaluacion y seguimiento de sus programas,
acordes con las politicas institucionales, relativas al sistema de archivo.

e Crear el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicién
Documental y la Guia Simple de Archivo de la Institucion.
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9.6 DIRECCION COMERCIAL
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9.6.2 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.6.2.1 OBJETIVO

Extender y mejorar los servicios de suministro de agua potable y alcantarillado a la
poblacion consumidora, mediante la constante actualizacion del Padron de usuarios,
la aplicacion de las disposiciones tarifarias vigentes, y la innovacion en la
implementacion de los sistemas de facturacion y cobro, asegurando la recuperacién
de los montos facturados de servicios, y la existencia minima de cartera por cobrar
y de tomasclandestinas.

9.6.2.2 FUNCIONES

e Establecer y aplicar las politicas, normas, bases y especificaciones relativas al
desarrollo, comercializaciéon y distribucion de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, en funcién de los distintos tipos de usuarios y
diferentes segmentos de consumo.

e Establecer y aplicar las politicas y procedimientos comerciales que garanticen a
los usuarios un servicio eficiente y agil, mediante la constante actualizacion del
Padron de Usuarios, tanto en la base de datos como en la cartografia, la
correcta aplicacion de las disposiciones tarifarias vigentes y laimplementacion
de los sistemas de facturacién adecuados, asi como los que permitan el acceso
a los sistemas de medicion y control de consumo domiciliario.

e Realizar las acciones orientadas a la mejora continua del proceso de
facturacidn, garantizando la eficiencia en los sub-procesos de lectura, calculo y
entrega de recibo de consumo.

e Establecer y aplicar las politicas de limitacién del servicio, efectuando las
reducciones, suspensiones o cancelaciones de los servicios de agua potable y/o
cancelacién de las descargas del alcantarillado en los casos que lo ameriten, de
conformidad con los procedimientos previstos en la legislacion aplicable.

e Coordinar y controlar las acciones de contratacion de nuevos usuarios
proporcionando informacién sobre los requisitos a cumplir, asi como para la
regularizacion de tomas de servicios no autorizados, a través de
comparecencias para contratacion.

e Determinar el tipo de uso del servicio contratado, tarifa aplicable y condiciones
particulares a las que se sujetara el suministro de agua potable y alcantarillado.

e Vigilar que los usuarios cumplan con la contratacion del servicio de agua
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potable y alcantarillado, asi como con la conexién a las respectivas redes, en
los lugares en que existan dichos servicios.

Cancelar el servicio de agua potable y de descarga de drenaje a los usuarios
que se conecten de manera clandestina o sin autorizacién del COAPATAP.

Mantener estrecha relacion con la Direccion General para la formulacion de los
planes y programas del area.

Determinar y establecer las politicas y normas que debera observar el personal
adscrito a la Direccién Comercial.

Dirigir y conducir a los Departamentos y Sucursales adscritos a la Direccidn
Comercial, en el correcto y oportuno desarrollo de las actividades comerciales
y de atencion al cliente que tienen encomendadas.

Coordinar, verificar, analizar y evaluar la realizacion de las actividades
encomendadas a los Departamentos que integran la Direccion Comercial.

Establecer y operar un sistema de informacidén y seguimiento que permita
evaluar, mediante indicadores de gestién, las acciones que se realizan en la
Direccion Comercial y el desempeno alcanzado.

Vigilar que se dé cumplimiento a las politicas y procedimientos de control,
relacionados con la lectura de consumos, facturacién de servicios, aplicaciéon
de las cuotas y tarifas autorizadas, y entrega domiciliaria de recibos a los
usuarios.

Vigilar que se mantengan actualizados los planos generales y manzaneros para
la debida aplicacion de la clave de rutas de lectura y progresivos, a fin de
facilitar la localizacién de los usuarios.

Coordinar y controlar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
los medidores de consumo de agua potable, desde su deteccion y retiro, hasta
Su reparacion y reinstalacion.

Supervisar que se efectie mensualmente la rotacion de los tomadores de
lecturas de consumo de agua potable, con el propdsito de reducir el concepto
de consumo no leido, e incrementar la calidad y confiabilidad requeridas.

Integrar y mantener permanentemente actualizado el padron de usuarios de
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, y disenar y operar
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un sistema de informacién sobre la ubicacion y el estado fisico que guarda cada
uno de ellos.

e Presentar a la Direccion General los informes de actividades y estadisticas sobre
las actividades de la Direccién Comercial.

e Atender al publico usuario sobre las quejas que presente en relacion con la
lectura de consumo, facturaciébn y cobro de servicios, ofreciendo las
aclaraciones pertinentes en cada caso en particular, a fin de disminuir los indices
de inconformidad y mantener la imagen publica del Organismo Operador.

e Promover en los casos de usuarios quejosos, la realizacion de visitas de
inspeccion a los predios para verificar las lecturas de consumo, el
funcionamiento correcto del medidor y deteccion de posibles fugas
domiciliarias.

e Aplicar las politicas de correccion y ajuste a los altos consumos facturados,
cuando las causas sean imputables al Organismo Operador.

e Llevar el control de las inspecciones y correcciones que se efectien,
informando diariamente a la Direccidon General y Direccion Administrativa sobre
las correcciones y analisis de las mismas.

e Establecer y operar una ruta de lectura especial para seguimiento y control de
los altos consumidores del servicio de agua potable y alcantarillado.

e Promover y asegurar la recuperacion de la cartera vencida del Organismo
Operador, a través de la socializacién y la implementacion de diversas acciones,
celebracién de convenios y autorizacion de planes de pago, o con el apoyo de
empresas especializadas en gestiones decobro.

e Ordenar y ejecutar la suspension de los servicios publicos cuando los usuarios
presenten rezago de pago por tres o mas meses de servicio.

e Concertar con usuarios deudores, convenios de pago por mensualidades y al
plazo que permita la normatividad aplicable.

e Promover la participacion del sector social en la prestacion de los servicios.

e Promover la instalaciéon de accesorios ahorradores de agua potable que
permitan disminuir los consumos domiciliarios.
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Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar las sanciones que establece la Ley,
por las infracciones cometidas por los usuarios.

Aplicar, en coordinacién con el Departamento Juridico, el procedimiento
administrativo de ejecucion fiscal sobre los créditos fiscales derivados de los
derechos por los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Elaborar los estudios necesarios que fundamenten y permitan la fijacion de
cuotas y tarifas apropiadas para el cobro de los servicios.

Participar con el area de Finanzas en la elaboracion del anteproyecto del
respectivo resolutivo, que contemple la determinacion de cuotas y tarifas del
consumo de agua potable y alcantarillado, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Aplicar las cuotas y tarifas por consumo de agua potable y alcantarillado
aprobadas por la Junta de Gobierno, de acuerdo con los consumos registrados,
caracteristicas y usos de predios, asi como las correspondientes a los servicios
de tratamiento de aguas residuales, saneamiento y manejo de lodos.

Mantener un nivel 6ptimo de captacidn de recursos por concepto de cobro de
servicios, para fortalecer la estructura financiera del Organismo Operador.

Promover, en coordinacién con el Departamento de Cultura del Agua,
programas para fomentar el uso racional del agua potable.

Dar seguimiento a las observaciones emitidas por la Contraloria Interna del
COAPATAP e informar a la Direccién General sobre la atencion y solventacion
de las mismas.

Comunicar por escrito todas las indicaciones oficiales al personal de la Direccién
Comercial.

Cubrir las comisiones y trabajos especiales que le asigne la Direccion General.
Coadyuvar con la Unidad de Planeacidn, para dar seguimiento al Programa
Operativo Anual (POA) y dar atencion a la informacién solicitada por el enlace

de Transparencia.

Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones legales y
reglamentarias, asi como las que le asigne el Director General.
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9.6.2.3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIRECCION COMERCIAL
9.6.2.3.1 OBJETIVO

Auxiliar en las actividades de la Direccidon Comercial, redactar documentos, recibir
informacion y organizar la agenda del dia a fin de lograr un eficiente desempefio
acorde con los objetivos de la unidad.

9.6.2.3.2 FUNCIONES

® Recepcionar y archivar los documentos.

e Elaboracién de memorandums internos y oficios diversos.

e Orientacion y/o atencion al usuario.

e Elaboracidn de solicitudes de material y/o servicio y otros documentos que se
realizan derivado de los tramites y actividades de los departamentos y oficinas
del area comercial, incluyendo sucursales.

9.6.3 COORDINACION COMERCIAL

9.6.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.6.3.1.1 OBJETIVO

Coordinar las actividades sustantivas de los departamentos y oficinas integrantes de
la Direccién Comercial, supervisando el funcionamiento de los mismos, asi como dar

seguimiento puntual y evaluar el desarrollo y avance de los programas y proyectos,
y el alcance de los objetivosinstitucionales.

9.6.3.1.2 FUNCIONES

e Coordinar las actividades de la Direccién Comercial, encaminadas al logro de
objetivos y metas, dandoles el seguimiento respectivo para fines de evaluacién
de resultados.

e Apoyar al Director Comercial, en la definicion de objetivos y metas de la
Direccién, en cada uno de los Departamentos, oficinas y secciones que la
integran.
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Apoyar al Director Comercial, en la elaboracion de las politicas en materia de
cobranza, incluyendo el abatimiento del rezago y recuperacidon de la cartera
vencida.

Dar seguimiento al cumplimiento u omisidn de los objetivos y metas de las
diferentes areas que integran la Direccién Comercial, y recabar la informacion
respectiva, para la elaboracion del Informe Mensual de Evaluacion de la
Direccion.

Presentar al Director Comercial, para su analisis y consideraciones, el Informe
Mensual de Evaluacién de los Departamentos, oficinas y secciones que integran
la Direccion.

Convocar a los Jefes de Departamento, de Oficina y de Seccidn, a reunion de
trabajo para darles a conocer los resultados de la evaluacién mensual de la
Direccidn, y establecer los acuerdos necesarios para correccion de rumbos y
retrasos en el alcance de las metas programadas, y para ampliar y superar las
metas ya alcanzadas.

Dar seguimiento a los acuerdos que surjan de la reunion informativa sobre los
resultados de la evaluacion de la Direccidn.

Contribuir con la Direccion Comercial para elevar la eficiencia comercial del
Organismo Operador, mediante planes de accién de mejora.

Vigilar la correcta aplicacién del Manual de Politicas Comerciales, asi como su
analisis y constante actualizacion.

Llevar a cabo el analisis, comprension y aplicacién de la normatividad relativa
a las cuotas y tarifas de los servicios que presta el Organismo Operador, y
vigilar su observancia en el ambito y rubro de competencia de la Direccion
Comercial.

Las demds comisiones y trabajos especiales que le encomiende la Direccién
Comercial.
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9.6.3.2 JEFE DE SUCURSALES LOCALES, FORANEAS Y MATRIZ

9.6.3.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.6.3.2.1.1 OBJETIVO

Coordinar la operacion y funcionamiento de las agencias o sucursales del Organismo
Operador, supervisando el desempefo de las mismas, asi como dar seguimiento
puntual y evaluar el desarrollo de las actividades encomendadas y su contribucion
al alcance de los objetivos institucionales.

9.6.3.2.1.2 FUNCIONES

e Coordinar el desarrollo de las actividades sustantivas de las agencias o
sucursales del Organismo Operador, orientandolas hacia el cumplimiento de
los objetivos, planes y programas en el ambito territorial que les corresponda,
en estricto apego a la normatividad vigente.

e Definir, dar seguimiento y evaluar el alcance de los objetivos y metas de cada
agencia o sucursal del Organismo Operador, para efectos de reubicacion,
ampliacion o reduccion de la capacidad de atencion al publico usuario.

e Elaborar y presentar al Director Comercial, para su analisis y consideraciones,
el Informe Mensual de Evaluacion y Desempefio de las Agencias o Sucursales,
en los aspectos de atencién al publico usuario, cobranza y recaudacion de
ingresos.

e Convocar a los Jefes de Agencias o Sucursales del Organismo Operador, a
reunién de trabajo para darles a conocer los resultados de la evaluacién
mensual del desempefio, y establecer los acuerdos necesarios para correccion
de rumbos y retrasos en el alcance de las metas programadas, y para ampliar
y superar las ya alcanzadas.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que surjan de la reunién
informativa sobre los resultados de la evaluacién del desempefio de las
Agencias o Sucursales del Organismo Operador.

e Disefar y presentar a la consideracion de la Direccion Comercial, planes y
programas de acciones de mejora para elevar la eficiencia en las Agencias o
Sucursales del Organismo Operador.

e Vigilar que cada Agencia o Sucursal del Organismo Operador aplique
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correctamente el Manual de Politicas Comerciales.

e Llevar a cabo el analisis, comprension y aplicacion de la normatividad relativa
a las cuotas y tarifas de los servicios que presta el Organismo Operador, y
vigilar su observancia en el ambito y rubro de competencia de cada Agencia o
Sucursal.

e Gestionar el adecuado suministro de materiales de oficina y de limpieza a las
Agencias o Sucursales del Organismo Operador, asi como la dotacién del
mobiliario y equipo de oficina, equipo de computo, equipo de aire
acondicionado, unidades vehiculares y herramientas que requieran para la
realizacion de las actividades encomendadas.

e Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que le
encomiende el Director Comercial.

9.6.3.2.2 ENCARGADO DE SUCURSAL
9.6.3.2.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.6.3.2.2.1.1 OBJETIVO

Llevar el control sobre la recaudacion y actividades de la sucursal correspondiente,
asi como el buen funcionamiento de la sucursal.

9.6.3.2.2.1.2 FUNCIONES

e FElaboracion de cortes de caja de la sucursal.

e Llevar el control y resguardo del efectivo y documentos de valor, cuando se
realicen los cortes de caja y entregarlos al Encargado de Control de Efectivo.

e Elaborar reportes de ingresos diarios.

e Realizar reportes mensuales para el Departamento de Finanzas.

e Llevar el control de cheques rebotados del dia, el cual solicitara al
Departamento de Finanzas, mismo que se utilizara para el corte de caja diario.

e Archivary llevar control de pagos, reportes y documentos (cheques rebotados,
cortes de caja diario).

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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9.6.3.2.2.2 CAJERAS FORANEAS Y LOCALES
9.6.3.2.2.2.1 OBJETIVO

Recepcion de pagos en cajas; de usuarios por medio del sistema de cobro
proporcionando una esmerada y amable atencion al usuario.

9.6.3.2.2.2.2 FUNCIONES

Apertura de caja.

e Recibir pagos de los recibos de agua potable, por medio del sistema.

e Realizar cortes de caja.

e Capturar los recibos pagados en sistema.

e Reportar cierre y cortes de caja al Jefe de Sucursales.

¢ Archivar talones de los recibos de agua.

e Formular el reporte diario de recaudacion.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

9.6.4 DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO
9.6.4.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.6.4.1.1 OBJETIVO

Proporcionar atencion e informacion oportuna, clara y suficiente a los usuarios para
resolver dudas y requerimientos, brindando apoyo y seguimiento a los casos que se
presenten, hasta la resolucion de los mismos, conforme a los ordenamientos legales
aplicables en la materia.

9.6.4.1.2 FUNCIONES

e Proporcionar atencién de manera personal, electrdnica o por escrito al publico
usuario que acuda a las oficinas del Organismo Operador, procurando que ésta
resulte oportuna y eficiente, a través de la recepcidn de solicitudes de servicio,
asi como de los reportes y quejas derivadas de los diferentes problemas que
pudiera presentar el servicio.
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e Ofrecer a las personas que visitan las oficinas del Organismo Operador, una
recepcion y atencion amable, oportuna y eficaz.

e Realizar las acciones necesarias para que los usuarios o solicitantes del servicio
de agua potable y alcantarillado, sean bien atendidos y sus peticiones o quejas
debidamente recibidas y canalizadas a la unidad administrativa
correspondiente para la atencidn y solucion definitivas.

e Proporcionar a los usuarios servicio de atencidon, consulta, aclaracion vy
orientacion sobre estado de cuenta, actualizacion de saldos, tramites a realizar,
realizacién de baja temporal o definitiva del servicio, y, en general, resolver
cualquier duda que lo relacione con el Organismo Operador, hasta su total
satisfaccion.

e Elaborar y tramitar para los usuarios que lo soliciten, la autorizacion y
celebracién de convenios de pago en parcialidades para los casos de contratos

nuevos o de adeudos del servicio, de conformidad con la normatividad
establecida al respecto.

e Emitir constancia de no adeudo o de antigliedad a los usuarios que la soliciten,
siempre y cuando se encuentren al corriente de sus pagos por servicios y/o
derechos.

e Actualizar el Padron de Usuarios, respecto a movimientos convencionales como
altas, bajas o modificaciones, derivados de la atencién proporcionada.

e Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende
el Director Comercial.

9.6.4.1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCION AL PUBLICO
9.6.4.1.3.1 OBJETIVO

Proporcionar atencidon personalizada al usuario, con la finalidad de aclarar dudas
e inconformidades que presenten.

9.6.4.1.3.2 FUNCIONES
e Atender las necesidades del usuario.

e Generar inspecciones de: uso y clase, aforar medidor, estado de toma, casa
deshabitada.
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e Generar duplicado de los recibos cuando se requiera.

e Realizar ajuste de recibos por inspecciones anteriores, cuando se requiera: alto
consumo, cambio de uso y clase, casas deshabitadas, ajuste por promedio alto,
adquisiciéon de un nuevo medidor, por anomalia en lectura, toma cortada y falta
de agua.

9.6.4.2 OFICINA DE REZAGOS
9.6.4.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.6.4.2.1.1 OBJETIVO

Sanear la cartera vencida, de los servicios de agua potable y alcantarillado en un
minimo de dos meses calendario, mediante la aplicaciéon de medidas de corte de
servicios a los usuarios que incurran en adeudos superiores al periodo indicado.

9.6.4.2.1.2 FUNCIONES

e Acordar con el Jefe del Departamento de Atencidn al Publico, las acciones a
seguir en las cuentas con rezago.

e Revisar mensualmente el Padrén de Usuarios para detectar a los que no estén
al corriente del pago de los servicios, y presenten adeudos superiores a dos
periodos mensuales.

e Establecer el programa mensual de restriccion o limitacion de tomas y corte del
servicio de suministro de agua potable de acuerdo con la fuerza de trabajo
disponible, para los usuarios que presenten retraso en sus pagos por dos o mas
periodos mensuales, de conformidad con el procedimiento y la normatividad
aplicable, debiendo informar a la Contraloria Interna.

e Realizar diariamente, érdenes de trabajo para las brigadas de corte, restriccion
o limitacion de tomas y corte del servicio de suministro de agua potable, de
acuerdo con el programa establecido, previa verificacion y confirmacién de la
permanencia del adeudo detectado, e incorporar la informacion al sistema de
cdmputo para las actualizaciones de adeudos en el area de facturacion.

e Realizar la reinstalacion de tomas y reconexion de servicios, previa emision de
las érdenes de trabajo respectivas, a los usuarios que hubieren regularizado su
situacion de adeudo con el Organismo Operador, debiendo informar a la
Contraloria Interna para los efectos procedentes.
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e Integrar el expediente de adeudo de los usuarios renuentes, con adeudos
superiores a los cinco periodos mensuales, con la informacion necesaria sobre
medicidn, facturacion y cobranza, asi como el comportamiento de los consumos
mensuales.

e Gestionar el procedimiento de ejecucion fiscal, ante las instancias respectivas
por los adeudos de rezagos y liquidacion de pagarés.

e Enviar carta invitacion para empresas y casa habitacion con adeudos mayor a
3 meses, elaborar notificaciones y requerimiento para cobro a usuarios con
rezago.

e Elaborar un informe mensual sobre las actividades realizadas.

e Las demas que expresamente le confiera su jefe inmediato.

9.6.4.2.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE REZAGOS

9.6.4.2.2.1 OBJETIVO

Solventar estrategias para disminuir la cartera vencida del organismo.

9.6.4.2.2.2 FUNCIONES

e Dar atencidn al usuario

e Proporcionar reimpresion de recibos al usuario.

e Generar inspecciones por diferentes conceptos.

9.6.4.2.3 NOTIFICADOR

9.6.4.2.3.1 OBJETIVO

Realizar la entrega de los recibos facturados y notificaciones de pago a los usuarios
del organismo.

9.6.4.2.3.2 FUNCIONES
e Efectuar eficiente y oportunamente la clasificacion y reparto de notificaciones.

e Reportar anomalias que se encuentren en su recorrido.
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Realizar los cambios, instalacion y prueba de medidores de manera eficiente y
oportuna.

Notificar a los usuarios de requerimientos que tengan con el organismo.

Auxiliar a su Jefe de en todas las actividades (relacionadas con el organismo)
que le encomiende

9.6.4.3 OFICINA DE ATENCION EMPRESARIAL

9.6.4.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.6.4.3.1.1 OBJETIVO

Dar atencién a las pequeias, medianas y grandes empresas y comercios, cuando
presenten alguna inconformidad.

9.6.4.3.1.2 FUNCIONES

Realizar visitas de inspeccion a los predios de empresas y comercios en situacion
de adeudo, que hayan sido reportados con irregularidades.

Verificar las condiciones fisicas y operativas en que se encuentra la toma de agua
potable de las empresas, mediante visitas de inspeccidon, para detectar
problemas, que justifiquen o expliquen las causas del atraso de pago.

Verificar la existencia y situacion de la toma de agua potable de empresas y
comercios, la instalacion de aparato medidor del consumo, y las lecturas
registradas.

Realizar la relacion de usuarios contratados por agua potable y drenaje
(comercial o industrial).

Elaborar la relacion de cambios de nombres de usuarios (comercial o industrial).

Elaborar la relacion de cambios de tuberias; asi como los convenios efectuados
(comercial o industrial).

9.6.4.3.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCION EMPRESARIAL “A”

9.6.4.3.2.1 OBJETIVO

Brindar atencidn a las empresas en el servicio de aclaracién, reimpresion de recibos
y transferencias.
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9.6.4.3.2.2 FUNCIONES

Dar atencion al usuario.

Contestar correos de las empresas, recibir transferencias bancarias, turnar
transferencias al area de finanzas para su autorizacion.

Efectuar los pagos por medio de transferencias al area de cajas.

Enviar oficios a empresas.
Realizar oficios para notificacién de cheques devueltos.

Generar inspecciones, elaborar facturas electronicas.

9.6.4.3.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCION EMPRESARIAL "B”

9.6.4.3.3.1 OBJETIVO

Dar seguimiento a las empresas o0 comercios, para que realicen los pagos de manera
mensual y oportuna.

9.6.4.3.3.2 FUNCIONES

Generar inspecciones a las empresas 0 comercios.

Checar con el Departamento de Lecturas y Medicidn los promedios mal aplicados.
Verificar las rutas de alto consumo, si es necesario corregir promedios bajos.
Enviar oficios a empresas y comercios.

Ingresar las transferencias de empresas que pagan al SAT.

Elaborar facturas electronicas cuando lo soliciten.

Dar atencion a las empresas, comercios y fraccionamientos para pagos de
factibilidad y validacion del servicio de agua potable y alcantarillado.
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9.6.5 DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

9.6.5.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.6.5.1.1 OBJETIVO

Regularizar y dar certeza juridica a la relacion COAPATAP-usuario, mediante la
celebracién de un contrato de servicios que contemple obligaciones y beneficios para
ambas partes.

9.6.5.1.2 FUNCIONES

e Asesorar a los solicitantes del servicio de agua potable y alcantarillado, sobre
los requisitos y pagos a cumplir, para la contratacion, instalacién y operacién
del servicio citado.

e Elaborar los contratos del servicio de agua potable y alcantarillado, y tramitar
su aprobacion y firma, una vez cumplidos los requisitos que establece la
normatividad vigente.

e Elaborar liquidaciones de adeudos, uso de agua o servicios que deseen adquirir
los usuarios, o por los derechos de conexion y reconexion a las redes de agua
potable y alcantarillado, por derivaciones, factibilidades de servicios y por la
venta de agua potable.

e Realizar visitas domiciliarias para verificar la existencia de tomas de servicio
que solicite el usuario u otras areas del Organismo Operador.

Vigilar que la asignacién de nimeros de cuenta a las nuevas tomas de servicio
se realice de manera correcta y en orden consecutivo.

e Elaborar informes mensuales sobre los contratos de servicio celebrados en el
periodo, clasificados por tipo de servicio, presupuesto de instalacién de
servicios y ordenes de trabajo para su autorizacion.

e Verificar los movimientos de altas, bajas y cambios al padron de usuarios,
validando los listados emitidos por el departamento correspondiente.

e Controlar el flujo y tramite de las solicitudes de servicios, mediante la
verificacion y registro en el libro control.

e Ordenar la inspeccion de predios para la contratacion de servicios, apertura e
integracion de expedientes de usuarios.
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e Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende
el Director Comercial.

9.6.5.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS
9.6.5.2.1 OBJETIVO

Verificar y analizar la documentacién presentada por usuarios para la contratacion
de algun servicio.

9.6.5.2.2 FUNCIONES

e Dar atencion al usuario.

» Recepcién de documentos para contratacion de toma nueva, de drenaje,
cambios de tuberia de agua potable y drenaje, cambios de hombres.

e Elaborar, captura de presupuestos por cambios de tuberia, aplicacion de
descuento de drenaje, tomas nuevas y tomas preparadas, descargas de
drenaje.

e Impresién de los formatos, con croquis de ubicacién de la toma.
e Las demas actividades que le asigne el Jefe inmediato.

9.6.6 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE USUARIOS

9.6.6.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.6.6.1.1 OBJETIVO

Implementar, operar y organizar un sistema de registro y control de usuarios, que
permita mantener actualizado el Padrén de Usuarios, con las caracteristicas de cada
cuenta activa.

9.6.6.1.2 FUNCIONES

e Integrar y mantener actualizado el Padrén de Usuarios, en coordinacion con
el Departamento de Informatica.

e Registrar en el Padréon de Usuarios, los cambios, modificaciones, altas y
bajas, generadas por los Departamentos de Atencion al Publico y de
Contratacion.
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Realizar la eficiente actualizacion de la informacidn catastral de los usuarios, asi
como los levantamientos de nuevas zonas de incorporacidon y corregir las
configuraciones de las manzanas registradas.

Detectar y promover la correccion y ajuste del Padrén de Usuarios, mediante la
baja definitiva de las cuentas que aparezcan duplicadas, sea por el nUmero de
contrato, el nombre del Titular o del domicilio reportado, 0 que contengan
observaciones o resulten ilegibles.

Promover la autorizacion del proceso de depuracion y reduccién del Padron de
Usuarios, mediante la baja definitiva de las cuentas clasificadas en cartera
vencida, no recuperable.

Atender y brindar la debida atencion a los usuarios respecto a la instalacion de
servicios de infraestructura hidraulica y sanitaria.

Detectar y verificar la comision de faltas por parte de los usuarios, al marco
normativo que rige la prestacion de los servicios publicos de agua potable y
alcantarillado.

Levantar actas administrativas circunstanciadas, respecto a las faltas cometidas
por los usuarios a la normatividad vigente.

Substanciar el procedimiento de regularizacién o bien el procedimiento
administrativo, para la imposicion de multas y sanciones a los usuarios que
hayan incurrido en infracciones a la normatividad aplicable.

Realizar y generar pagos anticipados para: casa habitacion y comercial (IVA),
aplicar cargos moratorios.

Organizar y sectorizar érdenes de cortes, reconexion, cortes especiales para
usuarios no registrados en el padrén, érdenes de instalacién de medidores
nuevos, materiales para tomas.

Solicitar materiales para cortes, medidores nuevos, reconexiones.

Reportar situaciones de usuarios conflictivos, en contra del trabajador de
campo y administrativo.

Controlar el flujo y tramite de las solicitudes de servicios, mediante la
verificacion y registro en el libro de control.
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Generar inspeccion de predios para la contratacion de servicios.
Ordenar y supervisar la apertura e integracion de expedientes de usuarios.

Llevar un control de inspecciones y ordenes de instalacion de servicios, para
su alta en el padron de usuarios.

Turnar los expedientes de nuevos usuarios contratados, para la asignacién de
la clave de localizacidn y su alta en el padrdn de usuarios.

Coordinar y controlar el disefio de rutas de lectura de medidores.

Validar la correcta aplicacion de las claves de localizacion a usuarios, emision
y calculo de importes en los listados previos de facturacion.

Supervisar el cumplimiento de los programas de trabajo establecidos, para la
toma de lecturas y entrega de recibos por ruta.

Verificar la correcta emision de la facturacion, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Mantener un control estadistico, relativo a la medicion de consumos
clasificados por tipo de servicios.

Establecer los tiempos de trabajo para la captura de lecturas, pagos, altas y
bajas de usuarios, asi como la captura de anomalias.

Las demads que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que le
encomiende el Director Comercial.

9.6.6.1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE USUARIOS

9.6.6.1.3.1 OBJETIVO

Apoyar al usuario en su proceso de conexion y reconexion.

9.6.6.1.3.2 FUNCIONES

Dar atencion al usuario.

Capturar y atender los cortes del dia.

0.I.C
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Realizar reportes de fugas del usuario en el cuadro del medidor.
Realizar un listado de la instalacién de medidores que solicitan a diario.
Capturar ordenes: de reconexion, de medidor, de material, pagos anticipados.

Generar bajas temporales, ordenes de: tomas clandestinas, de material, de
inspeccion, para instalar medidor nuevo y material.

Las demas que le indique el jefe inmediato.

9.6.6.2 SUPERVISOR DE CUADRILLAS

9.6.6.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.6.6.2.1.1 OBJETIVO

Coordinar y controlar las cancelaciones del servicio de las tomas de agua potable
de los usuarios.

9.6.6.2.1.2 FUNCIONES

Supervisar el estatus de los cortes.
Verificar los cortes realizados y la ubicacion de las tomas de agua.

Verificar las tomas auto reconectadas e informar al jefe de cuadrillas para
aplicacion de la sancién y/o suspension del servicio.

9.6.6.2.2 JEFE DE CUADRILLAS

9.6.6.2.2.1 OBJETIVO

Realizar la suspensidon y reconexion del servicio de agua potable a los usuarios
morosos, para inducir a la regularizacion del adeudo.

9.6.6.2.2.2 FUNCIONES

e Elaborar programa mensual de cortes y reconexiones.

® Reconectar a la brevedad posible los servicios, una vez que los usuarios

realizan el pago correspondiente.
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Brindar atencion personalizada a los usuarios para la regularizacién de su
adeudo.

Elaborar ordenes de reconexidn para restablecer el servicio al usuario.

Llevar un control de documentos y registros de las actividades del area de
manera digital.

Las demas que le demande el jefe inmediato.

9.6.6.2.3 FONTANEROS

9.6.6.2.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.6.6.2.3.1.1 OBJETIVO

Llevar a cabo los cortes y reconexiones de servicio de agua en el menor tiempo
posible.

9.6.6.2.3.1.2 FUNCIONES

Realizar la suspensién del servicio de agua a los usuarios rezagados.
Instalar medidores nuevos, medidores reparados.

Reconectar la toma domiciliaria que cubran sus adeudos.

Retirar medidores en mal estado, correccion de medidores invertidos.

Las demas que le indique el jefe inmediato.

9.6.6.2.3.2 AYUDANTE DE FONTANERO

9.6.6.2.3.2.1 OBJETIVO

Realizar las ordenes de trabajo de reconexiones de los servicios, para que sean
atendidas a la brevedad posible.

9.6.6.2.3.2.2 FUNCIONES

Dar atencion al usuario.
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e Llenar las érdenes de reconexion, en donde fue cortada y quien lo realizo,
separar 6rdenes por cuadrilla.

e Generar 6rdenes para medidores nuevos y material, que solicitan los usuarios,
ordenes para inspecciones que solicitan los usuarios, de baja temporal o
definitiva.

e Efectuar junto con el fontanero los cortes del servicio de agua, asi como las
reconexiones pendientes.

e Las demas que le demande el jefe inmediato.

9.6.6.2.3.3 CHOFER

9.6.6.2.3.3.1 OBJETIVO

0.I.C

Transportar al personal de las cuadrillas de cortes y reconexion para realizar los
trabajos de suspension o reconexion de servicios.

9.6.6.2.3.3.2 FUNCIONES

Organizar las rutas de traslado.
Revisar el equipo de transporte al inicio de cada jornada.

Distribuir al personal en los lugares asignados para realizar los trabajos.

Recogelr el material solicitado por parte del jefe de cuadrilla al Almacen
General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

9.6.7 DEPARTAMENTO DE LECTURAS Y MEDICION

9.6.7.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.6.7.1.1 OBJETIVO

Establecer y operar un sistema de medicion, del consumo mensual de los servicios
de agua potable y alcantarillado, que garantice confiabilidad en los datos y en los
montos facturados.
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9.6.7.1.2 FUNCIONES

e Elaborar y proponer el calendario anual de facturacion, para la aprobacion
correspondiente de la Direccion Comercial.

e Establecer el calendario de toma de lectura de consumo de agua potable y
alcantarillado en el municipio de Tapachula, Chiapas.

e Dirigir, supervisar y vigilar que el proceso de lectura se lleve a cabo de manera
oportuna y veraz, e incluya tanto a las tomas de servicio que cuentan con
aparato de medicién del consumo, como las que carecen deél.

e Disefar y operar cuadrantes y rutas para la toma de lecturas y reportes de
consumos, con rotacion mensual de los tomadores de lecturas, supervisando
el cumplimiento de los recorridos y la veracidad de los datos reportados.

® Realizar y controlar el proceso de levantamiento y registro de lecturas, calculo
de consumos y facturacién del servicio de los clientes clasificados como grandes
consumidores.

e Realizar la correcta insercion de las lecturas de consumo a los programas y/o
bases de datos del Organismo Operador, para su procesamiento,
determinacidn de volimenes consumidos y el importe correspondiente.

e Supervisar y constatar la correcta elaboracion de las facturaciones o recibos de
consumo de servicios.

e Coordinar y vigilar que la entrega domiciliaria de los recibos o facturas de
consumo del servicio se realice con oportunidad a todos los usuarios, a efecto
de promover su pago.

e Programar y promover la instalacion de aparatos medidores, a fin de
incrementar el indice de medicion efectiva del servicio, disefando e
implementando rutas de instalacion y registrando las altas efectuadas.

e Programar y efectuar inspecciones de medidores con probables irregularidades
y anomalias, realizando el cambio o sustitucion, cuando resulte necesario,
previo pago correspondiente.

e Atender en tiempo y forma, las solicitudes e inconformidades que formulen los
usuarios, en relacion con las lecturas y volumenes de consumo, practicando en
caso necesario, inspecciones al domicilio, para verificar la regularidad del
servicio.

124
0.I.C




COAPATAF

0.I.C

COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
MANUAL DE ORGANIZACION

e Aplicar politicas de ajustes y correccion de recibos, en los casos procedentes.

e Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que le
encomiende el Director Comercial.

9.6.7.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LECTURAS Y MEDICION
9.6.7.2.1 OBJETIVO

Apoyar al Departamento de Lecturas y Medicidn en todas las actividades inherentes
al area.

9.6.7.2.2 FUNCIONES

e Coordinar y controlar los recibos por consumos de agua.

e Elaborar relacion de viaticos de los repartidores y Lecturistas.

e Realizar monitoreo y verificar si se entreg6 el recibo puntual.

e Elaborar reportes de las jornadas laborales.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
9.6.7.3 LECTURISTAS

9.6.7.3.1 OBJETIVO

Interpretar la medicion que se tiene mensualmente, con el fin de entregar
oportunamente el recibo correspondiente al servicio de agua potable vy
alcantarillado.

9.6.7.3.2 FUNCIONES

e 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.

e Asegurarse de que se aplique a los volimenes de consumos determinados, las

cuotas y tarifas autorizadas y se generen los recibos de cobros del servicio.

e Coordinarse con el Departamento de Control de Usuarios, para definir y operar las

rutas de recorrido, para la oportuna entrega de los recibos de cobro.

125




$APACHUJ
A

COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
MANUAL DE ORGANIZACION

COAPATAF

» Atender y canalizar en forma prioritaria, los reportes de anomalias, al efectuar el
recorrido de la ruta de lectura correspondiente.

e Entregar a domicilio, los recibos de cobro de los usuarios
9.6.8 DEPARTAMENTO DE INSPECTORES

9.6.8.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.6.8.1.1 OBJETIVO

Organizar, coordinar, y supervisar el trabajo armonico y eficiente del grupo de
inspectores, cuidando que las actividades de inspeccion y verificacion se desarrollen
bajo un protocolo de servicio, soportado con las pruebas y evidencias de los trabajos
realizados.

9.6.8.1.2 FUNCIONES

e Programar y distribuir diariamente entre los inspectores, las 6rdenes de trabajo
de inspeccion vy verificacidn generadas por las distintas areas del Organismo
Operador.

e Supervisar aleatoriamente durante la jornada laboral, la atencion vy
cumplimiento de casos especiales o prioritarios de inspeccion y verificacion.

e Recibir el reporte diario de los trabajos realizados, por cada inspector,
verificando el cumplimiento del protocolo y procedimientos del servicio.

e Generar y enviar a las areas solicitantes de trabajos, de inspecciéon y
verificacion, el informe técnico sobre el trabajo realizado, para los efectos
procedentes.

e Llevar un registro estadistico, de los trabajos de inspeccidon y verificacion
efectuados por dia, mes y afo, y por cuadrante o sector de servicios.

e Dar seguimiento y evaluar el desempefio laboral de cada uno de los inspectores
asignados.

e Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables y las que le
encomiende el Director Comercial.
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9.6.8.1.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INSPECTORES

9.6.8.1.3.1 OBJETIVO

Revisar, verificar e introducir todas las ordenes de inspeccién al sistema para su
procesamiento.

9.6.8.1.3.2 FUNCIONES

e Imprimir y entregar las inspecciones generadas por usuario, a los inspectores.

e Capturar en el sistema de informacion, el resultado de las 6rdenes de inspeccién
emitidas.

e Entregar al encargado de facturacion los reportes generados por los inspectores
y relacionados con errores en los datos de ubicacion y/o identificacion de los
predios.

e Entregar al encargado de facturacion los reportes generados por los inspectores
y relacionados con tomas clandestinas y reconexiones ilegales.

e Capturar en el sistema, las érdenes de trabajo realizadas por los fontaneros.

e Las demas que sefale el jefe inmediato.

9.6.8.2 INSPECTORES
9.6.8.2.1 OBJETIVO
Implementar acciones para corregir las posibles fallas que se presenten en los
medidores de las tomas domiciliarias, con el fin de evitar desperdicios y fomentar el
cuidado del agua.
9.6.8.2.2 FUNCIONES

e Acatar las acciones encomendadas por el Jefe inmediato.

e Atender las solicitudes de instalacion de medidores, cuando asi lo requieran.

 \Verificar las posibles fallas y/o fugas que se presenten en los medidores
instalados, en las tomas domiciliaras de los usuarios.

e Vigilar reportes de fugas por excesos de consumos via verificacion técnica.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.
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9.7 DIRECCION DE INGENIERIA

9.7.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO.

DIRECCION DE INGENIERIA
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9.7.2 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.7.2.1. OBJETIVO

Planear, proyectar, supervisar las obras, instalaciones y equipamiento, necesarios
para el abastecimiento oportuno y suficiente de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento, en funcidn del crecimiento poblacional del Municipio.

9.7.2.2. FUNCIONES

Planear, programar, proyectar y realizar, en coordinacion con las dependencias
municipales, estatales y federales, la construccion, rehabilitacion, ampliacion,
conservacion y mejoramiento de obras de captacién, potabilizacién, conduccion,
almacenamiento y distribuciéon de agua potable, asi como los sistemas de
alcantarillado, tratamiento y reutilizacion de aguas residuales, y manejo de lodos.

Establecer y aplicar las politicas, normas, bases y especificaciones técnicas para
la formulacidn, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los estudios y
proyectos que permitan dictaminar la factibilidad de construccion de obras de
agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, en el Municipio.

Realizar directamente, o a través de empresas contratistas, las obras,
equipamiento e infraestructura publica hidraulica de agua potable, alcantarillado
y saneamiento que se lleven a cabo en el Municipio, previa aprobacién de las
autoridades respectivas.

Efectuar las tareas de supervisidon, seguimiento y control a la construccion de
obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, a cargo
del propio Organismo Operador o de otras dependencias u organismos,
incluyendo la entrega recepcion de las mismas, a fin de garantizar que la
ejecucién de las obras se realice conforme a las normas y especificaciones
vigentes, emitidas por las dependencias normativas.

Efectuar el andlisis de precios unitarios por concepto de obra, integrar y aprobar
la tarjeta correspondiente, y vigilar su actualizacion.

Formular los presupuestos de ejecucién de las obras programadas, con base en
las caracteristicas técnicas de la obra, cantidad y calidad de los materiales
requeridos, cantidad y calidad de la mano de obra a utilizarse.

Mantener actualizado el catastro de la infraestructura hidraulica y sanitaria
existente, a efecto de conocer permanentemente la ubicacion y el estado fisico y
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funcional que guardan las instalaciones.

Presentar al Titular de la Direccién General los informes del area a su cargo,
periddicamente. Asi como informar sobre la generacién de los planes y programas
del area.

Coordinar el desarrollo de las actividades encomendadas a los Departamentos
que integran la Direccion, y verificar la correcta realizacion de las mismas.

Participar en la elaboracion de Manuales de Funciones y Organizacidn; para la
adjudicacién, ejecucion, finalizacion de obras, de acuerdo a los estandares
emitidos por las autoridades competentes en la materia.

Verificar el calculo de los derechos de conexion a fraccionamientos residenciales,
populares y de interés social. Asi como los comercios y las industrias.

Comunicar por escrito al personal, las indicaciones oficiales.
Coadyuvar con la Unidad de Planeacidn, para dar seguimiento al Programa
Operativo Anual (POA) y dar atencion a la informacion solicitada por el enlace de

Transparencia.

Las demas que, en la esfera de su competencia, le encomiende expresamente el
Titular de la Direccion General.

9.7.2.3 ASISTENTE DE DIRECCION DE INGENIERIA

9.7.2.3.1 OBJETIVO

Asistir al Director de Ingenieria en el buen funcionamiento de la oficina, realizando
labores administrativas de manera eficiente las actividades secretariales y de

ate

ncidn a usuarios, con trato adecuado, tener buena presentacion, honesta,

disciplinada, tener conocimientos contables y administrativos, espiritu de superacion
y con experiencia laboral.

9.7.2.3.2 FUNCIONES

Recepcionar y elaborar documentacion, y redactar los reportes correspondientes.
Calendarizar actividades con las visitas técnicas.

Programar programa de vacaciones del personal del area de ingenieria.
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e Solicitar suministros de materiales y papeleria para uso interno del area de
ingenieria.

e Apoyar a los diferentes departamentos del Organismo Operador.
e Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.

9.7.2.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INGENIERIA
9.7.2.4.1 OBJETIVO

Realizar actividades secretariales, tales como archivar y redactar los reportes del
mes correspondientes y los reportes diarios para el area de transparencia.

9.7.2.4.2 FUNCIONES

Elaborar los reportes diarios de la Direccion de Ingenieria.

e Llevar el control del archivo de los departamentos de la Direccidén de Ingenieria.
e Clasificar los archivos segun la ley General del Archivo

e Realizar el reporte semanal y mensual del Plan Operativo Anual (POA).

e Apoyar en las actividades de los diferentes departamentos de la Direccion de
Ingenieria.

e Realizar reporte de cada una de las actividades diarias y mensuales.

e Las demas actividades que delegue el Jefe Inmediato.

9.7.2.5 AUXILIAR DE ENLACE SOCIAL

9.7.2.5.1 OBJETIVO

Visitar, asistir, atender las necesidades de las comunidades y/o colonias de la ciudad
y de las zonas rurales, en coordinacién con la secretaria de bienestar municipal con
el objetivo de encontrar las facilidades y disposiciones adecuadas para las obras.

9.7.3.2 FUNCIONES

e Visitar colonias con personal de campo.
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e Asistir a reuniones de las comunidades.

e Atender problematicas de caracter social.

e Realizar reportes de cada visita o reunion.

e Solicitar a los beneficiarios los permisos de paso por predios de terceros.
e Informar de las solicitudes, inconformidades y quejas de las comunidades.

e Las demas comisiones y trabajos especiales que le encomiende el Titular de la
Direccion de Ingenieria.

9.7.3 COORDINACION DE INGENIERIA

9.7.3.1 OBJETIVO

Coordinar las actividades sustantivas de los departamentos y oficinas integrantes de
la Direccidn de Ingenieria, supervisando el funcionamiento de los mismos, asi como
dar seguimiento puntual y evaluar el desarrollo y avance de los programas y
proyectos, y el alcance de los objetivosinstitucionales.

9.7.3.2 FUNCIONES

e Atender y Coordinar las actividades de la Direccion de Ingenieria, asi como la
atencion al publico en general, encaminadas al logro de los objetivos y metas,
dandoles el seguimiento respectivo para fines de evaluacién de resultados.

e Apoyar al Titular de la Direccion de Ingenieria, en la definicion de objetivos y
metas de la Direccion en cada uno de los Departamentos, oficinas y secciones
que la integran.

e Apoyar al Titular de la Direccién de Ingenieria, en la elaboracion del Programa
Anual Obras Hidraulicas, Equipamiento y Servicios del Organismo Operador.

e Dar seguimiento al cumplimiento u omisidn de los objetivos y metas de las
diferentes areas que integran la Direccion de Ingenieria, y recabar la informacion
respectiva, para la elaboracion del Informe Mensual de Evaluacidn de la Direccion.

e Presentar al Director de Ingenieria, para su analisis y consideraciones, el Informe
Mensual de Evaluacion de los Departamentos, Oficinas y Secciones que integran
la Direccion.
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Convocar a los Jefes de Departamento, de Oficina y de Seccién, a reunién de
trabajo para darles a conocer los resultados de la evaluacion mensual de la
Direccién, y establecer los acuerdos necesarios para correccion de rumbos y
retrasos en el alcance de las metas programadas, para ampliar y superar las
metas ya alcanzadas.

Dar seguimiento a los acuerdos que surjan de la reunidn informativa, sobre los
resultados de la evaluacion de la Direccién. Asi como seguimiento en la
elaboracion de Proyectos.

Elaborar las factibilidades y realizar el calculo de los derechos de conexién a
fraccionamientos residenciales, populares y de interés social para proyectos
solicitados. Asi como los comercios y las industrias y brindar el seguimiento
correspondiente.

Las demas comisiones y trabajos especiales que le encomiende el Titular de la
Direccion de Ingenieria.

9.7.4 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS TOPOGRAFICOS

9.7.4.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.7.4.1.1 OBJETIVO

Efectuar vy validar los levantamientos, trazos, nivelaciones e investigaciones
topograficas, de los estudios y proyectos ejecutivos que se requieran en el corto,
mediano y largo plazos; asi como elaborar y actualizar la cartografia.

9.7.4.1.2 FUNCIONES

Realizar andlisis, levantamientos topograficos, para el desarrollo, ampliacion y
modificacion de la infraestructura hidraulica, de que dispone el Organismo
Operador, en atencién al Plan de Desarrollo Urbano Municipal y de las
necesidades de servicios, expuestas por la poblacion del Municipio de Tapachula,
Chiapas.

Documentar y soportar los estudios o inspecciones de campo, con registro de
hallazgos, fotografias, distancias, tipo de zona, infraestructura existente,
alternativas o propuestas de solucion.

Llevar a cabo los trazos y niveles en lineas de conduccidn, distribucion de agua
potable.
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e Verificar y elaborar croquis de localizacion, mapeos y rastreos del sitio de
ubicacion de las lineas de agua potable y alcantarillado sanitario.

e Las demas, que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende
el Director de Ingenieria.

9.7.4.2 TOPOGRAFO
9.7.4.2.1 OBJETIVO

Coordinar con el Jefe del Departamentos de Estudios Topograficos, la realizacién de
trabajos topograficos, altimétricos y planimetro, en coordinacion con el
Departamento de Proyectos para la elaboracion de los planos maestros de la red de
distribucion de agua potable, alcantarillado sanitario y dren pluvial, a corto, mediano
y largo plazo en el Municipio de Tapachula.

9.7.4.2.2 FUNCIONES

e Realizar los levantamientos topograficos para la obtencion de datos para la
ejecucién de estudios y planes, que permitan determinar la situacién actual o
futura de la red de distribucion de agua potable, alcantarillado sanitario y
saneamiento en el Municipio de Tapachula.

9.7.4.3 AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
9.7.4.3.1 OBJETIVO

Apoyar con el levantamiento topografico de acuerdo a las necesidades de la
Direccién de Ingenieria.

9.7.4.3.2 FUNCIONES

e Apoyar a los topdgrafos durante la ejecucion de los trabajos de campo, manejo
de cinta métrica, estadal, brecheo, destapar y tapar de registro.
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9.7.5 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS

9.7.5.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.7.5.1.1 OBJETIVO

Coordinar, revisar y supervisar las obras de agua potable y alcantarillado sanitario,
y la contratacion respectiva; asi como supervisar la ejecucion de las mismas, vigilar
la entrega-recepcion de los trabajos contratados.

9.7.5.1.2. FUNCIONES

Verificar los planos y las especificaciones de las obras (expediente técnico) por
ejecutar, de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial con la dependencia
ejecutora.

Vigilar que las obras realizadas por contratistas, se desarrollen con calidad, de
acuerdo a los requisitos técnicos y cumplan con las especificaciones vigentes.

Apoyar a la Coordinacién de Ingenieria, en la supervision de las obras de
ampliacién de agua potable y drenaje, realizados por fraccionadores y por el
Municipio.

Realizar observaciones técnicas a las obras de agua potable y alcantarillado
sanitario ejecutadas por el Municipio, para que cumplan con las normas y leyes
vigentes del Estado de Chiapas.

Atender escritos de colonias, en relacion a problemas con las obras de agua
potable, alcantarillado sanitario y pluvial.

Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
confieren, asi como las que le asigne el Coordinador y/o Director de Ingenieria.

9.7.5.2 SUPERVISOR

9.7.5.2.1 OBJETIVO

Supervisar la construccion de los sistemas de agua potable y drenaje, constatando
la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

0.I.C
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9.7.5.2.2 FUNCIONES

Proporcionar informacion de apoyo para los proyectos de ampliacién de los
sistemas de agua potable y drenaje realizados por el Organismo.

Supervisar que las obras o0 mantenimientos, que ejecuta el Organismo, cumplan
con las condiciones y caracteristicas estipuladas, la normatividad vigente y los
proyectos.

Integrar los soportes documentales y graficos de las obras de agua potable y
drenaje realizadas por el Organismo.

Supervisar que las obras de infraestructura hidraulica que ejecutan los entes
publicos y privados cumplan con la normatividad aplicable.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

9.7.6 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

9.7.6.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.7.6.1.1 OBJETIVO

Contribuir en la elaboracidn, revisién y/o validacion de Proyectos Ejecutivos de la
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario.

9.7.6.1.2 FUNCIONES

Elaborar e integrar proyectos ejecutivos (memorias de calculo, planos), para obra
nueva, rehabilitaciones, mejoramiento y/o adecuaciones de la infraestructura de
agua potable y de la red de alcantarillado sanitario del organismo, bajo la
normatividad aplicable.

Elaborar las acciones relacionadas con la Planeacion, la realizaciéon de estudios y
proyectos y dictdmenes técnicos para otorgar los servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, y lograr Desarrollo Hidraulico sustentables en el
Municipio.

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

0.I.C
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Elaborar dictamenes de obra, para determinar fallas o informes técnicos, de una
obra en particular.

Coordinar y coadyuvar con el Departamento de Supervisién y Control de Obras y
el Departamento de Estudios Topograficos para realizar los levantamientos de
datos en campo, para desarrollar los proyectos ejecutivos de agua potable y
alcantarillado sanitario. Asi como realizar estudios técnicos y proyectos
encaminados al Desarrollo Ordenado, Ampliacién y mejora de la infraestructura
Hidraulica y Sanitaria del Municipio.

Proporcionar asesoria técnica a la supervision y areas operativas del organismo,
cuando asi lo soliciten.

Las demas que le asigne el Director de Ingenieria.

9.7.6.2 PROYECTISTA

9.7.6.2.1 OBJETIVO

Contribuir en la elaboracién y revision de proyectos ejecutivos de infraestructura de
agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial.

9.7.6.2.2 FUNCIONES

Elaborar e integrar proyectos ejecutivos (memorias de calculo, planos) para obras
nuevas, rehabilitaciones, mejoramiento y/o adecuaciones de la infraestructura de
agua potable y alcantarillado sanitario del organismo operador, bajo las normas
y especificaciones aplicables.

Elaborar e integrar proyectos ejecutivos de agua potable, alcantarillado sanitario
y pluvial para las dependencias municipales (Secretaria de Obras Publicas
Municipal).

Proporcionar asesoria técnica al Area Operativa del Organismo, cuando asi lo
soliciten.

Supervisar que los planos requeridos en el proyecto elaborados por otras
dependencias, cuenten con la informacion necesaria para la ejecucion de la obra.

Vigilar que los proyectos ejecutivos tengan incluidos los permisos de paso por
terrenos para la construccion de las obras.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

0.I.C
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9.8.2 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.2.1 OBJETIVO

Producir, conducir y distribuir los volimenes de agua potable que demanda la
poblacion consumidora del Municipio, manteniendo en buen estado de
funcionamiento, las redes y estructuras de agua potable, asi como los equipos de
bombeo y obra civil.

9.8.2.2 FUNCIONES

e Elaborar y presentar ante la Direccion General, para su aprobacion, el Programa
de Operacion Anual de la infraestructura hidraulica a cargo del Organismo
Operador, proponiendo las acciones necesarias para el aprovechamiento
integral del agua, la regulacién y conservacion de su calidad.

e Disefar y aplicar politicas, normas y lineamientos técnicos, para el manejo de
los sistemas de produccion, conduccion y distribucion de agua potable, asi
como los procesos de alcantarillado y saneamiento.

e Controlar, mantener y supervisar la correcta operacion de las obras hidraulicas
de captacion, potabilizacion, desinfeccion, conduccién, almacenamiento y
distribucién de agua potable, asi como las correspondientes a la recoleccion,
desalojo y tratamiento de aguas residuales y manejo de lodos, garantizando el
suministro oportuno de los servicios de agua potable, drenaje sanitario,
alcantarillado y saneamiento, a la poblacién del municipio.

e Participar en la elaboracién del catdlogo de especificaciones técnicas, para las
instalaciones de agua potable y alcantarillado de todo predio.

e Coadyuvar con la Direccién de Ingenieria en la planeacion, construccion,
supervisidon y entrega de la infraestructura fisica de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento del municipio de Tapachula, Chiapas.

e Dirigir y supervisar el desarrollo de planes, programas, estudios y proyectos
para la deteccion de necesidades de infraestructura hidraulica, alcantarillado y
saneamiento, asi como los dictamenes de factibilidad para la prestacion de los
Servicios.

e Supervisar la ejecucion de las obras del sistema de captacién, potabilizacion y
distribucion de agua potable, asi como de los sistemas de drenaje sanitario,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales, para constatar en cada caso,
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el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

e Promover la ejecucion y operacidn de la infraestructura y los servicios
necesarios para la preservacion, conservacion y mejoramiento de la calidad del
agua.

e Participar, en coordinacion con la Direccién de Ingenieria cuando fuese
necesario y conforme a las disposiciones juridicas aplicables, en la elaboracion
de las bases de concursos y expedientes técnicos para licitaciones publicas en
la contratacion de obras orientadas a la ampliacién y mejoramiento de los
servicios que proporciona el Organismo Operador.

e Participar con las dependencias federales, estatales y municipales, en acciones
que coadyuven a elevar la calidad de los servicios prestados por el Organismo
Operador.

e Vigilar que en la potabilizacién del agua se dé cabal cumplimiento a las Normas
Oficiales Mexicanas aplicables.

e Vigilar que las descargas de aguas residuales a los sistemas de drenaje
sanitario, se apeguen a los términos y disposiciones de la Ley General del
Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, de las normas oficiales
mexicanas y de la Ley de Aguas para el Estado de Chiapas.

e Ordenar a los usuarios que, con motivo de sus actividades productivas y
descargas, no contaminen los recursos hidraulicos del Municipio, procedan a la
instalacion de procesos de tratamiento de aguas residuales, manejo y
disposicién de lodos, en los términos que establece la Ley de Aguas para el
Estado de Chiapas.

e Efectuar revisiones permanentes a la red de drenaje sanitario y alcantarillado,
con el propdsito de detectar las zonas de alto riesgo, e implementar las medidas
de seguridad requeridas.

e Supervisar la correcta operacion y mantenimiento de las lineas de conduccion
y red de distribucion de agua potable, para disminuir el riesgo de ocurrencia
de fallas y desperfectos que ocasionen fugas o filtraciones, y afecten el
suministro de agua potable a lapoblacién.

e Supervisar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecanicos, a fin de asegurar que su operacion mantenga los niveles de
eficiencia requeridos.

140
0.I.C




COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO aatic i
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
MANUAL DE ORGANIZACION

COAPATAF

e Apoyar a la Direccion de Ingenieria en la actualizacion del inventario de la
infraestructura hidraulica y sanitaria, asi como mantener un sistema de
informacion sobre el estado que guarda cada uno de sus componentes.

e Promover la utilizacidon de las aguas residuales tratadas, en el riego de areas
agricolas, previo cumplimiento de las normas oficiales de calidad, y participar
en su vigilancia para prevenir o corregir situaciones de riesgo alimentario.

e Verificar que se tomen lecturas de los macromedidores de consumo de agua
potable y mantenerlos en dptimas condiciones de funcionamiento.

e Dirigir y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion
Operativa y vigilar su cumplimiento, asi como formular normas y lineamientos
que regulen su funcionamiento.

e Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo, en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion Operativa, asi como promover la
capacitacion y el desempefio del personal adscrito al area.

e Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad, objetivos y
politica de calidad del Organismo Operador entre el personal adscrito a la
Direccion Operativa.

e Dirigir la formulacion y disefo de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento de la Direccion
Operativa, incluyendo la comunicacién con otras areas del Organismo
Operador.

e Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas
por la Direccion General, asi como mantenerlo informado del desarrollo y
funcionamiento del area.

9.8.3 COORDINACION OPERATIVA

9.8.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.3.1.1 OBJETIVO

Coordinar las actividades sustantivas de los departamentos y oficinas integrantes de
la Direccién Operativa, supervisa el funcionamiento de los mismos, asi como dar

seguimiento puntual y evaluar el desarrollo y avance de los programas y proyectos,
y el alcance de los objetivos institucionales.

141
0.I.C




COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO aatic i
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

MANUAL DE ORGANIZACION

COAPATAP
9.8.3.1.2 FUNCIONES

e Coordinar las actividades de la Direccion Operativa encaminadas al logro de los
objetivos y metas, dandoles el seguimiento respectivo para fines de evaluacion
de resultados.

e Apoyar al Director Operativo, en la definicién de objetivos y metas de la
Direccion; en cada uno de los Departamentos, Oficinas y Secciones que la
integran.

e Apoyar al Director Operativo, en la elaboracién del Programa de Operacién
Anual, de la infraestructura hidraulica a cargo del Organismo Operador.

e Dar seguimiento al cumplimiento u omisién de los objetivos y metas de las
diferentes areas que integran la Direccion Operativa, y recabar la informacion
respectiva para la elaboracion del Informe Mensual de Evaluacion de la
Direccion.

e Presentar al Director Operativo, para su analisis y consideraciones, el Informe
Mensual de Evaluacién de los Departamentos, Oficinas y Secciones que integran
la Direccion.

e Convocar a los Jefes de Departamento, de Oficina y de Seccion, a reunion de
trabajo para darles a conocer los resultados de la evaluacién mensual de la
Direccion, y establecer los acuerdos necesarios para correccion de rumbos y
retrasos en el alcance de las metas programadas, y para ampliar y superar las
metas ya alcanzadas.

e Dar seguimiento a los acuerdos que surjan de la reunién informativa sobre los
resultados de la evaluacion de la Direccion.

e Contribuir con la Direccion Operativa, para elevar la eficiencia fisica del
Organismo Operador, mediante la elaboracién de planes de accidon de mejora.

e Llevar a cabo el analisis, comprension y aplicacion de la normatividad relativa
a la operacién de obra hidraulica, equipamiento y servicios del Organismo
Operador, y vigilar su observancia en el ambito y rubro de competencia de la
Direccién Operativa.

e Las demas comisiones y trabajos especiales que le encomiende la Direccion
Operativa.
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9.8.3.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE DIRECCION OPERATIVA

9.8.3.2.1 OBJETIVO

Realizar de manera eficiente las actividades secretariales y de atencién a usuarios,
con trato adecuado, gozar de buena conducta, tener conocimientos contables y
administrativos, espiritu de superacion y ser ordenada laboralmente.

9.8.3.2.2 FUNCIONES

e Dar atencién al publico y usuarios en oficina, atendiendo los reportes, quejas,
inconformidades y sugerencias, canalizandolas a las diferentes areas.

e Operar 6ptimamente el equipo de oficina para el desempefio de sus funciones.
e Mantener en orden los archivos y documentos de la Direccion Operativa.
e Llevar relacion cordial con todos los trabajadores del Organismo operador.
e Apoyar a las diferentes areas de la Direccion Operativa.
e Las demas actividades que delegue el Director Operativo.
9.8.3.3 OPERADORES DE VALVULAS
9.8.3.3.1 OBJETIVO
Vigilar que los tanques de almacenamiento mantengan un nivel 6ptimo que
garantice el abastecimiento eficiente del vital liquido a la poblacion; asi como regular
las valvulas para una adecuada distribucion del agua.
9.8.3.3.2 FUNCIONES

e Mantener las instalaciones de los tanques de almacenamiento, en buen estado.

e Informar a la Direccidén Operativa sobre cualquier anomalia que se presente en el
area de su trabajo.

e Realizar maniobras de abrir y cerrar las valvulas para la distribucidén del agua e
informar de cualquier desperfecto.

e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivos de las valvulas.
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e Mantener limpios los registros de operacion de valvulas.

e Vigilar que los tanques de almacenamiento de agua potable y regularizacion se
mantengan limpios y desinfectados.

e Mantener almacenados volumenes necesarios de agua potable, para compensar
las variaciones de consumo durante el dia, o para atender situaciones de
emergencia.

e Monitorear las presiones en las redes de conduccion y distribucion, con objeto de
mantenerlas en niveles adecuados, evitando rupturas y desperfectos, fugas y
desperdicios, suspension del servicio y costos de reparacion.

e Elaborar y ejecutar el programa de operacion diaria de las valvulas de
seccionamiento para la distribucién del agua potable.

e Supervisar el funcionamiento de mandmetros y recabar las lecturas
correspondientes.

e Operar y vigilar el funcionamiento de las lineas de conduccion y la red de
distribucidon de agua potable.

e Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Director Operativo.

9.8.3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DIRECCION OPERATIVA
9.8.3.4.1 OBJETIVO

Trabajar de forma conjunta con el Director Operativo, realizando actividades de
organizacion y planificacion de tareas de administracion del area.

9.8.3.4.2 FUNCIONES

e (aptura y entrega de los informes del POA (Plan Operativo Anual).

e Atencion al publico en cuanto a los reportes de fugas de agua y drenaije.
e Elaboracion de solicitudes de material.

e FElaborar solicitudes de servicios

e Realizar memorandums para la solicitud de vehiculos y combustible.
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e Las demas que le demande su jefe inmediato.

9.8.3.5 AUXILIAR DE ATENCION AL PUBLICO
9.8.3.5.1 OBJETIVO

Trabajar de forma conjunta con el Director Operativo, realizando actividades de
atencion al publico en general.

9.8.3.5.2 FUNCIONES

e Dar atencion al publico y usuarios en oficina, atendiendo los reportes, quejas,
inconformidades y sugerencias, canalizandolas a las diferentes areas.

e Informar el concentrado de los repostes realizados al final de cada mes.

e Atender al publico en general de manera presencial y telefénica para levantar el
reporte.

e Organizar y proporcionar informacion requerida para la concentracion del
programa operativo anual.

e Generar ordenes de trabajo para la direccion operativa para atender los reportes
de los usuarios que son atendidos en todas las sucursales y oficinas centrales,
tales como: servicios operativos, faltas de agua, fugas en banqueta, fugas en calle,
tomas tapadas, drenaje azolvado (domiciliario y en calle), reposiciones de (asfalto,
concreto, adoquin, banquetas y tapas) y levantar escombro.

e Dar de baja las érdenes realizadas para su registro en el sistema del Organismo
Operador, asi como realizar los comentarios correspondientes resultado de los
trabajos realizados.

e Llevar relacion cordial con todos los trabajadores del Organismo operador.

e Las demas actividades que delegue el Director Operativo.

9.8.3.6 ENCARGADO PUERTO MADERO (API)
9.8.3.6.1 OBJETIVO

Realizar las actividades inherentes a la distribucion del agua potable en Puerto
Madero (API).
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9.8.3.6.2 FUNCIONES

e Operar el equipo de bombeo, asi como aperturar la valvula de desfogue
durante 8 minutos, posteriormente enviar el agua a la red.

e Abrir valvula general, para sectorizar el agua a la cisterna del Recinto Fiscal.
e Rellenar diariamente tanque elevado dentro del Recinto Fiscal (8 am y 2 pm).

e Rellenar diariamente tanque elevado del area del Parque Industrial (7 amy 3
pm).

e Preparar solucién de cloro, lavar inyectores y encender el equipo de cloracion
para el agua.

e Tomar muestras de cloracion en diferentes sectores del Parque Industrial.

e Realizar limpieza en el area de pozo y en el area de bombeo del Recinto Fiscal.
e Programar limpieza de tanques y lavado de cisterna.

e Supervisar y reportar fugas de agua en la red de distribucion.

e Supervisar el buen funcionamiento de los equipos de bombeo y en caso de
anomalias, reportar al personal de mantenimiento electro-mecanico.

e Las demas que le delegue su jefe inmediato.

9.8.4 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

9.8.4.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.8.4.1.1 OBJETIVO

Verificar que la calidad del agua potable y las aguas residuales cumplan con las
normativas oficiales actuales.

9.8.4.1.2 FUNCIONES

e |levar a cabo un programa de trabajo anual para el cumplimiento de la NOM 127-
SSA1-1994, NOM 230-SSA1-2002, NOM 001-SEMARNAT-1996.
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e Llevar a cabo capacitacion continua a responsables de la cloracion del agua
potable y saneamiento de las aguas residuales conforme a las normas vigentes.

e Elaborar bitacoras de trabajo y formatearia para los reportes a dependencias
externas.

e Controlar y manejar los insumos para la Planta Potabilizadora y pozos profundos.
@ Supervisar los avances del programa de reactivacion de tanques inhoff.

e Coadyuvar para la obtenciéon de materiales e insumos necesarios para la
potabilizacion del servicio de agua potable.

e Coadyuvar para la obtenciéon de materiales e insumos necesarios para la
potabilizacion del servicio de agua potable el tratamiento de aguas residuales.

e Realizar de los analisis quimicos, fisicos y bacterioldgicos del agua suministrada.
e Las que le delegue su jefe inmediato.
9.8.4.2 ENCARGADO DE PRODUCCI()N, CONTROL Y CALIDAD DEL AGUA
9.8.4.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.8.4.2.1.1 OBJETIVO

Coordinar la produccidn y suministro de agua potable a la poblacion atendida por el
Organismo Operador, supervisando el buen funcionamiento de la planta
potabilizadora y verificando que el agua potable producida y distribuida cumpla con
las Normas Oficiales Mexicanas correspondientes.

9.8.4.2.1.2 FUNCIONES

e Proponer a la Direccidén Operativa, las politicas, normas vy criterios técnicos, a
los que deberd sujetarse la produccién y calidad del agua potable que
distribuye el Organismo Operador.

e Elaborar y presentar a la Direccion Operativa para su revision y autorizacion, el
Programa anual de produccién de agua potable, los niveles de calidad a
manejar, y el presupuesto requerido.

e Supervisar y mantener en operacion permanente la infraestructura hidraulica
del Organismo operador, destinada a la produccion de agua potable, vigilando
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y controlando la cantidad y calidad del agua que se distribuye a la poblacién
consumidora.

Clorar las fuentes de abastecimiento de agua potable del Organismo Operador,
mediante el suministro e incorporacion de los elementos quimicos que sefalan
las normas oficiales mexicanas aplicables, cuidando que se mantengan los
niveles requeridos de cloracién del agua potable.

Monitorear continuamente la acidez y el cloro libre residual en el agua potable
de las fuentes de abastecimiento del Organismo Operador, en congruencia con
la normatividad respectiva.

Dar mantenimiento preventivo trimestralmente, a las bombas dosificadoras y
equipos de cloracidon en las fuentes de abastecimiento de agua potable del
Organismo Operador.

Realizar retrolavados a los filtros de carbdn activado, en la Planta Potabilizadora
del Organismo Operador.

Realizar lavados y desinfecciones de cisternas y tanques de almacenamiento de
agua potable en instituciones publicas, en instalaciones propias del Organismo
Operador y unidades o conjuntos habitacionales, en congruencia con la
normatividad en la materia.

Las demas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas por
la Direccion Operativa o la Direccion General del Organismo Operador,
manteniéndolas informadas del desarrollo y funcionamiento del Departamento.

9.8.4.2.2 PLANTA POTABILIZADORA

9.8.4.2.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.4.2.2.1.1 OBJETIVO

Potabilizar los volimenes de agua cruda que lleguen a la Planta, utilizando los
procesos autorizados y bajo los criterios de calidad vigentes, en la cantidad requerida
por la poblacién consumidora.

9.8.4.2.2.1.2 FUNCIONES

Recibir e ingresar los volimenes de agua cruda que lleguen a la planta
potabilizadora, haciéndolos transitar por todas y cada una de las etapas y
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operaciones que integran el proceso productivo, desde la recepcion hasta el
almacenamiento del producto terminado.

e Llevar a cabo la desinfeccién del agua potable producida, agregando las
cantidades de productos quimicos en las proporciones autorizadas por las
instituciones y dependencias de salud y las normas de calidad vigentes
aplicables.

e Desarrollar y optimizar el sistema de control estadistico del proceso de
potabilizacion, para llevar a cabo evaluaciones cuantitativas.

e Desarrollar y promover alternativas para la optimizacién técnica y econdmica
de los procesos de potabilizacién, en coordinacion con la Seccidén de
Laboratorios y Control y Calidad del Agua;

e Disefar propuestas de proyectos de adquisicion y modificacion de equipos,
instalaciones, procesos, materiales, organizacién, entre otras, en coordinacion
con la Direccion de Ingenieria y las dreas vinculadas al proceso de
potabilizacion.

e Desarrollar y establecer los sistemas y programas de capacitacion técnica para
el personal operativo adscrito a la Planta Potabilizadora, en coordinacién con el
Departamento de Recursos Humanos.

e Llevar el registro y control de las existencias y consumos de sustancias quimicas
y otros insumos en coordinacion con las Oficinas de Almacén y de
Adquisiciones.

e Investigar la tecnologia de punta, aplicada a los procesos de potabilizacién y
desinfeccion del agua destinada al consumo humano.

e Coadyuvar en la elaboracién y ejecucion de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo a todos los equipos e instalaciones operativas y
estructurales de la Planta Potabilizadora, asi como participar en la atencion a
los casos de emergencia que se presenten, para salvaguardar la integridad del
personal y del patrimonio del Organismo Operador.

e Revisar y verificar que los equipos e instalaciones de cloracidon presenten
adecuadas condiciones de operacidon y funcionamiento, y atender adecuada y
oportunamente los casos de emergencias, causados por fugas de cloro-gas y
otras sustancias quimicas utilizadas en el proceso de potabilizacién del agua.
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e Vigilar el cumplimiento por parte del personal operativo de la planta
potabilizadora, del uso obligatorio del equipo de seguridad laboral, necesario
para evitar algun accidente.

e Vigilar el cumplimiento de las especificaciones normativas y reglamentarias por
parte de cualquier dependencia, organismo o autoridad competente, en lo
relativo al transporte, manejo y control de sustancias quimicas.

e Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de las obligaciones convenidas en
cualquier contrato de servicios de operacion, mantenimiento y capacitacion de
la planta potabilizadora, que celebre el Organismo Operador.

e Las demas afines o complementarias a las anteriores y que le sean
encomendadas por el Jefe de Departamento o el Director Operativo.

9.8.4.2.2.2 OPERADORES DE PLANTA POTABILIZADORA
9.8.4.2.2.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.8.4.2.2.2.1.1 OBJETIVO

Optimizar la operaciéon y mantenimiento de las instalaciones y equipos de la Planta
Potabilizadora.

9.8.4.2.2.2.1.2 FUNCIONES

e Vigilar la operacidon de las instalaciones y equipos de cloracion, dosificacion,
floculacion, sedimentacién, filtracion y de los niveles de los tanques de
almacenamiento.

e Operar los sistemas de rebombeo a los tanques de almacenamiento.

e Proporcionar el mantenimiento preventivo a los equipos a su cargo.

e Medir sistematicamente los volimenes y flujos en cada punto de medicion.

e Reportar las actividades realizadas en la bitacora correspondiente.

e Mantener limpias las instalaciones.

e Las demas actividades que ordene el Jefe Inmediato, con relacién a sus
funciones.
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9.8.4.2.2.2.2 OPERADORES DE EQUIPO

9.8.4.2,2.2.2.1 OBJETIVO

Colaborar en las acciones preventivas y correctivas de los equipos electromecanicos,
instalacion hidraulica y eléctrica de la Planta Potabilizadora, para garantizar el buen
funcionamiento de los equipos e instalaciones.

9.8.4.2.2.2.2.2 FUNCIONES

e Colaborar en la ejecucion de las acciones de mantenimiento y reparacion segun
el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

e Usar adecuadamente los equipos y herramientas adquiridos para las actividades
de mantenimiento.

e Aplicar las medidas de seguridad segun el tipo de instalacion que opere.

e FEjecutar el manejo, tratamiento y disposicion adecuado de los residuos
generados en su area de trabajo.

e Colaborar en el mantenimiento general, conservacién de los equipos, las
instalaciones y el ambiente de la Planta Potabilizadora.

e Las demas funciones que demande el Jefe Inmediato.
9.8.4.2.2.3 LABORATORIO
9.8.4.2.2.3.1 OBJETIVO

Realizar permanentemente el muestreo y el analisis para la calidad del agua potable,
producida y suministrada a la poblacion consumidora, con objeto de mantenerla
dentro del rango de cumplimiento de las normas oficiales aplicables.

9.8.4.2.2.3.2 FUNCIONES

e Realizar permanentemente el muestreo y los analisis fisico-quimicos vy
bacterioldgicos del agua potable, con objeto de verificar y asegurar la
permanencia de la calidad en el producto distribuido a la poblacion
consumidora, y el cumplimiento de las normas establecidas por la Secretaria de
Salud y por la Organizacion Mundial de la Salud.

® Registrar y comparar diariamente los resultados de los analisis fisicoquimicos
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y bacterioldgicos realizados, con objeto de detectar y observar variaciones
significativas en los valores determinados y sugerir acciones correctivas.

e Atender reportes de probables contingencias en la calidad del agua, realizando
los analisis de muestras necesarios para determinar la gravedad de las
circunstancias y las acciones a seguir para enfrentarlas y superarlas.

e Formular informes de los analisis de la calidad del agua, efectuados y
coordinarse con la Oficina de la Planta Potabilizadora en la ejecucion de
acciones correctivas de los niveles registrados.

® Realizar el muestreo y medicion de cloro residual empleado, tanto en la planta
potabilizadora como en los pozos profundos de abastecimiento, para verificar
el cumplimiento de las normas de calidad establecidas.

e Realizar o apoyar la realizacion de los analisis de calidad, necesarios parala
optimizacion de los procesos de potabilizacion empleados.

e Analizar muestras de agua residual y agua residual tratada para determinar la
eficiencia de operacion de las plantas de tratamiento.

e Verificar constantemente las condiciones que guardan las obras e instalaciones
de potabilizacion de agua y las de tratamiento de aguas residuales, para, en
caso de anomalias, solicitar oportunamente su reparacion y mantenimiento.

e Las demas que le indique el Jefe de Departamento o el Director Operativo.

9.8.4.3 ENCARGADO DE SANEAMIENTO

9.8.4.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.4.3.1.1 OBJETIVO

Planear, coordinar y supervisar las actividades necesarias para mantener en
condiciones Optimas de operacidén y funcionamiento los sistemas de colectores,
subcolectores y emisores sanitarios y pluviales, a fin de asegurar el alejamiento de
las aguas servidas y su conduccidn a las plantas de tratamiento.

9.8.4.3.1.2 FUNCIONES

e Planear, ejecutar y supervisar el sistema de alcantarillado y saneamiento, asi
como su mantenimiento preventivo y correctivo, incluyendo la operacion de las
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plantas de bombeo de aguas residuales.

Planear, programar, supervisar, revisar, asignar e implementar la limpieza, el
desazolve, reparacidon y mantenimiento de los sistemas de drenaje y colectores
generales de aguas negras o residuales, priorizando los que pudieran tener
impacto directo a instituciones publicas.

Difundir las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el buen
funcionamiento de los sistemas de drenaje, alcantarillado y saneamiento.

Coordinar en conjunto con el Departamento Juridico los trabajos de avisos,
inspeccidon, muestreo y sanciones de acuerdo con la establecido en la Ley de
Aguas para el Estado de Chiapas y la normatividad general aplicable,
procurando el cumplimiento estricto de la Ley.

Gestionar el saneamiento y desazolve, en su caso, de los cauces que atraviesen
el territorio del municipio.

Realizar los andlisis fisicoquimicos necesarios para monitorear el proceso de la
planta de tratamiento de aguas residuales.

Realizar la limpieza y desazolve del sistema de drenaje y alcantarillado,
mediante el cambio, reparacion, reposicion y limpieza de brocales, bocas de
tormenta, coladeras pluviales, rejillas y fugas, derrames o desbordamientos de
aguas negras o residuales.

Mantener actualizado el padron de las descargas a la red municipal de giros
comerciales y de servicios, y vigilar el cumplimiento de la norma oficial
mexicana vigente.

Efectuar visitas de inspeccion fisica, a fin de corroborar la procedencia de
emision de factibilidades de servicios de drenaje y alcantarillado, asi como de
constancias de existencia o inexistencia de dichos servicios.

Supervisar y controlar la operacion continua de las plantas de tratamiento de
aguas residuales mediante el monitoreo permanente de la calidad de agua
residual emitida, asi como de los procesos empleados.

Llevar a cabo los trabajos de inspeccién y muestreo de las aguas residuales, a
fin de verificar que la calidad del agua emitida, esté dentro de los parametros
técnicos, administrativos, financieros y ecoldgicos.

Operar, administrar y controlar la distribucion del agua residual tratada, asi
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como sus lineas de conduccion vy distribucion, verificando y disponiendo su
reutilizacion exclusiva en el riego de dareas verdes, parques, jardines,
camellones, deportivos y demas infraestructura publica relativa.

Coordinar la capacitacion del personal adscrito a las plantas de tratamiento de
aguas residuales.

Evaluar la factibilidad del tratamiento del agua residual externa.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende
el Director Operativo.

9.8.4.3.2 PLANTAS DE TRATAMIENTO (PTAR SUR-ORIENTE)

9.8.4.3.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.4.3.2.1.1 OBJETIVO

Someter los volimenes de aguas negras o servidas a procesos eficientes de
tratamiento para reduccidon de la carga contaminante, a niveles que aseguren el
cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, y anulen el riesgo de uso para
riego agricola o descarga a cuerpos o corrientes de agua.

9.8.4.3.2.1.2 FUNCIONES

Supervisar y controlar la operacion continua de las plantas de tratamiento de
aguas negras o servidas, mediante la revisién y control de la calidad de agua
residual que genera el afluente.

Supervisar el correcto funcionamiento y operacién de los procesos de
tratamiento de aguas servidas, asi como el empleo de la dosificacidon exacta de
los productos y reactivos quimicos reductores de la carga contaminante.

Asegurar que la calidad del agua residual emitida, se ubique y permanezca
dentro de los parametros técnicos, administrativos, financieros y ecoldgicos
establecidos, cumpliendo con las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

Investigar y proponer el uso de tecnologia de punta en procesos de tratamiento
de aguas residuales, a efecto de instalar y operar el mas eficiente, que
conduzca a la generacidn de ahorro de recursos para el Organismo Operador.

Llevar el registro y control de las existencias y consumos de productos y
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reactivos quimicos, en coordinacién con las Oficinas de Almacén y de
Adquisiciones.

Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo a todos los equipos e instalaciones operativas y
estructurales de las plantas de tratamiento de aguas residuales, asi como
participar en la atencion a los casos de emergencia que se presenten, para
salvaguardar la integridad del personal y del patrimonio del Organismo
Operador.

Vigilar el cumplimiento por parte del personal operativo de las plantas de
tratamiento de aguas residuales, del uso obligatorio del equipo de seguridad
laboral, necesario para evitar accidentes de trabajo.

Coordinar la implementacion de programas, cursos y talleres de capacitacion,
para el personal operativo adscrito a las plantas de tratamiento de aguas
residuales.

Operar, administrar y controlar la distribucion del agua residual tratada, asi
como las lineas de conduccion y distribucion, coordinando las politicas de
operacion y los trabajos de supervision de fallas en las lineas de impulsion.

Proponer estrategias para la integracion de nuevos clientes, al sistema de
tratamiento de aguas residuales, asi como de usuarios o demandantes del agua
residual tratada.

Llevar el registro estadistico de datos, para el analisis, control y toma de
decisiones respecto a la operacion de las plantas de tratamiento de aguas
residuales.

Atender en el ambito de su competencia, los asuntos que le encomiende el
Jefe de Departamento de Saneamiento o el Director Operativo.

9.8.4.3.2.2 OPERADORES DE PLANTA DE TRATAMIENTO

9.8.4.3.2.2.1 OBJETIVO

Operar las plantas de tratamiento de aguas negras y sistemas de bombeo en caso
que existan, velando por su normal funcionamiento.

9.8.4.3.2.2.2 FUNCIONES

Opera y controla el equipo de bombeo.
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®  Revisa y reporta fallas en los sistemas y equipo de bombeo.

e  Registra en bitacoras los desperfectos y condiciones de operacion de la planta
de tratamiento.

e  Emite reportes diarios de la operacion de la planta.
e  Realiza medicion de PH, solidez sedimentable, temperatura y caudal.

e  Realiza limpieza de rejas, desarenadores y unidades de tratamiento de aguas
negras.

e Realiza limpieza en las instalaciones de la planta.
e  Registra en bitacora el personal que visita la planta.
e  Registra en bitacora los tiempos de paro de operacién de los equipos asignados.

° Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su @mbito de accidn
ante su superior jerarquico inmediato.

e Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe
inmediato.

9.8.4.3.3 OFICINA DE CONTROL DE DESCARGAS
9.8.4.3.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.4.3.3.1.1 OBJETIVO

Asegurar a través de visitas de verificacion, el cumplimiento de la NOMO002-
SEMARNAT-1996.

9.8.4.2.3.1.2 FUNCIONES

e Identificar las descargas, que generen contaminantes por arriba de
normatividad.

e FEjecutar los actos de verificacidon a las empresas y comercios que deban
someterse al procedimiento de obtencidon de permisos para descargas de aguas
residuales a los sistemas de drenaje, alcantarillado y/o a la renovacion del
mismo, asi como en caso de que deban contar con un sistema de pre-
tratamiento.
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Proporcionar asesoria a los usuarios con actividad diferente a la doméstica sobre
los tramites para obtener el permiso de descarga.

Realizar visitas y tomas de muestra para el monitoreo de operacion de las plantas
de tratamiento en localidades de Tapachula, Chiapas.

Realizar o asistir a las platicas de los diferentes gremios de la industria y
comercio, para enfatizar la importancia del cuidado de las descargas a la red de
alcantarillado sanitario.

Realizar el control, seguimiento e integracion de los expedientes de los usuarios
sujetos al cumplimiento de la NOM-002-SEMARNAT-1996.

Elaborar un registro de las PTAR, en establecimientos comerciales de la ciudad,
instituciones, hospitales y localidades del Municipio.

Elaborar el reporte periédicamente, de actividades realizadas en su area.
Ejecutar visitas de inspeccién para atender casos de contaminacion reportados.

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean
encomendadas por el Director Operativo y/o su Jefe Inmediato.

9.8.4.3.3.2 SUPERVISOR

9.8.4.3.3.2.1 OBJETIVO

Ejecutar el monitoreo en las redes de alcantarillado con el fin de detectar descargas
fuera de normas y prevenir siniestros.

9.8.4.3.3.2.2 FUNCIONES

e  FEjecutar el monitoreo en las redes de alcantarillado.

e  Atender los reportes de probables contingencias en la calidad del agua.

e Aplicar, en coordinacién con otras dependencias oficiales, sanciones a los
usuarios que descarguen a las redes de alcantarillado productos altamente
contaminantes, peligrosos o fuera de norma.

e  Realizar las acciones necesarias en casos de emergencia, en coordinacién con

dependencias oficiales.
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9.8.5 DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

9.8.5.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.8.5.1.1 OBJETIVO

Operar y mantener en Optimas condiciones de operacion y funcionamiento a los
equipos de captacion, conduccion, potabilizacién, almacenamiento y distribucién de
agua potable, asi como los sistemas de colectores.

9.8.5.1.2 FUNCIONES

e Coordinar y llevar el seguimiento del sistema de produccion, conduccién y
distribucion de agua potable, y de los sistemas de drenaje sanitario,
alcantarillado y saneamiento, asi como efectuar el mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura hidraulica y sanitaria.

e Disefar y aplicar las politicas, normas y lineamientos técnicos que regulen el
funcionamiento de los sistemas de agua potable, ademas de operar y mantener
las redes primarias y secundarias, para garantizar el suministro de agua vy el
cumplimiento del programa de recuperacion de caudales.

e Coordinar y llevar el seguimiento de la operacion eficiente de las redes
primarias y secundarias de agua potable, para el suministro del recurso y la
recuperacion de caudales.

e Coordinar y preservar la comunicacion con las instancias publicas y privadas
que participen en los procesos de produccion, alcantarillado y saneamiento.

e \Verificar que se mantengan en condiciones O&ptimas los equipos
electromecanicos de las fuentes de abastecimiento y de las plantas de
tratamiento de aguas residuales.

e Coordinar la reparacién de fugas en las redes y tomas domiciliarias.

e Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento de Operacion y
Mantenimiento y vigilar su cumplimiento.

e Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo, en el ejercicio de las
funciones asignadas al Departamento de Operacidon y Mantenimiento, asi como
promover la capacitacion y el desempeno del personal adscrito al area.
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e Cumplir con las acciones del Sistema de Gestion de la Calidad, objetivos y
politica de calidad del Organismo entre el personal adscrito al Departamento
de Operacidon y Mantenimiento.

e Dirigir la formulacidon y disefio de sistemas, métodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad en el funcionamiento del Departamento de
Operacion y Mantenimiento, incluyendo la comunicacién con otras areas del
Organismo Operador.

e Verificar que los reportes de fugas de agua potable, sean recibidos y
registrados por el radio-operador y a su vez, trasmitidos a las brigadas en
turno.

e Verificar que las brigadas inspeccionen en campo las fugas de agua potable, a
fin de evaluar, diagnosticar, determinar, definir y priorizar la magnitud,
importancia, alcance e impacto de las fugas detectadas.

e Efectuar la instalacion de tomas nuevas de agua, previa verificacion del recibo
de pago por las contribuciones correspondientes.

e Ordenar, verificar y requerir el registro diario de las actividades del
departamento y su personal en bitacoras correspondientes.

e Dar trdmite, substanciar, resolver, dictaminar, pronunciarse, determinar, emitir
y signar factibilidades de suministro y contratacion de los servicios de agua
potable de tipo doméstico.

e Reuvisar, verificar y orientar al solicitante respecto a su peticidén de factibilidad
de suministro y contratacion de los servicios de agua potable de tipo doméstico.

e Inspeccionar y verificar en campo las condiciones, datos e informacién que
sirva de base para la emision de factibilidades de suministro y contratacion de
los servicios de agua potable de tipo doméstico.

e Realizar aquellas funciones afines a las anteriores y que le sean encomendadas
por el Director Operativo o por el Director General, asi como mantenerlos
informados del desarrollo y funcionamiento del area.
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9.8.5.2 JEFE DE CUADRILLAS DE AGUA LIMPIA
9.8.5.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.8.5.2.1.1 OBJETIVO

Dirigir, supervisar, coordinar a los operadores de cuadrilla de agua limpia, para la
solucién de problemas enfocados a los sistemas de agua potable.

9.8.5.2.1.2 FUNCIONES
e Trasladar a los trabajadores hacia los domicilios de usuarios contratados, ya sea
en las casas o calles, para que ellos puedan trabajar y cumplir con el servicio a

la comunidad, oportunamente.

e Supervisar al personal de cuadrillas en sus labores, y que estén llevando a cabo
todas sus actividades conforme a normatividad existente.

e Supervisar que el trabajo, este bien realizado, para cumplir con los usuarios.

e Solicitar y proporcionar el material que se necesita, para trabajar con eficacia
para satisfaccion del usuario.

e Organizar las ordenes de trabajo, para atenderlas conforme al folio asignado.

e Vigilar que el trabajador cuente con el equipo de seguridad necesario para
realizar sus funciones.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
9.8.5.2.2 FONTANEROS DE AGUA LIMPIA

9.8.5.2.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.5.2.2.1.1 OBJETIVO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, de las redes de distribucién de
agua potable, en el Municipio de Tapachula, para mantener su funcionalidad.

9.8.5.2.2.1.2 FUNCIONES

e Reparacidon y mantenimiento fugas de agua, de las tomas domiciliarias.
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e Mantener en Optimas condiciones de servicio, valvulas y piezas especiales de
agua potable.

e Realizar los trabajos de revision, por obstruccion en el flujo de agua potable de
las tomas domiciliarias

e Mantenimiento preventivo y correctivo, de tuberias y tomas domiciliarias de
agua potable.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
9.8.5.2.2.2 AYUDANTE
9.8.5.2.2.2.1 OBJETIVO

Ofrecer Soporte operativo al fontanero de agua limpia, para la ejecucion de los
trabajos de mantenimiento y/o conexidn de servicios de agua potable.

9.8.5.2.2.2.2 FUNCIONES
e Realizar los trabajos de excavacion.

e Auxiliar al fontanero en los trabajos de fontaneria relacionados con la reparacién
de fugas y/o apertura y cierre de valvulas.

e Auxiliar al albaiil en las tareas que este realice, tales como compactacion y
preparacion del concreto.

e Preparar la cama de material adecuado para asentar la tuberia.
e Realizar los trabajos de relleno.
e Realizar los trabajos de limpieza.
9.8.5.2.3 CHOFER
9.8.5.2.3.1 OBJETIVO
Transportar al personal operativo y de mantenimiento de la Direccion Operativa, para

realizar los trabajos de mantenimientos de la red de distribucion de los servicios de
agua potable.
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9.8.5.2.3.2 FUNCIONES

e Conducir el vehiculo asignado para el traslado de personal para realizar los
trabajos de mantenimiento de las redes de distribucion de agua potable.

e Traslado de los materiales a utilizar en los trabajos de mantenimiento y bacheo.
e Ayudar en las actividades inherentes a la cuadrilla de trabajo.

9.8.5.3 JEFE DE CUADRILLAS DE DRENAJE

9.8.5.3.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.5.3.1.1 OBJETIVO

Dirigir, supervisar, coordinar a los operadores de cuadrilla de agua limpia, para la
solucion de problemas enfocados a los sistemas de alcantarillado y drenaje.

9.8.5.3.1.2 FUNCIONES
e Trasladar a los trabajadores hacia los domicilios de usuarios contratados, ya sea
en las casas o calles, para que ellos puedan trabajar y cumplir con el servicio a

la comunidad, oportunamente.

e Supervisar al personal de cuadrillas en sus labores, y que estén llevando a cabo
todas sus actividades conforme a normatividad existente.

e Supervisar que el trabajo, este bien realizado, para cumplir con los usuarios.

e Solicitar y proporcionar el material que se necesita, para trabajar con eficacia
para satisfaccion del usuario.

e Organizar las ordenes de trabajo, para atenderlas conforme al folio asignado.

e Vigilar que el trabajador cuente con el equipo de seguridad necesario para
realizar sus funciones.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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9.8.5.3.2 FONTANEROS DE DRENAJE

9.8.5.3.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.5.3.2.1.1 OBJETIVO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, de las redes de distribucién de
alcantarillado sanitario, en el Municipio de Tapachula, para mantener su
funcionalidad.

9.8.5.3.2.1.2 FUNCIONES

Mantenimiento preventivo y correctivo, de tuberias y tomas domiciliarias de
drenaje y alcantarillado.

Realizar las acciones necesarias, para atender las contingencias derivadas del
desbordamiento de canales a cielo abierto, debido a las fugas que se ocasionan
en las tuberias de agua potable y alcantarillado sanitario, principalmente
durante la temporada de lluvias.

Limpieza y desazolve de pozos de visita.
Cambio y nivelacion de: rejillas, coladeras, brocales y demas instalaciones, que
asi lo requieran y forman parte de la red de alcantarillado sanitario, que

administra y opera el Organismo.

Ejecutar los recorridos de inspeccién y reparacion, de la red de alcantarillado
sanitario.

Bacheo: Atencion a las demoliciones efectuadas por la ruptura de pavimento
(hidraulico, asfaltico y mixto).

Corte de concreto, demolicion a mano o con maquinaria segun el caso del
mantenimiento.

Rellenar, nivelar, compactar y colado de concreto de los diferentes tipos de
pavimentos, asi como retiro, carga y acarreo del material.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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9.8.5.3.2.2 AYUDANTE

9.8.5.3.2.2.1 OBJETIVO

9

9

9

9

Ofrecer Soporte operativo al fontanero de drenaje, para la ejecucion de los trabajos
de mantenimiento y/o conexién de servicios de alcantarillado sanitario.

.8.5.3.2.2.2 FUNCIONES
Realizar los trabajos de excavacion.

Auxiliar al fontanero en los trabajos de fontaneria relacionados con la reparacion
de fugas y/o apertura y cierre de valvulas.

Auxiliar al albafil en las tareas que este realice, tales como compactacion y
preparacion del concreto.

Preparar la cama de material adecuado para asentar la tuberia.

Realizar los trabajos de relleno.

Realizar los trabajos de limpieza.
.8.5.3.3 CHOFER
.8.5.3.3.1 OBJETIVO
Transportar al personal operativo y de mantenimiento de la Direccidon Operativa, para
realizar los trabajos de mantenimientos de la red de distribucion de los servicios de
alcantarillado sanitario.

.8.5.3.3.2 FUNCIONES

e Conducir el vehiculo asignado para el traslado de personal para realizar los
trabajos de mantenimiento de las redes de distribucion de agua potable.

e Traslado de los materiales a utilizar en los trabajos de mantenimiento y bacheo.

e Ayudar en las actividades inherentes a la cuadrilla de trabajo.
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9.8.5.4 JEFE DE CUADRILLAS DE ALBANILERIA

9.8.5.4.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.5.4.1.1 OBJETIVO

Dirigir, supervisar, coordinar a los operadores de cuadrilla de albafileria, para la

solucion de problemas enfocados a la reparacion y bacheo de los sistemas de

alcantarillado y drenaje.

9.8.5.4.1.2 FUNCIONES

e Trasladar a los trabajadores hacia los domicilios de usuarios contratados, ya sea
en las casas o calles, para que ellos puedan trabajar y cumplir con el servicio a

la comunidad, oportunamente.

e Supervisar al personal de cuadrillas en sus labores, y que estén llevando a cabo
todas sus actividades conforme a normatividad existente.

e Supervisar que el trabajo, este bien realizado, para cumplir con los usuarios.

e Solicitar y proporcionar el material que se necesita, para trabajar con eficacia
para satisfaccion del usuario.

e Organizar las ordenes de trabajo, para atenderlas conforme al folio asignado.

e Vigilar que el trabajador cuente con el equipo de seguridad necesario para
realizar sus funciones.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.
9.8.5.4.2 ALBANIL

9.8.5.4.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.5.4.2.1.1 OBJETIVO

Realizar trabajos en reparacién de redes de alcantarillado sanitario, descargas

domiciliarias, tanto preventivos como correctivos y trabajos de albafileria en
general.
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9.8.5.4.2.1.2 FUNCIONES

Participar en los trabajos de reparacion de redes de alcantarillado sanitario,
descargas domiciliarias, rellenos, construccion de registros etc.

Realizar trabajos de albafiileria en general (pozo de visita, brocales, tapa de
concreto, registros, etc.).

Construir pozos de visita y cajas de operacion de valvulas.

Operacién y cuidado del equipo instalado en la ciudad, para sondeo de
descargas domiciliarias.

Cuidado y revision del equipo y herramienta a su cargo.
Cooperar en la colocacion de sefalamientos preventivos en las areas de trabajo.

Participar en la ejecucion de los rellenos y reposiciones de concreto en calles,
banquetas, etc.

Dar instrucciones al ayudante a su cargo, para la realizacion de los trabajos de
pavimentacion y bacheo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia

Bacheo: Atencidn a las demoliciones efectuadas por la ruptura de pavimento
(hidraulico, asfaltico y mixto).

Demoler a mano o con maquinaria segun el caso del mantenimiento.

Rellenar, nivelar, compactar y colado de concreto de los diferentes tipos de
pavimentos, asi como retiro, carga y acarreo del material.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

9.8.5.4.2.2 AYUDANTE ALBANIL

9.8.5.4.2.2.1 OBJETIVO

Ofrecer Soporte operativo al fontanero o albaiil, para la ejecucién de los trabajos
de bacheo.

0.1.C
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9.8.5.4.2.2.2 FUNCIONES
e Realizar los trabajos de excavacion.

e Auxiliar al fontanero en los trabajos de fontaneria relacionados con la reparacion
de fugas y/o apertura y cierre de valvulas.

e Auxiliar al albaiil en las tareas que este realice, tales como compactacion y
preparacion del concreto.

® Preparar la cama de material adecuado para asentar la tuberia.

e Realizar los trabajos de relleno.

e Realizar los trabajos de limpieza.

9.8.5.4.3 CHOFER

9.8.5.4.3.1 OBJETIVO
Transportar al personal operativo y de mantenimiento de la Direccion Operativa, para
realizar los trabajos de mantenimientos de la red de distribucion de los servicios de
alcantarillado sanitario.

9.8.5.4.3.2 FUNCIONES

e Conducir el vehiculo asignado para el traslado de personal para realizar los
trabajos de mantenimiento de las redes de distribucion de agua potable.

e Traslado de los materiales a utilizar en los trabajos de mantenimiento y bacheo.
e Ayudar en las actividades inherentes a la cuadrilla de trabajo.

9.8.5.5 OPERADOR DE EQUIPO EN GENERAL

9.8.5.5.1 OBJETIVO

Realizar el manipuleo del equipo utilizado para la realizacion de corte de pavimento

rigido y flexible, para ejecutar los trabajos de mantenimiento, reparacion e instalacion
de los servicios de agua potable y alcantarillado.
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9.8.5.5.2 FUNCIONES

e Realizar actividades relacionadas con el corte de pavimento para la ejecucion de
los trabajos de mantenimiento, reparacién e instalacion de tuberias de agua
potable y alcantarillado sanitario.

® Respetar y poner en practica las normas de seguridad.

e Utilizar con responsabilidad los materiales, herramientas y equipos a su cargo,
mantener la limpieza de los mismos y en perfecto estado operativo informando
inmediatamente si requiere mantenimiento o baja del activo.

e Cumplir con instrucciones u Ordenes que sean emanadas por Su superior
Jerarquico.

9.8.6 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRO-MECANICO
9.8.6.1 OBJETIVO Y FUNCIONES
9.8.6.1.1 OBJETIVO

Mantener en Odptimas condiciones de funcionamiento y operacidon los equipos
electromecanicos de los pozos, carcamos, planta potabilizadora de agua y plantas
de tratamiento de aguas residuales, mediante el disefio y ejecucion de adecuados
programas de mantenimiento preventivo y correctivo, que minimicen los tiempos
muertos por descomposturas, reparacion y sustitucion de partes y unidades
completas del equipamiento.

9.8.6.1.2 FUNCIONES

e Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo en los
sistemas electromecanicos. De cloracion, instalaciones de las fuentes de
abastecimientos, rebombeos, tanques, desazolve de colectores, alcantarillas,
carcamos, rios, canales a cielo abierto, asi como para garantizar el
abastecimiento, operacidon y conservacion de la infraestructura hidraulica,
incluyendo la integracion del expediente respectivo con informes periddicos
sobre su operacién y mantenimiento.

e Revisar los consumos de energia eléctrica de las instalaciones del Organismo
Operador.

e Planear, realizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los

168




COAPATAI

COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

TAPACHUL
A

COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA
MANUAL DE ORGANIZACION

equipos electromecanicos instalados en pozos, rebombeos, tanques vy
carcamos del Organismo Operador, a fin garantizar el correcto funcionamiento
de los mismos.

Establecer los criterios técnicos para llevar a cabo el mantenimiento y reparacion
de los equipos electromecanicos, de manera que no impacten
significativamente en la continuidad y calidad de los servicios que presta el
Organismo Operador.

Administrar, operar, cuidar y vigilar el funcionamiento de los equipos de
bombeo hidraulico, sanitario o los equipos de cloracidn, en las instalaciones del
Organismo Operador.

Verificar, coordinar, implementar, supervisar y revisar las funciones y
actividades desarrolladas por los carcameros, operadores, vigilantes,
supervisores y radioperadores, contenidas en el reporte regular de la
operacion y funcionamiento de los equipos de bombeo hidraulico, sanitario o
los equipos de cloracidon, dispuestos en las instalaciones del Organismo
Operador, asi como en el reporte regular del estado en general de los bienes
muebles e inmuebles que estén a cuidado, resguardo, vista y vigilancia.

Requerir y verificar que cualquier anomalia en el funcionamiento y operacion
de los equipos de bombeo hidraulico, sanitario o de cloracion, sea reportada
inmediatamente por los carcameros, operadores o vigilantes a los
radioperadores, y éstos a su vez al personal correspondiente.

Ordenar, verificar, requerir, supervisar y confirmar que los carcameros,
operadores, vigilantes, supervisores y radio-operadores asienten
correctamente en bitacora las eventualidades ocurridas.

Determinar e implementar soluciones procedentes, ante cualquier anomalia en
el funcionamiento y operacion de los equipos de bombeo hidraulico, sanitario
o de cloracion.

Inspeccionar, disponer, implementar, verificar y revisar la atencion vy
reparacion inmediata de cualquier anomalia o falla de los equipos de bombeo
hidraulico, sanitario o de cloracion.

Diagnosticar, discernir y gestionar la reparacion, con la mano de obra y
materiales o refacciones que se requieran, de los equipos de bombeo
hidraulico, sanitario o de cloracién, por personal del propio Departamento o
mediante la contratacidn de servicios especializados o la adquisicién de nuevo
equipamiento.
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e Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores de bienes vy
servicios, a fin de cotizar y obtener las mejores propuestas en cuanto a precios,
calidad y servicios, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Integrar expediente técnico como evidencia de la reparacion, por personal
interno o externo, de los equipos y bienes, implementos y componentes del
equipamiento e instalaciones del Organismo Operador.

e Las demas que le encomiende el Director Operativo.

9.8.6.2 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO ELECTRO-MECANICO
9.8.6.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.6.2.1.1 OBJETIVO

Supervisar y optimizar la operacion de los equipos electromecanicos.

9.8.6.2.1.2 FUNCIONES

e Planificar y elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos mecanicos y eléctricos.

e Evaluar la calidad de los materiales utilizados para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de las plantas de tratamiento,
potabilizadora y pozos.

e Detectar fallas eléctricas y/o mecdnicas en equipos, maquinarias o
herramientas.

e Ejecutar labores de mantenimiento mecanico y/o eléctrico, cuando estas sean
de mayor complejidad para el personal bajo su cargo.

e Prestar servicio y colaboracién a los jefes de mantenimiento y produccion en
la atencion oportuna de necesidades técnicas, mecanicas y/o eléctricas.

e Participar en reuniones de trabajo para planificar las actividades de
mantenimiento, requeridas para garantizar continuidad del proceso
productivo.

e Elaborar los informes tecnicos de las fallas detectadas, mantenimientos
realizados y control de las actividades del area correspondiente.
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Verificar la calidad de los trabajos realizados.
Mantener informado al Jefe Inmediato de sus actividades.

Las demas actividades que le sefiale el Director Operativo y/o Jefe Inmediato.

9.8.6.2.2 JEFE DE CUADRILLAS ELECTRO-MECANICO

9.8.6.2.2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES

9.8.6.2.2.1.1 OBJETIVO

Mantener en condiciones dptimas los equipos electromecanicos (bombas centrifugas,
motores eléctricos, arrancadores de motores, subestaciones eléctricas y equipos
auxiliares) y las instalaciones fisicas de cada uno de los rebombeos del sistema urbano
a través del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

9.8.7.2.3.1.2 FUNCIONES

Asegurar que las cuadrillas de mantenimiento cuenten con los elementos
necesario (vehiculo y herramientas) para el buen desempefio de su trabajo.

Asegurar que los trabajos realizados por las brigadas de mantenimiento sean
ejecutados con calidad, en tiempo y forma.

Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, maquinaria, sistemas e
instalaciones eléctricas del area de rebombeos y tanques.

Realizar el trabajo diario asignado.

Revisar, reparar y dar mantenimiento a motores, bombas, arrancadores,
contactos, radio trasmisores de los rebombeos, cambiar balastros, focos para
alumbrados en exteriores e interiores.

Custodiar, vigilar y mantener en buen estado la herramienta de trabajo.
Mantener limpia su area de trabajo.

Elaborar reportes diarios y entregarlos a su Jefe inmediato.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

171




COMITE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO aatic i
DEL MUNICIPIO DE TAPACHULA

MANUAL DE ORGANIZACION

COAPATAP
9.8.6.2.2.2 TECNICO ESPECIALIZADO

9.8.6.2.2.2.1 OBJETIVO

Soporte técnico al Departamento de Mantenimiento Electro-mecanico, para
coadyuvar en la optimizacion de la operacién de los equipos electromecanicos.

9.8.6.2.2.2.2 FUNCIONES

e Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
electromecanicos.

e Anotar los datos requeridos en la orden de trabajo y entregarlos al Jefe del
Departamento de Mantenimiento Electro-mecanico.

e Medir y controlar periédicamente los consumos de energia eléctrica.
e QOperar y brindar mantenimiento a los arrancadores y transformadores.
e Aplicar las reglas de seguridad e higiene.

e FElaborar los informes tecnicos del control y mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos mecanicos y eléctricos.

e Las demas que designe su Jefe Inmediato.
9.8.6.2.2.3 AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
9.8.6.2.2.3.1 OBJETIVO

Ejecuta actividades de mantenimiento preventivo de equipos eléctricos y mecanicos,
controles eléctricos y sistemas de climatizacion.

9.8.6.2.2.3.2 FUNCIONES

e [Ejecutar el montaje y mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
bombeo hidraulico horizontal y vertical.

e Probar los equipos eléctricos, mecanicos y sistemas de climatizacion.

e Reparar, activar, probar e instalar equipos eléctricos y mecanicos.
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e Probar motores verticales, horizontales y sumergibles, nuevos o reparados.
e Revisar conexiones de los motores: cables de salida, y demas revisiones
necesarias.
e Revisar, probar e instalar motores eléctricos monofasicos, trifasicos y diversos
equipos de accionamiento eléctrico y mecanico.
e Efectuar reparaciones de arrancadores y sus dispositivos eléctricos.
e Solicitar a su jefe inmediato los equipos, repuestos y accesorios necesarios para
llevar a cabo las actividades dentro de su ambito de competencia.
e Informary apoyar a su jefe inmediato, en las reparaciones mayores a realizarse
en los equipos y maquinarias.
e Traslado de herramientas.
e Realiza actividades y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.
9.8.6.2.2.4 FONTANERO
9.8.6.2.2.4.1 OBJETIVO

0.1.C

Participar en el seguimiento y mantenimiento preventivo y correctivo de las tuberias
y sistemas de climatizacion del Organismo.

9.8.6.2.2.4.2 FUNCIONES

Instalar, mantener y reparar tuberias electromecanicas de los edificios y
sistemas de climatizacion del Organismo.

Inspeccionar y probar sistemas de tuberias, para la reparacién de fugas y
averias.

Limpiar y despejar las obstrucciones en las tuberias de aguas residuales.

Llevar el inventario de herramientas, repuestos y cualquier otro insumo
asignado al area bajo su responsabilidad.

Elaborar los informes tecnicos de las fallas detectadas, actividades de correccion
y de control del mantenimiento mecanico y eléctrico de los equipos.
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9.8.6.2.2.5 CHOFER

9.8.6.2.2.5.1 OBJETIVO

Responsable de Operar en todos los trabajos, el vehiculo a su cargo, para trasladar
al personal del Departamento de Mantenimiento Electro-mecanico a lugares donde se
realizaran los trabajos necesarios.

9.8.6.2.2.5.2 FUNCIONES

e Apoyo en los trabajos de instalacion eléctrica y mecanica, pruebas y puesta en
marcha de los equipos de bombeo, nuevos y reparados, de los diferentes pozos,
planta potabilizadora de agua potable y de aguas residuales.

e Apoyo en trabajos para cumplir con el programa de mantenimiento preventivo
y correctivo de los equipos electromecanicos de los diferentes pozos, planta
potabilizadora de agua potable y de aguas residuales.

e Apoyo para realizar el Mantenimiento Correctivo en los equipos
electromecanicos de los diferentes pozos, planta potabilizadora de agua potable
y de aguas residuales, que lo requieran.

e Responsable del uso y el mantenimiento del vehiculo que conduce.

e Deberd permanecer y ayudar en los trabajos rutinarios y necesarios del
COAPATAP, cuando se realicen reparaciones.

e Informar con la debida anticipacion sobre la necesidad de repuestos,
refacciones y equipos para el vehiculo que tiene a cargo.

e Utilizar con responsabilidad las herramientas a su cargo, mantener la limpieza
de los mismos y en perfecto estado operativo informando inmediatamente si
requiere mantenimiento o baja del activo.

e Cumplir con instrucciones u 6rdenes que sean emanadas por personal superior
Jerarquico.
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9.8.6.2.3 OPERADOR DE POZOS
9.8.6.2.3.1 OBJETIVO

Operar y cuidar el equipo de bombeo de los pozos, verificando que no tengan fallas
y su funcionamiento sea el correcto.

9.8.6.2.3.2 FUNCIONES

e Verificar la maquinaria de bombeo de los pozos para el suministro de agua en
la cabecera municipal, las localidades y colonias.

e Limpiar el area donde se encuentran los pozos.

e Verificar el funcionamiento de los dosificadores.

e Elaborar bitacora diaria.

e Vigilar la entrada y salida de personas, de los pozos.

e Informar via radio y/o telefonica, sobre las condiciones de operacion del equipo
de bombeo.

e Regular la cantidad de agua que se distribuye en las comunidades.
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X.- GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcion asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de dérganos y
dependencias que auxilian al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, en la
realizacion de la funcién administrativa; se compone de la administracidon publica
municipal centralizada y administracion publica paramunicipal que consigna la
Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion
Municipal del Estado de Chiapas.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la
relacion de cada elemento con el todo.

AREA: Parte de la institucidn en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

AREAS SUSTANTIVAS: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la institucion,
mediante la produccion de bienes y/o prestaciones de servicios, para lo que estan
facultadas y fueron constituidas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan
a un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para
que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos; existen dos tipos
de autoridad formal: la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios
funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y,
la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en
un grupo de trabajo.

CADENA DE MANDO: Es la relacién (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas que integran una estructura organica. Se extiende linealmente
desde el area del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

CARGA DE TRABAJO: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que
se desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los
requerimientos exigidos para su ocupacion.
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COMUNICACION: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener
de las distintas areas de trabajo, la unidad de accion necesarias para contribuir
al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en
tiempo, espacio, utilizacion de recursos y producciéon de bienes y servicios, para
lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan, compartiendo la
responsabilidad correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno vy,
en algunos casos, otorga la autoridad que necesita cuando va a desempefiar
tales funciones.

DEPENDENCIA: Institucion publica subordinada en forma directa al Presidente
Municipal y al Ayuntamiento, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados. De acuerdo con la Ley
de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal
del Estado de Chiapas, las Dependencias de la Administracion Publica Municipal
son la Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la Direccion de la
Policia Municipal, la Secretaria o Direccion de Obras Publicas Municipales, la
Contraloria Municipal, la Oficialia Mayor, la Secretaria de Planeacién Municipal o
su equivalente, el Cronista Municipal, y la Delegacién Técnica Municipal del Agua.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, entidad o institucion, donde se establecen niveles jerarquicos-
funcionales de conformidadcon las atribuciones que a la misma le asigna la Ley
de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administracion Municipal
del Estado de Chiapas, asi como el Reglamento Interior correspondiente.

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel gue
se asi%na a un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad
asignado.
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LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién
detallada referente a los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras
y funciones de las unidades administrativas que integran la institucién, sefialando
los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacién y coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen
en forma grafica la estructura de organizacion.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas, con el cual se pretende obtener
un resultado.

NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad, para regular
los procedimientos que deben seguirse para la realizacion de las tareas
asignadas.

OBJETIVO: Es el enunciado del proposito que se establece para realizarse en
un periodo determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicidon de las unidades administrativas que la
componen, los tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de
comunicacién y coordinacion, asi como lineas de mando.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO: Las personas morales
constituidas con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propios,
cualquiera que sea la forma o estructura que adopten siempre y cuando su
patrimonio se constituya total o parcialmente con bienes, fondos, asignaciones
presupuestales, subsidios, el rendimiento de un impuesto especifico o cualquier
otra aportacion que provenga del o los municipios y que su finalidad u objeto
sea la prestacion de servicios publicos o sociales, la explotacién de bienes o
recursos propiedad del o los municipios, la investigacién cientifica y tecnoldgica
o la obtencién y aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad
social.

POLITICA: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento
y accion de los subordinados. (Son guias de accion). Ayudan a tomar decisiones.
Ayudan a la consecucidn de objetivos.

PRINCIPIO: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.
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PROCEDIMIENTO: Guia que sefala la secuencia cronoldgica mas eficiente, para
obtener mejores resultados en una accidon concreta.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones
concatenadas entre si, que se constituye en funcion de una tarea especifica. El
procedimiento implica actividades del personal, determinacién de tiempo para
realizarlas, uso de recursos materiales y tecnoldgicos y un método de trabajo y
de control para lograr oportunamente el resultado.

PROGRAMA: Instrumento mediante el cual, ordenadamente, se desagregan y
detallan las actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

PROYECTO: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccidon o
disposicién provisional de un tratado, ley, etc.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de
aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.

REESTRUCTURACION (ORGANICA Y OCUPACIONAL): Accién que identifica
en primera instancia los factores internos y/o externos que propician alteraciones
a los esquemas organico-funcionales de las dependencias o entidades, dando
lugar a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema de organizacion.

STAFF: Son los 6rganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal
de mando, en aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia
técnica especializada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Los 6rganos cuyas funciones sustantivas son de
caracter directivo, administrativo u operativo, con funciones y actividades propias
que se distinguen y diferencian entre si, conformados pon una estructura
organica especifica y propia, cuyas atribuciones especificas se instituyen en el
instrumento juridico correspondiente.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad administrativa perteneciente a una estructura
basica de una institucidn facultada para ejercer gasto, con el fin de llevar a cabo
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en
los programas de la dependencia municipal u Organismo Operador de Agua
Potable.
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