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No;· 15242 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y REQUISITOS ivECESARIOS
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEAG[jA POTABLE y­

ALCANTARILLADOS4.NITARIO, CORRESPONDIENTE A LOS
FRACCIONAMIENTOS.

L- EL FRACCIONADOR· 1)EBERA PRESENTARSE EN LA VENTANILLA
.UNICA DEL H.AYUNTAMIENTO DEL CENTRO Y SOLICITAR LA:

. .
a) ESCRITURA DE PROPIEDAD DEL PREDIO.

b) LlBERTAD DE GRAVAMEN REClENTE

c) BOLETA DE PREDIAL AL CORRlENTE DE PAGOS.

d) PLANO DEL PREDIO CON MEDIDASY COLlNDANCIAS

e) LlCENCIA DE ALINEAMlENTO Y NUMERO OFICIAL

f) ANUENCIA MUNICIPAL REClENTE.

g) PLANO DE LOTIFICACION INCLUYENDO TABLAS DE usa DE SUELO

h) PLANO TOPOGRAFICO A ESCALA 1:5,000.

i) DICTAMEN DE IMPACTO AMBlENTAL.

j) PLANO DE AREA DE DONACION.

k) INDICAC~ON DE NOMENCLATURA GE;NERAL DE VIALlDADES.

I) PLANO DE LOCALlZACION CON RADIO DE UN KILOMETRO.
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2 PERIODICO OFICIAl 23 DE DICIEMBRE DE 2000

11.- UNA VEZ REALIZADO LO ANTERIOR EL H. AXUNTAMIENTO SOLICITA
A LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE TABASCO
(SAPAET) LA:

a) FACTIBILIDAD DE usa DEL AGUA POTABLE' Y ALCANTARILLADO
SANITARIO EN EL PREDIO, (FACTIBILIDAD QUE REALIZA 'LA
DlRECCION DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD DEL AGUA DE SAPAET Y ES, ENVIADA A LA VENTANILLA
UNICA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO, PARA SER ENTREGADO
AL FRACCIONADOR. .,

,
II/.- EL FRACCIONADOR DEBERA PRESENTARSE CON LA FACTIB1LIDAD
DEL usa DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SANITARIO
DEBIDAMENTE REQUISITADA, EN EL MODU[;O~" PARA TRAMITE Y
AUTRIZACION DE PROYECTOS DE FRACCIONAMIENTOS, EL CUAL
DEPENDE DE LA DIRECCION TECNICA DE SAPAET; EN DONDE SE
REVIS.L~.RAN LOS PROYECTOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO .
SANITARIO Y PLUVlAj.. QUE PRESENTE, LOS' CUALES DEBERAN
CONTENER LO SIGUIENTE: .

a) MEMORIA DE CALCULO BASADO EN LAS NORMAS TECNICAS DE LA
REPUBLICA MEXICANA, C.N.A., PARA LOS SISTEMAS DE AGUA
POTABLE YALCANTARILLADO.

. b) LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CON NIVELES Y CURVAS DE NIVEL SI
LA TOPOGRAFIA DEL PREDIO DE ESTUDIO, ASI LO REQUIERE qpADO
A LOS B.N. FUOS DE SAPAET. REFERIDOS AL NIVEL DEL MAR. .

c) EN DICHO LEVANTAMIENTO TOPOFRAFICO DEBERA INDICARSE LOS.
NIVELES DE AGUA MAXIMA EXTRAORDINARIA (NAME) PARA LA
DEFINICION DE LOS NIVELES DE LA TERRACERIAL

d) DEFINIR EN EL CASO DE AGUA POTABLE FUENTES DE
ABASTECIMIENTOS CON LOS DERECHOS DE EXTRACCION DE AGUA
DEL SUBSUELO AUTORlZADO POR LA COMISION NACIONAL' DEL

. AGUA (C.N.A.).

e) PRESENTAR POR SEPARADO LOS. PROYECTOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO SANITARIO Y ALCANTARILLADO PLUVIAL.

f) PARA EL CASO DE ALCANTARILLADO SANITARIO QUE TENGAN QUE
CONTAR CON SISTEMA PROPIO, DEBERAN PRESENTAR PROYECTOS DE
TRATAMIENTO DE AGUAS NEGRAS Y CUMPLIR CON LAS NO,~AS

ECOLOGICAS VIGENTES NOM-OOIECOLOGICA 96, PARA PODER
DESCARGAR A CUERPOS RECEPTORES CORRIENTES Y NATURALES,
RIOS 0 LAGUNAS Y CONTAR CON LA ANUENCIA DE LA COMISI9N
NACIONAL DEL AGYA (CN.A.).

g) TODA LA TUBERIA A EMPLEAR PARA EL D:gSALOGO DE AGUAS.
NEGRAS DEBERA SER CON TUBERIA DE JUNTA HERMETICA PARA
EVITAR LAS INFILTRACIONES EN LOS MANTOS ACUIFEROS.
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h) EN TODOS LOS FRACCIONAMIENTOS DEBERAN EXISTIR EQUIPOS DE'
MACROMEDICION CON EL OBJETO DE CUANTIFICAR EL CONSUMO DE
AGUA POTABLE DURANTE EL TIEMPO DE CONSTRUCCION DE LA
OBRA, DEBIENDO LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS LA
DIRECCION DE OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CAUDAD DEL AGUA DE SAPAET, A ;TRAVES DE SUPERVISIONES
CONSTANTES (BITACORAS DE OBRA)

i) LOS TIPOS DE TOMAS DOMICIUARIAS DEBERAN SER DE- COBRE
RIGIDOS FLEXIBLES TIPO "L" ADEMAS DEBERAN ANEXARSELE SU ,
VALVULA DE BANQUETA.

j) ORIENTAR CORRECTAMENTE EL PROYECTO A PRESENTAR,
INDICANDO EL NORTE Y UNA LOCALIZACION EN DONDE SE INDIQUE
CON CLARIDAD LA UBICACION DEL PREDIO EN ESTUDIO, DEBIENDO
CONTARCON ESCALA GRAFICA Y NUMERICA EN TODOS LOS PLANOS.

IV.- UNA VEZ AUTORIZADOS LOSPROYECTOS DE AGUA POTABLE,Y
ALCANTARILLADO SANITARIO PRESENTADOS, LA DIRECCION GENERAL
DE SAPAET, PROCEDERA A JNFORMAR AL _FlUCCIONADOR,' ME.DIAiVTE
-UMN OFICIO SIGNADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE SAPAET, EN EL
,CASO DE NO AUTORIZARSE DIC1l0S PROYECTOS LA DlRECCION TECNICA
DE SAPAET INFORl,-IARA AL FRACCIONADOR, MEDIANTE UN OFICIO
'SIGNADO POR EL DIRECTOR TECNICO. -
EN EL'OFICIO DEAUTORIZACION DE PRDYECTOS SE LE INDICARA:

1) EL MONTO A PAGAR POR LOS DERECHOS DE INTERCONEXION DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SANITARio, LA VIGENCIA DE LA
AUTORIZACION DE DIVERSOS CONCEPTOS A CUMPLIR.

2) EL COSTO POR CONCEPTO DE MATERIALES, MANO ,DE OBRA Y
MEDIDOR CORRESPONDIENTES.

v.- EL FRACCIONADORDEBERA PRESENTARSE EN LA DlRECCION DE
COMERCIALIZACioN (DEPARTAMENTO DE INGRESOS) DE SAPAET, CON'
SU OFICIO DEAUTORIZACION Y REALIZAR EL PAGO POR CONCEPTO DE
LOS DERECHOS DE INTERCONEXION, MATERIAL, MANO DE OBRA Y
CONTRATACION DE LA TOMA GENERAL QUE ABASTECERA AL PREDIO
(MED/DOR).

VI.- LA SUPERVISION DE OBRA DEL FRACCIONAMIENTO QUEDARA A
CARGO DE LA. DlRECCIONDE OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL
DE CALIDAD DEL AGUA DE SAPAET, LA CUAL EMITlRA LOS DICTAMENES
DE LAS REVISIONES REALIZADAS A LA INFRAESTRUCTURA HIDRA ULICA,

, SANITARIA· Y PLVIAL; DICTAMEN QUE SE 'LE ENVIARA AL
FRACCIONADOR MEDIANTE OFICIQ SIGNADO POR EL DIRECTOR
GENERAL Y EN EL CUAL SE LE INDlCARAN LAS CORRECCIONES 0
MODIFICACIONES A REALIZAR.

, ;
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VII.- UNA VEZ CONCLUIDA LA OBRA, LA DIRECCION DE OPERACION,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA DE SAPAET,
RETIRARA EL MACROMEDIDOR DEL FRACCIONAMIENTO, DEBIENDO
PAGAR EL FRACCIONADOR EL CONSUMO DE AGUA POTABLE QUE
GENERE LA MECROMEDICION (TARIFA INDUSTRIAL) DURANTE EL
TIEMPO DE CONSTRUCCION DE LA OBRA, EN EL AREA DE CONTRATOS
DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS DE LA DIRECCIONA
DE COMERCIALIZACION DE ESTE ORGANO, CITA EN LA CALLE BENITO
JUAREZ No. 103, DE LA COLONIA REFORMA DE ESTA CIUDAD.

::. ....

VIIL- CUMPLIENDO CON LO SENALADO EN EL PUNTO ANTERIOR Y NO
HABIENDO CORRECCIONES 0 MODIFICACIONES A REALIZAR EN EL
FRACCIONAMIENTO, ESTE ORGANO PROCEDERA A ELABORAR El 4CTA
DE ENTREGA RECEPCIONDEL FRACCIONAMIENTO, EN LA CUAL SE
ESPECIFICARA QUE RECEPCIONARA E INTEGRARA PARA SU

. OPERATIVIDAD Y MANTENIMIENTO LAS REDES DE AGUAPOTABLE Y
ALCANTARILLADO SANITARIO DEL FRACCIONAMIENTO EN CUESTION,
SENALANDOSE LAS CANTIDADES DE OBRA A RECEPIONAR, ACTA QUE
DEBERA SER FIRMADA POR EL FRACCIONADOR, PREVIA CONTRATACION ..
INDIVIDUAL DEL 75% DE LOS HABITANTES DEL FRACCIONAMIENTO, LOS
CUALES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOSDE CONTRATACION
ANTE EL" DEPARTAMENTO DE INGRESOS DE LA DIRECCION DE
COMERCIALIZACIONDE SAPAET. .

\
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No. 15244 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL ORGANO DESCONCENTRADO DENOMINADOSERVICIOS DE AGUAPOTABLE
'f ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO

(SAPAET)

I N 0 ICE:

• DIRECCION GENERAL
• DIRECCION DE ADMtNISTRACION
• . DIRECCION DE ASUNTOS JURIDI.COS
• DIRECCION DE COMERCIAUZACION
• DIRECCION DE CONSTRUCCION
• 'DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
• DIRECCION DI:.OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CAUDAD DEL AGUA

• DIRECCION DE'PLANEACION
• DIRECCION TECNICA

DEPENPENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE VALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO

UNlOAD: DIRECCION GENERAL

CARGO: UNlOAD DE ATENCION CIUDADANA

FUNCION GENERICA: ATENDER A TODOS LOS GRUPOS DEMANDANTES EN LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE VALCANTARILLADO DE TODO EL
ESTADO, ASI COMO EL CONTROL DE TODA LA DEMANDA
'GESTIONADA pOR LAS DIFERENTES ENTIDADES.

FUNCION ESPECIFICA:

AREA RESPONSABLE V/O - ·No.DE ACTIVIDAD
SERVIDOR PUBLICO SECUENCIA

UNlOAD DE ATENCION .1.- NACE LA NECESIDAD DEL SERVICIO DE AGUA
CIUDADANA POTABLE V ALCANTARILLADO EN EL ESTADO

DE TABASCO, ASI COMO OTROS SERVICIOs
QUE PRESTA EL ORGANO,

2,- DE LA DEMANDA HACIA LOS SERVICIOS S'E
CREA UNA SOLICITUD.

3.- SOLICITUD DEL PUBLICO USUARIO POR
PARTE DE LOS CANALES DE GESTION,

4,- SE CANALIZA LA DEMANDA A SAPAET POR
PARTE DE LAS DEPENDENCIAS,

5,-. SE RECIBE LADEMANDA EN SAPAET EN LA
DIRECCION GENERAL,

6,- 51 ES POR MEDIO DE UN DOCUMENTO SE
RECIBE PeR MEDIO DEL AREA DE OFICIALIA
DE PARTES,

7.- 51 ES UN GRUPO DE PERSONAS, RECIBEN LA
ATENCION DIRECTA DEL DIRECTOR
GENERAL, SECRETARIA PARTICULAR, 0 LA
UNlOAD.DE ATENCI.ON CIUDADANA,

6,- 'SI LA DEMANDA DEL USUARIOSE PUEDE
RESOLVER EN EL MOMENTO SE DA
SOLUCION,

<
9,- SE RECIBE LA DEMANDA POR ESCRITO EN LA

UNlOAD DE ATENCION CIUDADANA.

10.- SE REGISTRA LA DEMANDA EN EL LIBRO
DIARIO.

11.- SE CAPTURA EN EL SISTEMA DE COMPUTO.

12.- SE ELABORA MEMORANDUM PARA SER
ENVIADA A CADA UNA DE LAS DIRECCIONES.-

13,- LA DIRECCION CORRESPONDIENTE
REGRESA LA DEMANDA CON LA RESPUESTA
DE LA SOUCITUD.

14.- SE ASIENTA LA RESPUESTA EN EL LIBRO
DIARIO.

15,- SE CAPTURA LA RESPUESTA EN'EL SISTEMA.'

16,- SE MECANOGRAFIA LA REBPUESTA EN LA
DEMANCA.

17,- BE REViSA LA RESPUESTA.

16.- SE Ll.EVAN CON EL DIRECTOR GENERAL
PARA au FIRMA.

19.- EL DIRECTOR GENERAL REVISA CACA UNA
DE LAS RESPUESTAS DADAS V EN CASO DE
QUE LAS RESPUEBTAS NO ESTE CORRECTA
SE ENVIA NUEVAMENTE AL AREA
CORRE8PONDIENTE,

20.- VA FIRMADAS LAS DEMANDAS SE ENVIA AL
AREA DEOFICIALIA DE PARTES,

21.- LA OFIGIALIA DE PARTES LAS ENVIA A CACA
UNO DE LOB CANALES.
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DEPENDENCIA SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE

TABASCO.

DEPENOENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCION GENERAL

APOYO TECNICO

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCION GENERAL

RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACI6N SOCIAL.

FUNCION GENERICA: CONTROLAR. ORGANIZAR Y GUARDAR DEBIDAMENTE TODA LA
DOCUMENTACION QUE SE GENERE DENTRO Y HACIA AFUERA
DEL ORGANISMO.

FUNCION ESPECIFICA:

FUNCION GENERlCA: INFORMAR Y SENSIBILIZAR A LA POBLACION TABASQUE'lA PARA
TRANSFORMAR SU RELACION CON EL AGUA, INDUCIENDOLA A UN
USC EFICIENTE Y A UNA CONSERVACION Y REVALORIZACION DEL
RECURSO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

AREA RESPONSABLE Y/O
SERVIDOR PUBLICO

No. DE ACTIVIDAD
SECUENCIA

AREA RESPONSABLE Y/O
SERVIDOR PUBLICO

No. DE ACTIVIDAD
SIiCUENCIA

APOYO TECNICO 1 • RECEPCION DE DOCUMENTOS DIRIGIDOS
AL DIRECTOR GENERAL POR OFICIALIA
DE PARTES.

RELACIONES PUBLICAS 1 • RECORRIDOS EN LAS PLANTAS
. POTABILIZADORAS A SOLICITUD DE UN

GRUPO DE USUARIOS.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

2 •• SE TURNA LA DOCUMENTACION DE LOS
OFICIOS RECEPCIONADOS A LA
DIRECCION GENERAL

3 • SE REGRESA LA DOCUMENTAClpN PARA
SER TURNADA A LA DIRECCION QUE
CORRESPONDA.

4· • CADA AREA ENTREGA RESPUESTA AL
APOYO TECNICo.

• ELABORACION DEL OFICIO QUE FIRMARA
EL DIRECTOR GENERAL.

• SE TURNA EL OFICIO AL DIRECTOR
GENERAL PARA FIRMA.

• EL OFICIO SE ENVIA AL PUBLICO
USUARIO A SU DOMICILIO 0 EN SU CASO
LO ENTREGA LA OFICIALIA DE PARTES DE
LA DIRECCION GENERAL AL USUARIO.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO

DIRECCION GENERAL.

SECRETARIA PARTICULAR

3

c' 4

5

I
I

I
8

I 7

;

!

i
I
i,
;

i
L

• TRAMITA'R PLATICAS Y CONFERENCIAS
Ai'lTE ESCUELAS PRIMARIAS DE
ACUERDO AL PROGRAMA 'CULTURA DEL
-AGUA' E INSTITUCIONES PUBLICAS 0
PRIVADA&.

• AGENDAR CON EL DELEGADO LAS
PLATICAS CON FAMILIAS PARA
PRESENTAR EL PROGRAMA 'CULTURA
DELAGUA'.

• ELABORACION DEL'TABLERO DE AVISOS
o PERIODICO MURAL. DE TEMAS,
NOTICIAS 0 AVISOS RELEVANTES PARA
EL PERSONAL DE SAPAET.

• ELABORACION DEL BOLETIN INTERNO DE
TEMAS. NOTICIAS 0 AVISOS RLEVANTES
PARA EL PERSONAL DE SAPAET, EL CUAL
SE DISTRIBUYE A TODO EL PERSONAL

• COORDINACION . DE CURSOS DE
CAPACITACION PARA LOS EMPLEADOS
DESAPAET.

• COORDINACION DEL BUZON DE
SUGERENCIAS Y QUEJAS.

FUNCION GENERICA:

ES EL REPONSABLE DE LA DIRECCI6N. ORGANIZACI6N, PLANEACI6N Y EL CONTROL DE
LOS BIENES Y S,ERVIOS QUE PRESTA LA INSTITUCI6N PARA BENEFICIO DE NUESTRO
ESTADO, ASI COMO LA COLABORACI6N Y PARTICIPACI6N EN EL EJERCICIO DEl.
PRESUPUESTO.

SE ENCARGA DE CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES YFINANCIEROS .
~~T~~~Clg~PARTAMENTOS QUE COMPONEN LA DISTI/'ITAS DIRECCIONES DE LA

RECIBE INSTRUCCIONES DE LAS AUTORIDADES SUPERIORES Y LES DA SOLUCl6N A
LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN EN LA INllTITUCIQN. .

RECIBE,A.NALIZA Y AUTORIZA LOS GASTOS ATRAvES DE LA DOCUMENTACI6N QUE SE
GENERA POR LAS DIFERENTES DIRECCIONES

• MONITOREO Y ANALISIS EN MEDIOS DE
COMUNCACIOK

• ELABORACION DE MEMORANDUMS,
OFICIOS. Y OTROS.

POYECTOSDE• ELABORACION
PUBLICITARios.

• COBERTURA FILMICA Y FOTOGRAFICA DE
LOS EVENTOS DE SAPAET.

SERVICIOS DEAGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO. .

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

FUNCION GENERICA: ATENDER Y CONTROLAR LAS AUDIENCIAS TANTO INTERNA
COMO EXTERNA, ACTUALIZANDO LA AGENDA DEL DIRECTOR
GENERAL Y REPRESENTARLO A ESTE EN SU AUSENCIA Y EN
COMISIONES QUE ESTE MISMO LE ASIGNE.

FUNCION ESPECIFICA:

AREA RESPONSABLE YIO No. DE ACTIVIDAD
SERVIDOR PUBLICO SECUENCIA

SECRETARIA 'PARTICULAR 1 · ELABORAR AGENDA DEL DIRI'CTOR
GENERAL

2 .. ATENCION A USUARIOS EN AUSENCIA DEL
\ DIRECTOR GENERAL

3 · CONFIRMAR CITAS PARA AUDIENCI'"

4 · GIRAR INSTRUCCIONES DADAS POREL
DIRECTOR GEi'lERAL.

5 • O.IRECCION DE AREA

6 · DA SEGUIMIENTO A LASJNSTRUCCIONES
GIRADAS.

7 · COORDINA TODOS LOS PROGRAMAS DE
COMUNICACI6N Y RELACIONES PUBLICAS.

8 · VER PROGRAMAS DE RELACIONES
PUBLICAS.

9
COORDINA LOS APOYOS... · ADMINISTRATIVOS DE RELACIONES
PUBLICAS Y DIRECCION GENERAL

10 · SOLICITA GASOLINA VEHICULOS•.ETC.A
LA DIRECCION GENERAL.

11

I
· CONTROL DE GASTOS FONDO

REVOLVENTE.
12 · ELABORA INFORMES DE GASTOS
13 · DIRECCION ADMINISTRATIVA
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FORMA PARTE DE LA ELABORACI6N DE LAS POLITICAS QUE REGULAN EL ORDEN' Y EL
CONTROL QUE REPRESENTA LA INTEGRIDAD DE LA INSTlTUCI6N, Asl COMO LA DEL
ESTADO DE QUE FORMA PARTE, '

ES EL MEDIO POR EL CUAL LOS DEPARTAMENTOS ESTAN REGULADOS ADEMAS DE
RECIBIR EL APOYO YASESORAMIENTO NECESARIO PARA DESEMPEtilAR LAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS,

• VIGILAR EL CORRECTO DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ENCARGADAS A LA
DIRECCION.

LAS DEMAS QUE LAS LEYES -LE CONCEDAN Y LO QUE EL DIRECTOR GENERAL LE
CONFlERA. '

• CONTROLAR, RESGUARDAR E INVENTARIAR LOS BIENES MUEBLES·PROPIEDAD DEL
ORGANISMO.

FUNCION GENERICA:

LLEVAR EL REGISTRO ,DE LOS ACUERDOS DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DAR EL
SEGUIMIENTO CONDUCENTE A SU CUMPLIMIENTO.

LLEVAR EL CONTROL DEL GASTO DE LA,DIRECCION ADMINISTRATIVA EN MATERIA DE
COMBUSTIBLE XADMINISTRACION. '

PARTICIPAR EN LA ORGANlZACI6N DE REUNIONES Y EVENTOS DE LA DIRECCION.

AUTORlZAR LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES DEL - SISTEMA ESTATAL DE
EVALUACION. '

• COORDINAR LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION QUE SE GENERAN PARA LAS
AUDITORIAS Y EVALUACIONES CONTABLES QUE SE REALIZAN.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SECRETARIA PARTICULAR•

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

PROPORCIONA EL APOYO NECESARIO PARA LOS DEPARTAMENTOS QUE ASI LO
REQUIERAN, ADEMAS DE PARTICIPAR EN LATOMA DE DESICIONES COMO
COLABORACION PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO

ORGANIZA CDNTROLA Y RESUELVE LOS PROBLEMAS· QUE SE PRESENTEN EL LA
DIRECCION DE LA MEJOR MANERA POSIBLE.

PROCURA EL CONTROL Y CUMPLIMIENTO DE LAS AGENDAS DEL DIRECTOR,
ADMINISTRATIVO.

DOTAR Y CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y
SERVICIOS PARA LA OPERACI6N DE' LAS DISTINTAS DIRECCIONES DE LA
DEPENDENCIA, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDAS.

PLANEAR Y CONTROLAR EL USO DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS CON EL PRop6sITO DE PROMOVER SU EFICIENCIA, AS! COMO EL
DESEMPENO PROFESIONAL DEL eERSONAL, BUSCANDO NIVELES DE EXCELENCIA EN

'LOS SERVICIOS QUE ESTOS BRINDAN A LOS USUARIOS. .

DETECTAR, CUANTIFICAR Y PROPONER AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA,
PRIORIDADES DE ACCI6N EN RELACI6N AL SUMINISTRO DE LOS BIENES Y SERVtCIOS
QUE SE REQUIER/;N PARA SU FUNCIONAMIENTO.

• SUPERVISAR EL ADECUADO MANEJO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE! LOS'EQUIPOS
. UTILIZADOS PARA LA SUMINISTRACI6N DE LOS SERVICIOS QUE REQUIERAN LAS
,DIVERSAS DIRECCIONES DEL ORGANO.

• ORDENAR, EXAMINAR Y SUPERVISAR EL DESARROLlO DE PROCEDIMIENTOS Y
SISTEMAS DE CONTROL DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
DE LA DEPENDENCIA.

• VIGILAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACI0N, REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL DE LAS DIVERSAS OIRECCIONES, AS[ CQMO ENCARGARSE
DE LA SUPERVISI6N Y DEMAS ASUNTOS QUE EN MATERIA LABORAL SE PRESENTEN..

• ELABORAR LA DOCUMENTACI6N NECESARIA PARA LOS TRAMITES ANTE LA
SECRETARIA DE PLANEACI6N Y FINANZAS A FIN DE OBTENER LOS RECURSOS
ECON6MICOS PARA DAR SUFICIENCIA A LOS PROYECTOS QUE SE GENEREN EN LA

, DEPENDENCIA. -

• COORDINAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES'QUE EN MATERIA DE
ADQUISICIONES SE REALIZEN EN LA DEPENDENCIA.

PLANEAR, COORDINAR Y CONTROLAR LOS BIENES Y SERVICIOS DEL ORGANISMO,
ASI COMO LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS DEL MISMO,

SUPERVISAR Y ESTABLECER CONTROLES EN EL MANEJO DE FONDOS REVOLVENTES
DE ACUERDO CON EL MANUAL DE NO~MAS Y PROCEDIMIENTOS VIG,ENTE.

ADQUIRIR Y CONTRATAR,LOS SERVICIOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA.

FUNCIONES ESPECIFiCAS:

INSTRUMENTAR Y REALIZAR LA TRAMITACION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
DEL ORGANISMO. .

• SUGERIR LAS MEDIDAS PARA MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
TRAMITACION DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LA DEPENDENCIA.

• PROPONER AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA LA ACTUALIZACION 'DEL' MANUAL DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ASI COMO COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS DIVERSOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DIVERSAS
DIRECCIONES.

• PARTICIPAR CON .LOS ORGANOS RESPONSABLES EN LA ELABORACION DE
PROYECTOS DE REGLAMENTOS INSTRUCTIVOS, CIRCUL.ARES, NORMAS Y POLITICAS
QUE COADYUVEN A LOGRAR UNA ADMINISTRACION MAS RACIONAL DE LA

, DEPENDENCJA. .

• EMITIR ANALISIS PRESUPUESTAL PERIODICAMENTE SOBRE EL EJERCICIO DEL
GASTO DE INVERSION DE'LA DEPENDENCIA. '

• ELABORAR INFORMES NECESARIOS, CONCENTRADOS Y ESPECIFICOS PARA LA
EVALUACION CON RESPECTO AL AVANCE PRESUPUESTAL DEL GASTO CORRIENTE Y
DE INVERSION DEL ORGANISMO.

ELABORAR, EN COORDINACION CON ,LA DIRECCION DE. PLANEACION, LOS
PRESUPUESTOS ANUALES DE EGRESOS DEL ORGANISMQ DE ACUERDO A LOS
PROGRAMAS DE LAS DIRECCIONES DE AREA.

• GESTIONAR LA' ASIGNACION DE LOS RECURSOS, AUTORIZADOS A FIN DE
GARANTIZAR LA DISPONIBILIDAD DE'LOS MISMOS.

• ~I~I~~~~S~~~~~~~~ A::RA~~E~~lg~~DI~~S ~~RC~~:gS.DE . LOS. RECURSOS

LLEVAR EL CONTROL GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA DEPENDENCIA.

• REVISAR, AUTORIZAR Y TRAMITAR LAS FACTURAS Y ESTIMACIONES PARA SU PAGO
CORRESPONDIENTE.

'. REALIZAR LOS TRAMITES PARA EL PAGO OPORTUNO DE LA NOMINA DEL PERSONAL
DEL ORGANISMO. .

• AUTORIZAR LA DOCUMENl'ACION NECESARIA PARA LOS TRAMITES
ADMINISTRATIVOS Y PARA LAS EROGACIONES CON CARGO AL PRESUPUESTO Y
PRESENTARLE AL DIRECTOR GENERAL LA QUE REQUIERA SU AUTORIZACION.

• ATENDER Y DESEMPEtilAR LAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS PO~ EL
DIRECTOR.GENERAL.

FUNCION ESPECIFICAS:

ATENDER ASUNTOS Y DESEMPEtilAR LAS COMISIONES QUE LE ENCOMIENDE EL'
DIRECTOR. ' • . ,

• ORGANIZAR'Y CONTROLAR LA AUDIENCIA, CORRESPONDENCIA, AGENDA Y ARCHIVO
DEL DIRECTOR.

ATENDER LAS DEMANDAS Y QUEJAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION

• TRAMITAR Y SOLICITAR LOS RECURSOS Y SERVICIOS NECESARIOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS LABORES DEL DIRECTOR.

• PROCURAR LA CAPACITACION DEL PERSONAL A CARGO DE LA DIRECqON. ,

• SERVIR DE ENLACE INFORMATIVO ENTRE LOS DIFERENTES 'FUNCIONARIOS DEL
ORGANISMO, Y DEPENDENCIAS DEL ESTADO PARADAR~ A CONOCER LAS
INSTRUCCIONES QUE GIRE EL DIRECTOR.

RESGUARDAR DOCUMENTACION E INFORMACION QUE POR RAZON DE SU EMP,LEO
CARGO 0 COMISION, CONSERVE BA.tO SU CUIDADO VIQILANDO EL USO E
IMPIDIENDO LA SUSTRACCION ASI COMO LA UTILIZAqlON INDEBIDA DE LOS MISMOS.

HACER LLEGARAL DIRECTOR, LAS SOLICITUDES DE AUDIENCIAS DE FUNCIONARIOS
o PERSONAS QUE REQUIERAN TRATOS ALGUN ASUNTO OFICIAL, PERSONAL 0 DE
SERVICIO.

,. RECIBIR, REVISAR Y TURNAR AL DIRECTOR LA INFORMACION QUE PROCEDA DE
CUALQUIER AREA DEL ORGANISMO 0 DEPENDENCIAS DEL ESTADO.

CONVOCAR A REUNIONES 0 EVENTOS, CUANDO EL DIRECTOR LO DISPONGA.

ATENDER Y DESEMPEtilAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS PARA EL DIRECTOR.

INFORMAR PERIODICAMENTE AL' DIRECTOR, REFERENTE A LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA SECRETARIA PARTICULAR.

SUMINISTRAR Y CONTROLAR LA DOTACION DE COMBUSTIBLE A LOSDIFERENTES
VEHICULOS ASIGNADOS A LA DIRECCION;

VIGILAR QUE LAS UNIDADES ENCARGADAS DE ENTREGAR DOCUMENTACION OFICIAL,
LO HAGAN EN FORMA VERAz DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

• LAS DEMAS QUE LAS LEYES LE CONCEDAN Y/O LOS SUPERIORES LE CONFIERAN,
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DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.

VERIFICAR LOS REPORTES DE TIEMPO EXTRA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS POR EL ORGANISMO.

SUPERVISAR QUE LOS TRABAJADORES DISFRUTEN DE SUS GARANTIAS QUE POR LEY
LES CORRESPONDE.

SE ENCARGAN DE ENTREGAR LOS UNIFORMES QUE PORTAN LOS TRABAJADORES DE
ESTA INSTITUCION.

FUNCION ESPECIFICAS:

FUNCION GENERICA:

FUNCION GENERICA:

APOYAR EN LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS EN BASE A LOS
L1NEAMIENTOS ES'rABLECIDOS.

• APOYAR EN LA FORMULACION DE LINEAMIENTOS, NORMAS Y POLITICAS, QUE
ORIENTEN. REGULEN Y RACIONALICEN EL GASTO EN LOS DIVERSOS CAPITULOS QUE
INTEGRAN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

• ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO EN REPRESENTACION DEL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

FUNCION ESPECIFICAS:

ATENDER LAS PETICIONES Y AUDIENCIAS QUE SOLICITAN LOS REPRESENTANTES
DEL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE TABASCO
(SUTSEn, CON LA FINALIDAD DE DAR SOLUCION INMEDIATA A LOS PROBLEMAS 0
SITUACIONES QUE SEAN PLANTEADOS.

PARTICIPAR, EN NOMBRE Y REPRESENTACI6N DEL ORGANISMO, EN LA SELECCI6N
DEL CALZADO, IMPERMEABLE Y UNIFORMES QUE SE PROPORCIONAN ArilO CON ArilO
A LOS TRABAJADORES OPERATIVOS DEL ORGANISMO.

PARTICIPAR EN REPRESENTACION DEL ORGANISMO, EN LAS ASAMBLEAS QUE
MENSUALMENTE CELEBRA' LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL
ORGANISMO.

~~~~6~PI~SS~;~T~~E~~E~osA T~B~~~~C~~~~s ~ 6°~~~sYd~~~g~ ~~~VPDEO~~~
PUBLICOS DESEEN MANIFESTAR.

ENTREGAR, EN CADA .CENTRO DE TRABAJO, INCLUSO DE LOS MUNICIPIOS, LOS
UNIFORMES, BOTAS Y CAPOTES QUE CORRESPONDEN A CADA TRABAJADOR
OPERATIVO.

VIGILAR QUE LOS TRABAJADORES CUMPLAN CON LAS OBLIGACIONES QUE SEr'lALAN
LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO APLICABLES A LA ENTIDAD Y EN SU
CASO, SOLICITAR LA INTERVENCI6N DE LA DIRECCI6N JURIDICA PARA SU SOLUCION.

• ACUDIR, EN NOMBRE Y REPRESENTACION DE LA DIRECCIQN DE ADMINISTRACION, A
LOS ACTOS DE ENTREGA·RECEPCION DE LOS MANDOS MEDIOS SUPERIOR Y
SUPERIOR DENTRO DE LA INSTITUCION.

COORDINAR CON LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y DIRECCIONES DEL
ORGANISMO PARA PROPORCIONAR VACACIONES Y PERMISOS ECONOMICOS A LOS
TRABAJADORES.

• PROPORCIONA~ A CUALQUIER DEPENDENCIA GUBERNAMENTAL, CUALQUIER
INFORMACION QUE SOLICITEN RESPECTO AL PAGO DE SALARIOS Y DEMAS
PRESTACIONES DE LOS TRABAJADORES.

ACUDIR A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS, PARA FIRMAR EN
REPRESENTACION DEL ORGANISMO, LA MINUTA EN QUE SE AUTORIZA LAS PLAZAS
QUE RIGEN A LA INSTITUCION DURANTE CADA EJERCICIO.

• PROPORCIONAR ASESORIA A LOS TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA,
ACERCA DE LOS REQUISITOS Y TRAMITES QUE DEBEN REALIZARSE PARA:

• COBROS DE SEGUROS DE VIDA. .
• COBRO DE SEGURO Y GASTOS FUNERARIOS ANTE ISSET.
• RECONOCIMIENTO DE ANTIGOEDAD ANTE LA CONTADURIA MAYOR DE HACIENDA DE

H. CONGRESO DEL ESTADO.

PONER' A DISPOSICION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, A LOS
TRABAJADORES QUE HAN INCURRIDO EN ALGUNA FALTA 0 IRREGULARIDAD EN EL
DESEMPEr'lO DE SUS FUNCIONES, PARA QUE SE ELABORE UN DICTAMEN Y SE
RESUELVA SU SITUACION JURIDICA.

ELABORACION Y SUPERVISION DE LAS ACTAS 0 MINUTAS QUE SE ELABORAN CON
MOTIVO DE LA ASAMBLEAS QUE REALICE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E
HIGIENE DEL ORGANISMO.·

• RECEPCION DE DOCUMENTACION (CONTRATO·RECIBO Y MEMORANDUM) QUE
ENVIAN LAS DIFERENTES DIRECCIONES DEL ORGANISMO PARA LA CONTRATACION
DEL PERSONAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE SUPLENCIAS DE EMPLEO.

VERIFICACION QUE LA DOCUMENTACION CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE FIRMAS
Y SOPORTES QUE DEN PROCEDENCIA A LA CONTRATACION.

• CAPTURA Y PROCESO DE LA DOCUMENTACION PARA'EL CALCU~O DE NOMINAS.

ELABORACION DE NOMINAS Y SOBRES DE PAGO PARA EL PERSONAL DEL
PROGRAMA DE SUPLENCIAS DE EMPLEOS.

• SOLICITUD DE CHEQUES PARA PAGOS DE SALARIOS POR SUPLENCIAS DE EMPLEOS
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

• ENTREGA DE SOBRES AL DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURIA, PARA SER
EFECTIVO EL PAGO DE SALARIOS A TRABAJADORES.

• RECEPCION, REVISION Y CODIFIC.ACION DE CADA UNO, DE LOS REPORTES QUE,
DENTRO DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR EL CALENDARIO RESPECTIVO,
ENVIAN LAS DIFERENTES DIRECCIONES, .cORRESPONDIENTES AL PERSONAL DE
BASE DEL TIEMPO EXTRA GENERADO.

• CAPTURA DE TODA LA INFORMACION RECIBIDA EN LOS 'REPORTES DE TIEMPO
EXTRA PARA SER ENVIADA A LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS PARA SU
INCLUSION EN LA NOMINA EJECUTIVA Y SU PAGO.

• VERIFICAR QUE LOS REPORTES DE TIEMPO EXTRA REUNAN LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:

• ESTAR FIRMADoS POR EL TRABAJADOR.
• CONTENER LA FIRMA DEL JEFE 0 ENCARGADO DE BRIGADA Y PeR DIRECTOR

'DELAREA.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

UNlOAD:

CARGO:

• INFORMAR PERIODICAMENTE AL DIRECTOR REFERENTE' A LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA SUBDIRECCION.

• VIGILAR EL CORRECTO DESARROLLO DE LAS FUNClONES QUE COMPETAN A LA
SUBDIRECCION.

• ATENDER LAS SOLICITUDES Y GESTIONES DE PROVEEDORES, PRESTADORES DE
SERVICIOS, CONTRATISTA Y PUBLICO EN GENERAL QUE DEMANDEN INFORMACION
SOBRE EL TRAMITE DADO A ORDENES DE PAGO EN LAS QUE SEAN BENEFICIARIOS.

viGILAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO EN MATERIA DE CONTABILIDAD Y RECURSOS FINANCIEROS.

• ATENDER Y ASESORAR A LOS JEFES DE DEPARTAMENTO EN LAS DUDAS QUE
SURJAN RESPECTO AL DESEMPErilo DE SUS FUNCIONES. .

• TRAMITAR ANTE· LA DIRECCION JURIDICA LA ELABORACION DE CONVENIOS CON
PROVEEDORES Y PRESTADORES OE,SERVICIOS.

• REVISION DE LA DOCUMENTACION QUE GENERAN Y TRAMITAN OTRAS AREAS PARA
FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

• REVISAR Y VALIDAR DOCUMENTACION TRAMITADA POR OTRAS AREAS EN AUSENCIA
DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

• ATENDER Y DESEMPErilAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL DIRECTOR DE
ADMINI§TRACION Y/O SUPERIOR.

" VIGILAR EL CORRECTO DESARROLLO DE LAS FUNCIONES QUE COMPETEN A LA
SUBDIRECCION.

• •LAS DEMAS QUE LAS LEYES LACONCEDAN Y/O LOS SUPERIORES LE CONFIERAN.

DEPENDENCIA: SERVIC10S DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

APOYAR EN LA TOMA DE DECISIONES PARA RESOLVER LOS PROBLEMAS QUE SE
,PRESENTEN EN LA INSTITUCION.

VIGILAR LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO Y PROGRAMAR LOS PAGOS A LOS
PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS.

ATENDER PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS, CONTRATISTAS Y PUBLICO
EN GENERAL QUE REQUIERAN INFORMACION SOBRE EL TRAMITE DE SUS
DOCUMENTOS.

ALABORAR REPORTES DE LOS DOCUMENTOS QUE SE HAN PAGADO Y LOS QUE ESTAN
PENDIENTES DE PAGO PARA CONOCER LOS SALDOS PRESUPUESTALES A LA FEcHA.

PROPORCIONAR APOYO Y ASESORAMIENTO A LOS DEPATAMENTOS QUE ASI LO
REQUIERAN.

MANTENER INFORMADO AL DIRECTOR SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA
DIRECCION.

ES El. REPONSABLE DE LAS CONTRATACIONES DEL PERSONAL, ASI COMO DEL
RECLUTAMIENTO YCAPACITACION QUE PROPORCIONA ESTA INSTITUCION.

ATENDER LAS PETICIONES Y AUDIENCIAS QUE $OLICITAN LOS REPRESENTANTES DEL
SINDICATO .UNICO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO CON EL FIN DE DAR
SOLUCION INMEPIATA A LOS PROBLEMAS PRESENTADOS.

CAPTURA Y PROCESO DE LA DOCUMENTACION PARA EL CALCULODE LA NOMINA DEL
• PERSONAL QUE CORRESPONDE A ESTA INSTITUCION.
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FUNCION ESPECIFICAS:

FUNCION GENERICA:

ELABORAR LA CLA!1IFICACION DEL PATRIMONIO POR TIPO DE.BIENES.

REALIZAR INVENTARIOS PERIODICOS DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL
ORGANISMO. .

SERVICIOS DE AGUA POTABLE YALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO,

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

UNlOAD:

CARGO:

DEPENDENCIA:

ELABORAR LA NOTIFICACION DE BAJA, DE TODO BIEN CUANDO ESTE HAYA TENIDO
SU FIN D~ VIDA DE USO.

PARTICIPAR 'EN LAS VERIFICACIONES DE INVENTARIO QUE REALIZAN LAS
DEPENDENCIAS NORMATIVAS, VALIDANDO SUS RESULTADOS,

SON RESPONSABLES DE SALVAGUARDAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR EL USO
ADECUADO DE LOS BIENES PROPIEDAD DE LA INSTITUCION, ASI COMO.. AGILIZAR LAS
INSTANCIAS NECESARIAS PARA LA ASIGNACION DE LOS USUI\RIQll YLAS BAJAS
CORRESPONDIENTES A LOS MATERIALES QUE HAN LLEGADO A SU ETAPA FINAL DE
VIDAUTIL.

RECIBEN LAS FACTURAS DE LOS MATERIALES 'y EQUIPOS QUE REQUIEREN DE LOS
NUMEROS DE INVENTARIOS QUE SIRVE COMO CONTROL DENTRO DE LA INSTITUCION.

SE ELABORAN LOS RESGUARDOS CORRESPONDIENTES DE LOS MATERIALES QUE SE
ASIGNAN AL USUARIO.

LLEVAR EL CONTROL DE INVENTARIO pARA CADA UNO DE LOS' BIENES
(INSTRUMENTALES 0 DE CONSUMO) ; EN FORMA FISICA Y DOCUMENTAL.

ELABORACION DE RESGUARDOS CUANDO LOS BIENES SEAN ASIGNADOS PARA
LLEVAR A CABO TAREAS Y FUNCIONES PROPIAS DE ESTE ORGANISMO.

• LLENAR LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES Y TRAMITAR LOS MOVIMIENTO DE
RECLASIFICACION, PROMOCION 0 BAJA DE LOS TRABAJADORES DE ESTE
ORGANISMO,

• SOMETER A LOS ASPIRANTES A INGRESAR A ESTE ORGANISMO, A EXAMENES DE
SELECCION Y REVISION DE LOS DOCUMENTOS DEL ASPIRANTE PARA QUE, UNA VfZ
CUBIERTOS LOS REQUISITOS, SE ENVIE SU ALTA A LA SECRETARIA DE PLANEACION
YFINANZAS.

RECABAR DATOS DE INFORMACION ESTADISTICA Y DOCUMENTAL EN TODAS LAS
AREAS DEL ORGANISMO QUE LO REQUIERAN.

ESTABLECER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECOLECCION
CLASIFICACION Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.

" DESARROLLAR Y OPERAR SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS DE ACUERDO
A ~OS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LAS DIFERENTES.DIREC.CIONES.

• REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE GASTO CORRIENTE DE LA PARTIDA
CORRESPONDIENTE A SERVICIOS GENERALES.

MANTENER ACTUALIZADA LA PLANTILLA GENERAL DE PERSONAL.

'. ELABORAR, CUANDO Asl LO REQUIERAN, NOMINAS ESPECIALES DE TIEMPO EXTRA.

• REORGANIZAR EL ORGANIGRAMA GENERAL DEL ORGANISMO.,

ELABORACION DE HOJAS DE SERVICIO DEL PERSONAL QUE TENGA PROBLEMAS CON
SU ANTIGOEDAD DENTRO DEL GOBIERNO ESTATAL.

SOLICITAR ANTE LA SECRErARIA DE PLANEACION Y FINANZAS LAS PERCEPCIONES
Y EROGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS MEDIOS Y
AUXILIARLOS EN EL LLENADO DE SU DECLARACION PATRIMONIAL, LAS CI,JALES
RECEPCIONAY DEVUELVE.

DAR. RESPUESTA RAPIDA', EFICAZ Y OPORTUNA, A LAS SOLICITUDES DE
SITUACIONES DE EMPLEADOS Y PUBLICO EN GENERAL, QUE TURNA LA JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS LA UNlOAD DE ATENCION A LA CIUDADANIA DEL ORGANISMO.

RECEPCIONAR Y ,REVISAR LAS P'OLIZAS DE, SEGURO DE VIDA DEL PERSONAL DE
BASE DE LOS MUNICIPIOS Y HACER LAS GESTIONES NECESARIAS PARA SU
AUTORIZACION ANTE LA DIRECCIONDE CONTROL DE BIENES DE LA SECRETARIA DE
PLANEA<;:ION Y FINANZAS. '

• RECIBIR QUINCENALMENTE LOS SOBRES Y NOMINAS DE PAGO DE SALARIOS DEL
PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA DEL ORGANISMO.

REALIZAR .LOS TRAMITES DE RECEPCION, AUTORIZACION Y UBICACION DELOS
ESTUDIANTES DE DIFERENTES ESCUELAS QUE DESEAN REALiZAR SU SERVICIO
SOCIAL EN LA INSTITUCION. . .

." . -
• RECEPCION, REVISION Y CODIFICACION DE LOS REPORTES DE FALTAS, R~ARDOS,

VACACIONES, INCAPACIDADES, DESCANSOS Y PERMISOS ECONOMICOS QUE SE
ENVIAN A LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS.

• CODIFICACION Y CAPTURA DE TODA LA INFORMACION QUE RECIBE PARA ENVIARLA
A LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS, PARA LOS DESCUENTOS Y
TRAMITES CORRESPONDIENTES.

TURNAR. UNA VfZ REALIZADOS LOS TRAMITES MENCIONADOS, LA DOCUMENTACION
QUE RECIBO, AL AREA DE ARCHIVO PARA QUE SE INTEGRE AL EXPEDIENTE
PERSONAL DE CADA TRABA,JADOR.

AGREGAR A LOS EXPEDIENTES TODA LA DOCUMENTACION RELACIONADO CON LOS
SERVIDORES PUBLICOS, TALES COMO INCAPACIDADES, FALTAS, MEMORANDUM DE
VACACIONES, DICTAMENES QUE EMITE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS;
PERMISOSECONOMICOS 0 ALGON OTRO DOCUMENTORELACIONADO CON EL
PERSONAL QUE YA FUE DESCARGADO EN EL AREA DE KARDEX.

PROPORCIONAR CUALQUIER INFORMACION CONTENIDA EN LOS EXPEDIENTES, QUE
SOLICITE LAS DIRECCIONES DE ADMINISTRACION Y/O JURIDICA.

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES A"L.OS SERVIDORES PUBLICOS DE NUEVO INGRESO Y
MANTENERLOS EN TODO MOMENTO ACTUALIZADOS PARA CUALQUIER CONSULTA.

• VENIR ACOMPA~DOS DE LA L1STA DE ASISTENCIA QUE REFLEJE LAS HORAS
EXTRAS GENERADAS POR EL TRABAJADOR.

• EL TOTAL DE HORAS EXTRAS DEBEN ESCRIBIRSE CON NUMEROS Y LETRAS.

.' PROCEDER A LA RECEPCION DE LOS SOBRES Y NOMINAS QUINCENALES UNA VfZ
PROCESADA LA NOMINA EJECUTIVA, PARA EL COTEJO DE IMPORTE YNUMERO DE
SOBRES. LOS CUALES SE ENTREGAN AL DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURIA DE
ESTE ORGANISMO.

• ELABORACION DE LA SOLICITUD PARA LA LIBERACION DE LOS, RECURSOS
ASIGNADOS A ESTOS CONCEPTOS.

" .
APOYAR A LOS TRABAJADORES DEL ORGANISMO EN LA ASESORIA Y ELABORACION
DE FORMATOS lJE SOLICITUDES DE:

• CREDITO FONACOT.
• PRESTAMOS A CORTO PLAZO ISSET.

• CREDITO HIPOTECARIO ISSET.
• CONSTANCIA DE SALARIOS.
• CONSTANCIA DE BAJAS.

• CONTROL,DE LA NOMINA DE PAGO ANTE FONACOT, NOTIFICANDO ALTAS Y BAJAS
Y/O CORRECCIONES, SOLICITANDO LA ELABORACI6N DEL. CHEQUE
CORRESPONDIENTE PARA EL PAGO A FONACOT.

'. ELABORACION DE SOLICITUDES DE VALORACIONES MEDICAS DEL ISSET, PARA
DETERMINAR SI EL TRABAJADOR SE ENCUENTRA APTO FISICAMENTE PARA
CONTINUAR DESEMPE~ANDO LAS MISMAS FUNCIONES 0 REQUIEREN CAMBIOS DE
AREAS.

NOTIFICAR AL TRABAJADOR, A SU JEFE INMEDIATO, A LA DIRECCION JURIDICA Y AL
DIRECTOR GENERAL, EL RESULTADO DE LOS DICTAMENES MEDICOs-LABORAlES
QUE EXPIDA EL ISSET EN FAVORJlE ALGUN TRABAJADOR.

• APOYAR CON GESTION Y ASESORIA AL TRAaAJADOR PARA QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS Y PUEDA SER BENEFICIARIO DE ALGUNA PENSION 0
JUBILACION POR PARTE DEL ISSET.

• ELABORACION DE MEMORANDUM DE GOCE DE VACACIONES A LOS TRABAJAooRES
DEL ORGANISMO, EN BASE A LOS ROLES QUE ENVlEN, EN T1EMPO Y FORMA, LOS
DIRECTORES,.JEFES DE DEPARTAMENTOS Y DE AREAS.

• V1GILAR QUE LOS JEFES CUMPLAN CON' LAS RECOMENDACIONES QUE EMITE EL
ISSET EN LOS DICTAMENES MEDIC06-LABORALES, CON RELACION A LA CAPACIDAD
Y ACTIVIDADES QUE P~EDAN REALIZAR LOS TRABAJADORES.

• SUPERVISAR QUE LA HORA DE ENTRADA Y SALIDA A SUS LABORES. DEL PERSONAL
DE ESTE ORGANISMO, SEA DENTRO DE LOS HORARIOS ESTABLECIDOS.

• REPORTAR LAS FALTAS, RETARDOS, INCAPACIDADES, MEDIOS DIAS, VACACIONES Y
PERMISOS EN QUE INCURRAN LOS TRABAJADORES; PARA LOS TRAMITES Y
DESCUENTOS CORRESPONDIENTES.

• SUPERVISAR QUE LOS TRABAJADORES DISFRUTEN DIARIAMENTE DE TREINTA
MINUTOS PARA TOMAR,SUS ALIMENTOS, SIN EXCEDERSt; EN EL TIEMPO.

• SUPERVISAR QUE LOS TRABAJADORES'CUMPLAN CON LAS NORMAS DE TRABAJO
ESTABLECIDAS DURANTE SU ESTANCIA 'EN SUS AREAS/DE TRABAJO, COMO LA
PORTACION DEL UNIFORME DEL GAFETE DE IDENTIFICACI6N, ETC.

• REPORTAR CUALQUIER IRREGULARIDAD Y ANOMALIA EN QUE INCURRAN LOS
TRABAJADORES, ELABORANDO EL OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE PONE A
DISPOSICION AL TRABAJADOR INFRACTOR ANTE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS.

• ELABORAR QUINCENALMENTE UN REPORTE' DE LAS ASISTENCIA, FALTAS,
RETARDOS, MEDIOS DIAS, INCAPACIDADES, VACACIONES Y DESCANSOS EN QUE
'INCURRAN LOS TRABAJADORES DECADA CENTRO DE TRABAJO.

• RECEPCION DE PASES DE SALIDA QUE AUTORICEN LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS
o DIRECTORES DE ESTE ORGANISMO.

• REALIZAR LOS TRAMITES NECESARIOS ANTE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y
FINANZAS, PARA DAR DE ALTA, A LOS TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO"

ENVIANDO LA'DOCUMENTACION QUit PROPORCIONA EL TRABAJADOR 'Y LOS
FORMATOS QUE DEBEN LLENARSE.
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• ARCHIVAR Y LLEVAR EL CONTROL DE FACTURAS, TITULOS Y DOCUMENTACION QUE
AMPARA LA PROPIEDAD DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL ORGANISMO.

ELABORACION DE FACTURAS DEL ORGANISMO, RECABAR AUTORIZACION Y
TRAMITAR EN LOS CASOS DE EJECUCION DE OBRAS TRANSFERIDAS AL ORGANISMO
o PRESTACION DE SERVICIOS DIFERENTES A LA DOTACION DE AGUA Y SERVICIO DE
ALCANTARILLADO.

FUNCION GENERICA:

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DEAGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLIE Y ALCANTARILLADO DELESTADO
DETABASCO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

INTEGRAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS DEL ORGANISMO Y REGISTRAR LAS
MODIFICACIONES DE ESTE DURANTE EL EJERCICIO. .

ESTABLECER Y OPERAR EL REGISTRO PRESUPUESTAL DE LOS GASTOS DEL
ORGANISMO.

REALI<!AR .LOS TRAMITES DE LIBERACION DE LOS RECURSOS PREVISTOS EN EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ORGANISMO.

RENOIR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL PRESUPUESTO ANUAL.

INTEGRAR EL CIERRE ANUAL DEL PRESUPUESTO.

AUTORIZAR PRESUPUESTALMENTE TODOS LOS GASTOS GENERADOS EN EL
ORGANISMO.

ELABORAR REPORTES DE LOS AVANCES PRESUPUESTALES A LAS AUTORIDADES
SUPERIORES DEL ORGANISMO.

FUNCIQN ESPECIFICAS:

INTEGRAR LA PROPUESTA DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE CADA EJERCICIO
PRESUPUESTAL DE ACUERDO CON LOS TECHOS FINANCIEROS ASIGNADOS POR LA
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS.

REQU/SITAR LOS FORMATOS DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y TRAMITAR LA
AUTORIZACION DE LOS MISMQ PARA SU ULTERIOR ENVIO A LA SECRETARIA DE
PLANEACION Y F/NANZAS.

REGISTRAR LAS AUTORIZACIONES DEL PRESUPUESTO Y ABRIR AUXILIARES POR
PROYECTO Y PARTIDA PRESUPUESTAL PARA LA APLICACION DE COMPROMISOS Y
EJERCICIOS DEL'GASTO..

PROPONER TRANSFERENCIAS Y AMPLIACIONES DEL PRESUPUESTO DE ACUERDO
CON EL COMPORTAMIENTO REGISTRADO.

FUNCION GENERICA:

RECEPCIONA, ANALIZA Y TRAMITA LA 'DOCUMENTACION QUE SE GENERA POR LOS
GASTOS OCACIONADOS EN LA INSTITUCION.

LLEVAR EL CONTROL DE LOS GASTOS ATRAVEZ DE LOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Y QUE SIRVEN PARA CONOCER LOS AVANCES PRESUPUESTALES.

INTEGRAR EL ARCHIVO DE LOS PROVEEOORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS QUE
COLABORAN CON ESTA INSTITUCION.

RECEPCIONAR, ANALIZAR Y TRAMITAR LAS POLIZAS DE CHEQUE PARA EL PAGO A
PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS. .

REVISION, VERIFICACION Y CONTROL DE REMISIONES DEL PROGRAMA PESO A PESO
FEDERAL.

FUNCION ESPECIFICAS:

RECEPCION DE FACTURAS , RECIBOS Y NOMINAS PARA SU REVISION Y TRAMITAC!ON
ANTE EL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

• LLEVAR EL AUXILIAR DE LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS 'DE LAS CUENTAS DE
CHEQUES DE USO CONSTANTE.

DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS DIFERENTES PAGOS QUE
REALIZA EL .ORGAN/SMO.

INTEGRAR EXPEDIENTES DE FACTURAS DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS DEL ORGANISMO.

• APLICACION DE DESCUENTOS A USUARIOS DE TELEFONOS POR LLAMADAS NO
OFICIALES.

TRAMITAR SOLICITUDES DE PASAJES PARA FUNCIONARIOS DEL ORGANISMO EN
CAMIONES OFICIALES Y DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLIES ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACI6N DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y
FINANZAS. •

CONCILIAR PERMANENTEMENTE CON LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS
LOS REGISTROS DE INVERSION Y EJERCICIOS DE GASTO.

ASIGNACION DE PARTIDA PRESUPUESTAL DE PEDIDOS. CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS, CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DE MAQUINARIA Y
EQUIPO, CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS PARA EL TRANSPORTE
DE 'CARGA Y PERSONAL, CONTRATOS DE PRESTACIONES DE SERVICIOS DE
REPARACION DE BOMBAS,. MOTORES, EQUIPOS ELECTRICOS Y MECANICOS,
CONVENIOS Y ORDENES DE TRABAJO. CONTRATOS DE OBRA, FACTURAS. RECIBOS y.
FONDO REVOLVENTE.

INTEGRAR EXPEDIENTES DE INVERSION Y ACUERDOS POR ADMINISTRACION PARA
EL REGISTRO DE INVERSIONES.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLIE Y ALCANTARILLAOO DEL ESTAOO
DETABASCO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

PROPONER AL COMITE INTERSECRETARIAL DE LA OBRA PUBLICA DE LOS
PROYECTOS QUE HAYAN. DE EJECUTARSE' BAJO LA MODALIDAD POR
ADMINISTRACION. .

VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION A TRAMiTAR ANTE LA SECRETARIA DE
PLANEACION Y FINANZAS. CUMPLA CON LOS NORMAS ESTABLECIDAS.

RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS Y RECIBOS CORRESPONDIENTES A PEDIDOS,
CONTRATOS, CONVENIOS, ORDENES DE PAGOS Y FONDO REVOLVENTE PARA SU
INTEGRACION EN. ORDENES DEPAGO PARA TRAMITE AN;rE LA SECRETARIADE
PLANEACION Y FINANZAS.

INTEGRAR EL COMPENDIO ANUAL DE FACTURAS CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO
FISCAL.

REALlZAR EL CALCULO DEL FONDO REVOL.VENTE. INTEGRACION DE LA ORDEN DE
PAGO. RECOP/LACION DE AUTORIZACION Y TRAMITE ANTE LA SECRETARIA DE
PLANEACION Y FINANZAS.

PROPORCIONAR LOS DATOS DE AVANCE PRESUPUESTAL PARA LA INTEGRACION DE
LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES.

PROPORCIONAR LAS ACLARACIONES DEL AVANCE PRESUPUESTAL Y AUTORIZAR
LAS EVALUACIONES TRIMESTRALES DEL SISTEMA ESTATAL DE EVALUACION.

ELABORAR TODO TIPO DE INFORME SEMANAL, MENSUAL, TRIMESTRAL Y.ANUAL QUE
TENGA COMO PARTE MEDULAR LOS DATOS DEL AVANCE ENEL EJERClcTo DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO DE SAPAET, ASI COMO AQUELLOS QUE TENGAN COMO
FIN LA CONSECUCION DE NUEVAS ASIGNACIONES, AMPLIACIONES Y/O
TRANSFERENCIAS DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

FUNCION GENERICA:

SE ENCARGAN DE ELABORAR LAS POLIZAS DE LOS DIFERENTES PAGOS REALIZADOS
POR LA INSTITUCION, ASI COMO' DE REALIZAR LAS COMPROBACIONES FISCALIES DE
ACUERDO A LOS L1NEAMIENTOS Y POLITICAS DEL ORGANISMO.

ELABORAR LA CONTABILIDAD DE TOOOS LOS MOVIMIENTOS MONETARIOS HECHOS POR
EL ORGANISMO.

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS QUE SIRVEN PARA LA TOMA DE
DECISIONES EN LA INSTITUCION

ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES DEL ORGANISMO.

ELABORACION DEL REP6RTE MENSUAL DE LAS RECAUDACIONES .DE LOS RECURe;OS
PROPIOS.

FUNCION ESPECIFICAS:

• RECEPCIONA DIVERSA DOCUMENTACION (FACTURAS, RECIBOS, NOMINAS, ETC.)
PARA PROCEDER A LA CONTABILIZACION YE!,ABORACION DE LA POLI.ZADE CHEQUE;

: EFECTUANDOSE UNA CLASIFICACION DE ACUERoo AL PROGRAMA DE QUE SE TRATE
(PROGRAMA FEDERAL, ESTATAL, MUNICIPAL, MIXTO 0 ESPECIFICO)

• RECEPCION DE RELACIONES DE GASTOS, FAC'tuRAS, Y CONVENIOS PARA LA
CONTABILIZACION Y ELABORACION DE POLIZAS DE DIARIO QUE SON UTILIZAOOS
PARA EL DESCARGO DE IMPORTES ENTJ'lEGAOOS CON ANTERIORIDAD, SUJETO A
COMPROBACION. ..
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• VERIFICAR LA ENTRADA'Y SALIDA DE MATERIALES EN LOS ALMACENES DEL
ORGANISMO.

• COORDINAR, CONTROLAR Y ATENDER EL FOTOCOPIADO Y TRABAJOS DE IMPRESION
NECESARIO PARA EL DESEMPEr'lO DE LAS ACTIVIDADES DEL ORGANISMO.

COORDINAR LAS LABORES DE INTENOENCIA Y LIMPIEZA DE LA DEPENDENCIA.

• COORDINAR, CONTROLAR Y RESGUARDAR LA OOCUMENTACION DE ARCHIVO'
MUERTO DE LAS DIFERENTES AREAS DELORGANISMO EN EL ARCHIVQ GENERAL.

REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y REMODELACION NECESARIO A· LA
INFRAESTRUCTURA DEL ORGANISMO (PINTURA, I.o.LBAr'lILERIA, IMPERMEABILIZACION
CARPINTERIA, ELECTRICIDAD, PLOMERIA, ETC.). "

ELABORAR Y TRAM/TAR ENTE LA SECRETARIA D'E PLANEACION Y FINANZAS PARA au
AUTORIZACiON Y DESIGNACION DE PRESTADOR DE SERVICIO CORRESPONDIENTE
~~C~~~ENES DE SERVIC/O PARA LA REPARACION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE

REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL PAGO DE TENENCIA Y
REFRENDO DE LAS UNIDADES VEHICULARES ADSCRITAS AL ORGANISMO.

REALIZAR EL TRAMITE PARA LA ELABORACION DE LOS OFICIOS DE COMISION
PERMANENTE DE LAS UNIDADES VEHICULARES AUTORIZADAS POR EL DIRECTOR
GENERAL..

VER/FICAR QUE DURANTE LOS DIAS FESTIVOS Y FINES DE SEMANALAS UNIDADES
MOTRICES QUEDEN GUARDADAS EN LOS LUGARES DESTINADOS PREVIAMENTE
PARA CADA UNA DE ELLAS. •

• ,REGISTRA Y SUPERVISA EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES
AUTOMOTRICES A TRAVES DE LAS BITACORAS DE SERVICIO.

• SUMINISTRAR DE FORMA PERMANENTE EN LOS DEPOSITOS DEL ALMACEN GENERAL,
EL COMBUSTIBLE NECESARIO PARA EL USO DE LOS EQUIPOS ESPECIALES,

SUMINISTRAR A LAS ESTACIONES DE BOMBEO (CARCAMOS) DE LA CIUDAD, EL
COMBUSTIBLE NECESARIO PARA SU OPERACION.

• COORDINAR LA VIGILANCIA NECESARIA EN LAS DIFERENTES'INSTALACIONES DEL
ORGANISMO.

ELABORACION Y PROCESAMIENTO DE LOS INFORMES ECONOMICQ-FINANCIERO QUE
SE ENTREGA PERIODICAMENTE A OTROS ORGANISMOS, COMO SON: BANOBRAS,
S.N.C;, COMISION NACIONAL DEL AGUA, EMPRESAS DE AGUA Y SANEAMIENTO,
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA, ETC.

ELABORACION DE. LAS POLIZAS QUE REGISTRAN LOS INGRESOS QUE POR
SUBSIDIOS, COBRANZA 0 ACREDITAMIENTOS BANCARIOS, OBTIENE EL ORGANISMO,
ASI COMO DE LOS EGRESOS QUE SE GENEREN.

• ' ELABORACjON DE REPORTES QUE REFLEJEN LA DISPONIBILIDAD BANCARIA DE LA
• DEPENDENCIA.

• CONCENTRACION Y REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS' QUESE DAN EN LAS
CUENTAS DE CHEQUES Y DEUDORES DIVERSOS. ..

REALIZAR CONCILIACIONES BANCARIAS POR CADA UNO DE LOS MESES DEL Ar'lO Y
POR CADA CUENTA DE CHEQUE QUE TlENE eL ORGANISMO.

• ELABORACION MENSUAL DE LA BALANZA DE COMPROBACION DE MOVIMIENTOS Y
SALDOS CONTABLES; • INFORMACION QUE ES REMITIDA A LA SECRETARIA DE
PlANEACION Y FlNANZAS ASI COMO A LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE NUESTRA ENTIDAD. '

• PREPARACION Y ELABORACION ANUAL DE LOS ESTADOS FINANclEROS (ESTADO DE
POSICION FINANCIERA, ESTAOO DE RESUL'FADOS, ESTADO DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS, ESTADO DE VARIACION DE CAPITAL DE TRABAJO,
ESTADO DE CAMBIO EN LA SITUACION FINANCIERA EN BASE A EFECTIVOS); QUE
SON REMITIDOS A DIFERENTES INSTANCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL.

• CONCENTRACION, REGISTRO Y CONTROL DE L05.-INGRESOS QUE OBTIENE LA
DEPENDENCIA POR CONCEPTO DE DERECHOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO.

• PREPARACION Y ENVIO DEL INFORME MENSUAL QUE SE REMITE A LA SRIA. DE
PLANEACION Y FINANZAS DEL ESTADO, DE, LA RECAUDACION tOTAL QUE SE
OBTIENE POR CONCEPTO DE DERECHOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO,
INCLUYENDO DOCUMENTACION SOPORTE. ..

• COORDINACION Y ATENCION DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA ANUALMENTE LA
DIRECCION DE AUDITORIA DE LA SRIA. DE LA CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

• FREPARACION Y ELABORACION DE LAS DECLARACIONES 'QUE SE PRESENTAN
PERIODICAMENTE A LA SRIA. DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

• MONIT9REO CONSTANTE DE LAS OPERACIONES QUE SE REGISTRAN EN LAS
PRINCIPALES CUENTAB DE CHEQUES DE USO CONSTANTE, ANTE LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES BANCARIAS. '

• RESGUARDAR LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LAS EROGACIONES DE LA
DEPENDENCIA.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE,AGUA POTABLE Y ALCANTAR/LLADQ 'DEL ESTADO
DE TABASCO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURIA.

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO,

FUNCION GENERICA:

FUNCION ESPECIFICAS;

FUNCION GENERICA:

• SOLICITAR COMPRA DE LOS MATERIALES NECEsARIOS PARA EL OPTIMO
DESEMPEr'lO Y OPERACION DEL DEPARTAMENTO.

ATENDER DE MANERA INMEDIATA Y DE ACUERDO A LOS RECURSOS CON QUE SE
DISPONEN, LAS SOLICITUDES Y PETICIONES DE APOYO DE LAS DIFERENTES AREAS
DEL ORGANISMO. '

REALIZAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA ,EL PAGO DE LAS FACTURAS DE
LOS PRESTADORES DE SERVICIO.

VIGILAR EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DEL MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LOS
EQUIPOS Y MOBILIARIO DE OFICINA.

EN ESTA AREA SE REALIZAN LOS TRAMITES DE LAS SOLICITUDES QUE ENVIAN LAS
DIFERENTES DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS DE ESTE ORGANO CON RESPECTO A LA
REPARACION 0 MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA ASI COMO
EQUIPO DE COMPUTO.

SE ENCARGAN 'DE SURTIR AL ORGANISMO TODOS LOS MATERIALES REQUERIOOS QUE
SIRVAN COMO BASE'PARA EL DESEMPEr\lO DE LAS FUNCIONES QUE SE REALIZAN.

SE ENVIAN BITACORAS DE COMBUSTIBLES MENSUALES Y SEMANALES.

ELABORACION DE ,SOLICITUDES CORRESPONDIENTES AL COMBUSTIBLE Y LA
ELABORACION DE MIMIOGRAFOS PARA LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

SE ENCARGAN DE COMPRAR EL MATERIAL DE LIMPIEZA QUE SE CONSUME EN EL
ORGANISMO.

FUNCION ESPECIFICAS:

~'ti,~ZC'~6~§/TRAMIJESPARA EL PAGO DE LAS NOMINAS DEL PERSONAL DE ESTA

REALIZAR LOS PAGOS EN EFECTIVO DE LOS FONooS REVOLVENTES QUE SE GENERAN
EN LAS DIFERENTES DIRECCIONES DE ESTE ORGANISMO, ASI COMO LOS PAGOS DE
LOS CHEQUES ALOS PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIQS POR LOS
TRABAJOS REALIZADOS.' ,- '.

PROPORCIONA INFORME DE LOS CHEQUES QUE SE ELABORAN DIARIAMENTE ASI COMO
TAMBIEN EL REPORTE DE LOS PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS QUE SE
PAGAN Y TURNAN AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

EFECTUAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

• ELABORAR LOS CHEQUES Y RECABAR FIRMAS AUTORIZADAS PARA SU PAGQ.

EFECTUAR PAGOS A CONTRATISTAS, PROVEEDORES, Y PRESTADoRES DE
SERVICIO, CONFORME A LAS NORMAS Y.PROCEDIMIENTOS ESTABL.ECIOOS.

• CONTROLAR Y ORGANIZAR LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION A TRAVES DEL FONDO REVOLVENTE Y CONFORME A LAS NORMAS
Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION. '

,. ~~~:;>B:D~OBRESDE NOMINA VERIFICADOS A LA EMPRESA PAGADORA PARA 5U

• REALIZAR LOS PA\30S DE NOMINA AL PERSONAL DE ALTO MANDO DEL ORGANISMO.

• EFECTUAR PAGO DE SUPLENCIAS AL PERSONAL.

~;:'~~~R LOS REINTEGROS A LA SECRETARIA DE-FINANZAS DE LOS SOBRES NO

• EFECTUAR LA VERIFICACION Y COMPROBACION DE LA NOMINA ANTE LA SECRETARIA
DE FINANZAS.

'. ELABORAR DIARIAMENTE UN REPORTE SOBRE L<;lS CHEQUES PAGADOS.

• ELABORAR PERIODICAMENTE UN ARQUEO DE CAJA.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES, ,

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

CARGO:

UNIDAD:
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ELABORAR VALES DE COMBUSTIBLE.

VERIFICAR, CONTROLAR Y DISTRIBUIR VALES DE COMBUSTIBLE A LAS DiFE;RENTES
DIRECCIONES.

REALIZAR LOS INVENTARIOS DE LOS MATERIALES EXISTENTES.

ENVIO DE REMESAS MEDIANTE EL SISTEMA ELECTRONICO DE PAGOS A DIFERENTCS
MUNICIPIOS DE ACUERDO A PROGRAMAS ESPECIFICOS.

EXPEDIR RECIBOS OFICIALES POR REINTEGROS RECIBIDOS EN CAJA COMO SON:
SUELDOS NO COBRADOS, FIANZAS, GARANTIAs.

REALItAR DEPOSITOS EN BANCOS DE LOS INGRESOS QUE SE RECIBEN EN LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA.

SE PROPORCIONAN DATOS NECESARIOS PARA LA FORMULACION DE POSICIONES
BANCARIAS.

DEPEN'DENCIA:

UNlOAD:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

FUNCION ESPECIFICAS:

RECEPCION REGISTRO E INSPECCION DE MATERIAL SURTIDO POR PARTE DE •
DIVERSOS PROVEEDORES, QUE SON SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES AREAS
D'EL ORGANISMO, VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON LO ESTABLECIDO EN LAS
SOLICITUDES DE SUMINISTRQ.

ELABORAR EL REPORTE DE AVISO DE LOS ARTICULOS RECIBIDOS A LAS
DIFERENTES DIRECCIONES, PARA QUE ESTOS PUEDAN RETIRARSE POR EL
USUARIO.

LLEVAR ARCHIVO DE TODOS LOS PROVEEDORES QUE SURTEN MATERIALES DE
CONSUMO Y EQUIPOS.

AUTORIZAR LOS MOVIMIENTOS DE MATERIALES, REGISTRAR Y CONTROLAR ,LAS
ENTRADAS Y SALIDAS DE MATERIAL DEL ALMACE'N POR CANTIDAD.

LLEVAR EL CONTROL FISICO DE LAS EXISTENCIAS EN EL ALMACEN CENTRAL Y
AUXILIAR DEL ORGANISMO.

. FUNCION GENERICA:

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES. RECEPCIONAR, CONTROLAR Y SUPERVISAR EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
(DIESEL) DE LOS DEPOSITOS EXISTENTES EN EL ALMACEN PARA LOS DIFERENTCS
EQUIPO::;, ESPECIALES.

REALIZAR INVENTARIOS PERIODICOS PARA CONOCER EXISTENCIA DE ALMACEN.

COORDINA DIRIGE Y SUPERVISA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES QUE SE CLASIFICAR, AGRUPAR.Y RESGUARDAR LA DOCUMENTACION RELATIVA A LOS
REALIZAN PARA COMPRAR LOS MATERIALES Y EQUIPOS SOLICITADOS. MOVIMIENTOS DE MATERIALES Y EQUIPOS QUE BE RECIBEN Y ENTREGAN ATRAVES

DEL ALMAcEN.
ANALIZA SELECCIONA Y PROGRAMA LAS REQUISICIONES QUE SE VALORIZAN PARA
CONCURSARSE.' , • VALIDACION DE FACTURAS DE ARTICULOS INGRESADOS AL ALMACEN.

CARGO:

SE ELABORA INFORME AL DIRECTOR DE ADMIt-jISTRACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES
Y ASUNTOS REALIZAOOS POR PERIODOS SEMANALES.

SE ENCARGAN DE LA ADQUISICION DE MATERIALES Y EQUIPOS Y DE LA ELABORAN DE
LOS PEDIDOS Y REQuiSICIONES DE LOS MATERIALES SOLICITADQS POR LOS
DEPARTAMENTOS Y DIRECCIONES DE ACUERDO A LAS NECESIDADES REQUERIDAS
POR LA INSTITUCJON.

SE ENCARGAN DE EFECTUAR LAS L1CITACIONES PUBLICAS NACIONALES.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO. '

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DEPARTAMENTO DE TALLER MECANICO.

FUNCION ESPECIFICAS:
FUNCION GENERICA:

• RECIBIR, REGISTRAR, ANALIZAR Y COTIZAR LAS REQUISICIONES QUE ENVIAN A
DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO.

ELABORACION DE DIAGNOSTICO DE LAS FALILAS QUE PRESENTAN LOS VEHICULOS
PERTENECIENTESA ESTA INSTITUCION.

• VERIFICAR 51 SE CUENTA CON PRESUPUESTO PARA COMPRAR LO QUE SE SOLICITA
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD. ' ELABORAR L1STA DE LOS PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS QUE

ATIENDEN A LOS VEHICULOS DETERIORADOS, ASI COMO LA DOCUMENTACION
NECESARIA PARA LOS TRAMITES DE REPARACION

• ENVIAR REQUISICIONES A RECURSOS MATERIALES DE PLANEACION Y FINANZAS EN
LO QUE RESPECTA A LAS PARTIDAS CENTRALIZADAS. .

• REPRESENTAR AL DIRECTOR DE ADMINISTRACION EN EL SUBCOMITE DE COMPRAS Y
DAR CUMPLIMIENTO AL ,REGl:AMENTO INTERIOR VIGEN:E EN LA MATERIA.

EFECTUAR LAS REPARACIONES MENORES DENTRO Dj;L MISMO ORGANISMO.

Lt.EVAR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PROVENTIVO DE LAS UNIDADES QE
TRANSPORTE DEL ORGANISMO.

ELABORAR EL PADRON DE PROVEEDORES DEL ORGANISMO.

• SELECCIONAR A LOS PROVEEDORES QUE PARTICIPARAN EN LOS CONCURSOS
CONVOCADOS POR EL SUBCOMITE DE COMPRAS.

ELABORACION DE P.EDIDOS DE MATERIALES soLiCITADOS'POR LAS DIFERENTCS
AREAS DEL ORGANISMO DE ACUERDO A LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTO. Y PRESTACION DE SERVICIOS 'RELACIONADOS CONBIENES
INMUEBLES. '

FUNCION ESPECIFICAS:

• ELABORACION DE DIAGNOSTICO PARA DETERMINAR LAS FALLAS QUE PRESENTAN
LAS UNIOADES MOTRICES.

• ELABORAR CANCELACIONES Y ESTABLECER SANCIONES A PROVEEDORES QUE NO
CUMPLAN A TIEMPO Y FORMA CON LOS PEDlDOS REALIZADOS.

OEPENOENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO. •

ELABORACION,DE REQUISICIONES PARA LA ADQUISICION DE REFACCIONES DE LAS
DIVERSAS UNIDADES AUT.oMOTRICES.

UNlOAD: DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROGRAMACION DE REPARACIONES Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQU!
VEHICULAR.

FUNCION GENERICA:

SE ENCARGA DE CONTROLAR LAS ENTRADAs Y SALIDAS DE LOS MATERIALES QUE
SOLICITAN LAS DIRECCIONES PARA EJECUTAR LAS OBRAS Y SERVICIOS, 1,DEMAS DE
LOS MATERIALES DE 'OFICINA QUE SE UTILIZA EN lA INSTITUCION.

SON LOS RESPONSABLES DE QUE LOS DOCUMENTOS DE LOS MATERIALES QUE SE
RECIBEN SE VERIFIQUEN MINUSIOSAMENTE PROCURANDO CUMPUR CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA INSTITUCION

CARGO: DEPARTAMENTO DE ALMACENGENERAL.
RECEPCION, VERIFICACION Y TRAMITE DE FACTURAS DE PRESTADORESDE
SERVICIOS QUE 'HAYAN REALIZADO TRABAJOS A VEHlcuLos DEL ORGANISMO
PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

.' REALIZAR LAS REPARACIONES MENORES DE LASUNIOADES VEHICULARES Y
TRAMITAR LAS MAYORES A TALLERES AUTORIZADOS DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

• INTEGRAR Y MAfl/TENER ACTUALIZADO LOS EXPEDIENTCS DE REPARACIONES DE
LAS UNIDADES VEHICULARES DEL ORGANISMO.
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DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DEPARTAMENTO DE'INFORMATICA.

3.- FORMULAR, INTERPONER, INTEGRAR YDAR SEGUIMIENTO, A LAS DENUNCIAS,

QUERELLAS. DEMANDAS Y QUEJAS, EN REPRESENTACI.ON DE SAPAET Y ANTE LAS

AUTORIDADES COMPETENTES, POR HECHOS QUE AFECTEN EL PATRIMONIO 0 EL BUEN

NOMBRE DEL ORGANISMO 0 IMPIDAN EL CUMPLIMIENTO EN LA PRESTACION DEL

SERVICIO 0 EJECUTEN CUALQUIER HECHO EN PERJUICIO DE SAPAET. 'Asl COMO

DESISTIRSE DE LAS MISMAS U OTORGAR EL PERDON, PREVIO ACUERDO CON EL

DIRECTOR GENERAL;

FUNCION GENERICA:

PROPORCIONAR APOYO. CAPACITACION Y ASESORAMIENTO A LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS QUE LO REQUIERAN Y QUE INTEGRAN ESTA INSTITUCION.

ELABORAR PROGRAMAS DE SISTEMAS PERMANENTES 0 TEMPORALES A LOS
DEPARTAMENTOS QUE LO REQUIERAN PARA DESEMPErilAR CON MAYOR EFICIENCIA
LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR EL ORGANISMO.

PROPORCIONAR EL DESARROLLO. MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LOS EQUIPOS
DE LAS DIFERENTES AREAS.

ELABORAR LOS REPORTES DE LAS CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRAN LOS
EQUIPOS Y ELABORAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EFECTUAR LAS
REPARACIONES QUE SE SOLICITEN. '

FUNCION ESPECIFICAS:

CREAR SISTEMAS AUXILIARES PARA LA DIRECCION. Y APOYO A ELABORACION DE
DATOS ESTADISTICOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.

ELABORACION DE SISTEMAS DE CONTROL PARA LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS
DE LA , DIRECCION. ADEMAS DE LAS MODIFICACIONES QUE SE REQUIERAN DEBIDO A
LAS DIVERSAS NECESIDADES DE CADA UNO DE ESTOS.

• BRINDAR ASESORIA Y APOYO INFORMATICO A LAS DIFERENTES AREAS DE LA
DIRECCION.

SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO. MANTENIMIENTO Y USO DEL EQUIPO DE
COMPUTO.

RESOLUCI0N DE CUALQUIER' TlPO DE CONTRATIEMPO , INFORMATlCO IVIRUS,
DESCONFIGURACION DEL SISTEMA Y/O IMPRESORAS, PROBLEMAS DE
PROGRAMACION E.T.C.) QUE SE PRESENTEN EN LAS AREAS DE LA DIRECCION.

• GESTIONAR Y SUPERVISAR'LA REPARACION DE'LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LAS
DIFERENTES AREAS DE INFORMATICA.

SUPERVISAR QUE LOS DIFERENTES SISTEMAS SEAN ALIMENTADOS
ADECUADAMENTE PARA QUE SE DESEMPErilEN CORRECTAMENTE.

ESTANDAR1ZAR LA PRESENTACION DE EMISION DE INFORMACION DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS, DE LA MISMA MANERA LOS SOFTWARE Y SUS
VERSIONES. .

DEPENDENcIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

TABASCO (SAPAET).

4., CONTESTAR LAS DENUNCIAS, QUERELLAS, QUEJAS' Y DEMANDAS JUDICIALES 0

ADMINISTRATIVAS. INTERPIJESTAS CONTRA SAPAET YEFECTUAR LA DEFENSA JURIDICA

DEL ,ORGANISMO EN CUALQUIERA D.E LAS MATERIAS: PENAL, CIVIL, LABORAL,

ADMINISTRATlVA, FISCAL, MERCANTIL. ETC.;

5.- CONTESTAR LAS DEMANDAS Y EFECTUAR LA DEFENSA JURIDICA DEL DIRECTOR

GENERAL 0 DELOS DIRECTORES 0 PERSONAL DE SAPAET, QUE SEAN DEMANDADOS

ANTE LAS AUTORIDADES LABORALES POR cUEsTloNES DERIVADAS DE LA RELACION

LABORAL;

6" ASESORAR JURIOICAMENTE AL DIRECTOR GENERAL, CUANDO EN REPRESENTACION

DE SAPAET. CELEBRE ACUERDOS DE COORDINACION CON CUALQUIER AUTORIDAD;

7., ELABORAR, E INTEGRAR 0 REVISAR LOS CONTRATOS '( CONVENIOS QUE CELEBRE EL '

ORGANISMO:

8" ATENDER. ORIENTAR Y'PRESTAR ASESORIA JURIDICA A LAS OTRAS DIREC'CIONES DE

SAPAET. SOBRE ASUNTOS QUE SOMETAN A SU CONSIDERACION RELACIONADOS CON

EL ORGANISMO;

9.- LEVANTAR Y VERIFICAR LA PROTOCOLIZACION NOTARIAL, DE LAS ACTAS DE'LAS

SESIONES DEL CONSEJO Y MANTENER EN CUSTODIA EL LIB,RO DE ACTAS'RESPECTIVAS:

10.- 'TRAMITAR LA PUBLICACION DE LAS ACTAS DE SESIONES DEL CONSEJO, QUE

DECIDAN SOBRE LAS TARIFAS DE COBRO DE LOS SERVICIOS. DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO, PEL REGLAMENTO INTERNO Y DE CUALQUIERA OTRA QUE AI.1ERITE

PUBLICACION:

11.- ELABORAR. INTEGRAR, ORGANIZAR Y TRAMITAR, EN COLABORACION' CON LAS

DIRECCIONES VINCULADAS, EL PROCEDIMIENTO LEGAL CORRESPONDIENTE ANTE LA

TESORERIA DE LA FEDERACION (TESOFE): PARA HACER EFECTIVAS LAS FIANZAS A

CONTRATISTAS Y PROVEEDORES A LOS CUALES SE ,HAYA RESCINDIDO SU CONTRATO;

12.- AUXILIAR, ORIENTAR Y ASESORAR JURIDICAMENTE A L9S DIVERSOS COMITES DE

AGUA POTABLE Y ALCANTARIULADO, CUANDO LO REQUIERA LA DIRECCION DE

DESARROLLO SOCIAL;

13.- ATENDER, SUBSTANCIAR Y DETERMINAR PREVIO ACUERDO:CON EL DIRECTOR

GENERAL, LAS QUEJAS Y DEMANDAS DE TERCEROS QUE SUFRAN DArilOS CON LA

EJECUCION DE LOS TRABAJOS QUE REALIZA SAPAET 0 POR CAUSAS ATRIBUIBLES AL

ORGANISMO:

FUNCION GENERICA: REPRESENTAR LEGALMENTE AL ORGANO ANTE TODA CLASE DE

AUTORIDADES Y PARTICULARES. CON FACULTADES DE

ADMINISTRACION LABORAL EN DEFENSA DEL'ORGANO.

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCIO~NDE ASUNTOS JIJRIDICOS.

DIRECCION

14.- CONTESTAR LOS INFORMES Y RECOMENDACIONES QUE EMITA A SAPAET LAS

COMISIONES ESTATAL 0 NACIONAL DE DE~ECHOS HUMANOS;

15.- ELABORAR LOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS QUE SOLICITEN LOS

JUZGADOS Y TRIBUNALES DE AMPARO Y ACTUAR COMO DELEGADO EN LOS JUICIOS DE

AMPARO;

16" INTERPONER DEMANDAS DE AMPARO EN CO/'lTRA DE ACTOS DE AUTORIDADES QUE

INFRINJAN. EN CONTRA DE SAPAET, LAS GARANTIAS CONSTITUCIONALES;

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1., DIFUNDIR, INTERPR!=TAR Y VIGILAR QUE SE CUMPLAN LAS LEVES, REGLAMENTOS,

.ACUERDOS Y TODA DISPOSICION JURIDICA RELATIVA A LA PRESTACI6N DE LOS

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARIULADO;

2.- INSTRUIR, ASESORAR, ORIENTAR, ESTABLECER Y VIGILAR QUE SE CUMPLA CON LAS

LEYES Y DEMAs NORMAS APLICABLES EN LAS RELACIONES DE TRABAJO;

17:- COMPILAR Y RESGUARDAR LEYES, REGLAMENTOS: DECRETOS, ACUERDOS,

JURISPRUDENCIAS, LINEAMIENTOS Y TOPA PISPOSICION JURlpICA. RELACIONADA CON

EL FUNCIONAMIENTO Y FINES DEL ORGANISMO;

18., FORMAR PARTE DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE DE SAPAET;

19:- ESTUDIAR, PROPONER Y REALIZAR LOS PROYECTOS PARA REFORMAR LAS LEYES Y

REGLAMENTOS CONDU9ENTES A UNA MEJOR Y AGIL PRESTACION DE LOS SERVICIOS; Y

20.- REALIZAR LAS DEMAs ACTIVIPAPES PROPIAS PEL AMBITO JURlplCO Y LAS QUE LE

ENCOMIENPE EXPRESAMENTE EL PIRECTOR GENERAL.
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DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

TABASCO (SAPAEn.

E) REALIZAR LOS TRAM/TES NECESAR/OS PARA REGULARIZAR LA POSES/ON,

PROP/EDAD Y DONAC/ON DE LOS B/ENES QUE /NTEGRAN EL PATRlMONIO DEL

ORGAN/SMO.

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

SUBDIRECCION

1 SOLICITUD MEDIANTE OFICIO AL NOTARIO PARA LA REGULARIZACION

CORRESPONDIENTE.

2 ANOTACION EN EL L1BRO DE REGISTRO.

FUNCION GENERICA: CELEBRA, TRAMITA E INTEGRA LOS CONVENIOS Y CONTRATOS

CON PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O CONTRATISTAS EN NOMBRE Y

REPRESENTACION DE SAPAET, ASI COMO LA REALIZACION DE.LOS

TRAMITES NECESARIOS PARA REGULARIZAR LA POSESION,

PROPIEDAD Y DONACION DE LOS BIENES QUE' INTEGRAN EL

PATRIMONIO DEL ORGANO.

FUNCION ESPECIFICA:

A) CELEBRAC/ON DE CONVEN/OS Y CONTRATOS CON PRESTADORES DE SERVIC/OS Y

C.ONTRAT/STAS

SOLICITUD DE OTRAS DIRECCIONES PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS.

2 INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA SU ELABORACION:

IDENTIFICACION (PERSONA FISICA), ESCRITURA DE LA EMPRESA (PERSONA MORAL),

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE, DOMICILIO DE LA EMPRESA, DOMICILIo

PARTICULAR, FACTURAS. REQUISICIONES, PEDIDOS, CHEQUES 0 FIANZAS.

3. RESGUARDO DE LA GARANTIA (CHEQUES. DOCUMENTOS PAGARES. POLIZAS DE

FIANZAS). ANOTANDOSE EN EL LIBRO DE REGISTRO DE LA .DIRECCION.

4. FIRMA QEL.AS PERSONAS QUE INTERVIENEN.

S. ENVlo DEL CONVENIO Y/O CONTRATO A LA DIRECCION SOLICITANTE PARA VIGILAR

SU CUMPLIMIENTO.

B) TRAM/TAR ANTE LA COM/SION.NAC/ONAL DEL AGUA LOS TITULOS DE CONCES/ON Y

LOS PERM/SOS PARA EFECTUAR DESCARGAS DE AGUAS RES/DUALES;

·1 TRAMITAR ANTE EL DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE LA SEPLAFIN, LA

INSCRIPCION DEL PREDIO DONDE SE UBICA UNA INSTALACION DE SAPAET.

2. PRESENTAR LA SOLICITUD ONICA DE SERVICIOS HIDRAuLiCOS ANTE LA VENTANILLA

UNICA DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA, DELEGACION TABASCO, DEBIDAMENTE

REQUISITADA, CON SUS ANEXOS CORRESPONDIENTES (INSCRIPCION CATASTRAL,

PLANO DEL PREDIO, ESCRITURA POBLlCA)

3. RECEPCION DEI. TITULO DE CONCESION.

4. RESGUARDO Y ANOTACION DEL TITULO DE C.ONCESION EN EL L1BRO DE REGISTRO

DE LA DIRECCION.

C) REC/B/R, RESGUARDAR Y REG/STRAR EN EL LlBRO DE G.OB/ERNO, LAS GARANT/AS

YF/ANZAS QUE sE OTORGUEN A FAVOR DE SAPAET.

1. RECEPCION DE OFICIO DE SOLICITUD DE CONVENIO. EN EL CUAL ANEXAN LA

GARANTIA QUE OTORGA EL PROVEEDOR. CONTRATISTA 0 PRESTADOR DE

SERVICIOS.

2. REGISTRO DEL DOCUMENTO OTORGADO EN GARANTIA EN EL LIBRO DE REGISTRO

D~ LA DIRECCION, ANOTANDOSE EL TIPO DE CONVENio Y/c) CONTRATO. FECHA DE

GUARDA,DATOS DEL DOCUMENTO, FECHA DE SALIDA, NOMBRE Y FIRMA DE LA

PERSONA QUE RECIBE.

3. RESGUARDO DEL DOCUMENTO EN LA CAJA FUERTE DE LA DIRECCION••

0) CONTROLAR Y RESGUARDAR LOS DOCUMENTOS PUBLICOS QUE ACREDITEN LA

PROP/EDAD DE LOS B/ENES /NMUEBLES DE SAPAET.

1 RECEPCION DEL OFICIO CON SUS ANEXOS (CONTRATO DE DONACION. PLANO DE LA

PROPIEDAD, ACTA DE NACIMIENTO, REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES) EN EL

CUAL SOLICITAN A LA DIRECCION LA ELABOAACION DE LOS TRAMITES NECESARIOS

PARA ESCRITURAR ALGON PREDIO A FAVOR DE SAPAET EN EL CUAL SE

CONSTRUIRA UN SISTEMA DEAGUA POTABLE.

2. ELABORACION DEL OFICIO DIRIGIDO AL NOTARIO POBLICO EN EL CUAL SE ANEXA LA

DOCUMENTACION ENVIADA, PARA PROCEDER A LA ESCRITURACION

CORRESPONDIENTE.

3 UNA VEZ ESCRITURADA LA .PROPIEDAD, SE REAUZA LA ANOTACION

CORRESPONDIENTE EN EL L1BRO DE REGISTRO.

f) INTERVENIR EN LA ADQU/S/C/ON DE LOS B/ENES /NMUEBLES QUE FORMARAN

PARTE DEL PATRlMON/O DE SAPAET.

1. SOLICITUD DE .OTRAS DIREtCIONES PARA LA ELABORACION DE CONTRATO

(COMPRAVENTA,DONACION).

2. INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION PARA SU ELABORACION.

3. RECABAR LAS FIRMAS DE LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL DOCUMENTO.

4. ANOTAR EN EL LIBRODE REGISTRO.

G) CONTROL Y SEGU/M/ENTO DE LOS FRACC/ONAM/ENTOS 0 CONJUNTOS

/:/ABITAC/ONALES.

1 RECEPCION DEL OFICIO DE AUTORIZACION DE PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO:

2. RECEPCION DEL OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE SENALA EL PAGO POR CONCEPTO DE

DERECHOS DE INTERCONEXION QUE REALlZA EL FRACCIONADOR A SAPAET.

3 RECEPCION DEL OFICIO MEDIANTE EL CUAL NOS ENVIAN LAS IRREGULARIDADES

DETECTADAS EN LA REVISION DE LA INFRAESTRUCTURA.

4. ELABORACION DE OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE LE NOTIFICA AL FRACCIONADOR EL

DICTAMEN DE LA REVISION EFECTUADA.

S. RECEPCION DEL OFICIO MEDIANTE EL CUAL ENVIAN LAS CANTIDADES DE OBRA

PARA RECEPCIONAR EL FRACCIONAMIENTO.

6. INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA ELABORACION DEL

ACTA DE ENTREGA RECEPCION (RECIBOS, IDENTIFICACION DEL REPRESENTANTE

LEGAL. ESCRITURA DEL PREDIO).

7 ELABORACION Y TRAMITE DEL ACTA DE ENTREGA RECEPCION.

/:/) /NTEGRAR Y ELABORAR EN COORDINAC/ON CON OTRAS D/RECC/ONES ACTAS EN

LAS QUE EL ORGAN/SMO ENTREGUE 0 RECEPC/ONE B/ENES.

'.' SOLICITUD DE ELABORACION DEL ACTA.

2., INTEGRACION DE DOCUMENTACION NECESARIA,

3" ELABORACION Y TRAMITE DEL ACTA

I) TRAM/TAR LA /t:'DIVIDUALlZAC/ON DE TOMAS.

1. SOLICITUD POR PARTE DE ALGON USUARIO DE INDIVIDUALIZAR SU TOMA DE AGUA,

2. SOLICITUD MEDIANTE OFICIO'A LA DIRECCION CORRESPONDIENTE. SI ES FACTIBLE

LA INDIVIDUALIZACION SOLICITADA.

3. CONTESTACION DE LA SOLICITUD SENALANDO EL MONTO A PAGAR EN ELSUPUESTO

DE SER FACTIBLE LA INDIVIDUALIZACION DE LA TOMA.

J) CONTESTAC/ON ALOS OF/C/OS TURNADOS A LA SUBD/RECC/ON.

1. RECEPCION DEL OFICIO.

2. INVESTIGACION CON RELACION AL OFICIO TURNADO, ENVIANDO OFICIOS A OTRAS

DIRECCIONES. '

3. UNA VEZ RECABADA LA INFORMACION NECESAIRA SE DA CONTESTACION ALOFICIO.

EL CUAL FIRMA EL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS 0 EL DIRECTOR GENERAL,

SEGON SEA EL CASO.

K) REQUER/R A LOS CONTRATlSTAS YPRESTADORES DE SERVlClOS QUE PRESENTAN

ADEUDOS

1. SE REALIZA EL REQUERIMIENTO DE PAGO MEDIANTE UN OFICIO SIGNADO POR EL

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.
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DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

TABASCO (SAPAET).

UNlOAD:.

CARGO:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

C).- POSTERIORMENTE EL JUZGADO SE~ALARA FECHA PARA QUE TENGA EFEC.TO LA

AUDIENCfA DE CONCILIACION ENTRE LA PARTE ACTORA Y LA PARTE DEMANDADA Y EN

CASO DE QUE NO SE LLEGUE A NINGON ARREGLO EN LA FECHA INDICADA, SE SE~ALA

EL PERIODO .DE OFRECIMIENTO DE PRUEBAS PARA AMBAS PARTES Y SE OFRECEN

DENTRO DE ESTE TERMINO LAS QUE CONVENGAN A LA PARTE CORRESPONDIENTE Y SE

SE~ALA FECHA Y HORA PARA EL DESAHOGO DE TODAS LAS PRUEBAS OFRECIDAS Y

SUS ALEGATOS.

.fL!NCION GENERICA: CELEBRA CONVENIOS ANTE LA, PROCURADURIA FEDERAL DEL

CONSUMIDOR, TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATlVO, TRANSITO

o CUALQUIERA OTRA AUTORIDAD QUE CONVENGA AL ORGANO, ASI

COMO PRESENTAR LAS DENUNCIAS, QUERELLAS" QUEJAS .y

DEMANDAS JUDICIALES 0 ADMINISTRATIVAS INT'ERPUESTAS CONTRA

SAPAET, EFECTUANDOLA D,EFENSA JURIDICA DEL ORGANO EN LAS

MATERIAS: PENAL, CIVIL, MERCAN:rIL Y ADMINISTRATIVA.

FUNCION ESPECIFICA:

AREA PENAL

1. ~SESORAR A LOS COMITES DE AUTO-ADMINISTRACION DEL AGUA POTABLE,

CONSTITUIDPS EN LAS DIVERSAS COMUNIDADES DEL ESTADO.

2. COMPARECER EN REPRESENTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO (SAPAET), CUANDOLA COMISION

NACIONAL, DEL AGUA (C.NA) ME NOTIFIQUE QUE LLEVARAN A EFECTO VISITAS _

INSPECCI6N Y TOMAS DE MUESTRAS EN LOS SISTEMAS DE AGUA POTABLE

UBICADAS E~ LAS DIVERSAS COMUNIDADES DEL ESTADO, CON EL OBJETO DE

'CORROBORAR SI EL ORGANO ESTA CUMPLIENDO CON EL PROGRAMA DE AGUA

LIMPIA.

3. ASISTIREN REPRESENTACION DE LA DIRECCION DE, ASUNTOS JURIDICOS DE ­

SAPAET A LAS REUNIONES DETRABAJO QUE CONVOCA 0 PARTICIPA LOS SERVICIOS

DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTAOO DE TABASCO (SAPAET).

4. ASISTIR LEGALMENTE A LOS CONDUCTORES QUE LABORAN·EN ESTE ORGANO EN

LOS ACCIDENTES DE TRANSITO •

5. PRESENTAR DENUNCIAS 0 QUERELLAS ANTE LAS DIFERENTES AGENCIAS DEL

MINISTERIO PUBLICO ESTABLECIDAS EN TODO EL ESTADO.

6. COMPARECER EN REPRESENTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

AlCANTARILLADO DEL ESTADO DE TA,BASCO (SAPAET) CUANDO SEA CITADO ESTE

ORGANO POR CUALQUIER AUTORIDAD MINISTERIAL.

7. PRESENTAR QUERELLA ANTE LAS DIFERENTES AGENCIAs DEL MINISTERIO POBLICO,

ESTABLECIDAS EN TODO EL ESTADO.

A).- PRESENTAR TESTIGO

B),- OFRECER PRUEBAS

C).- DESAHOGO DE PRUEBAS

D}.- Asl COMO TODAS AQUELLAS DILIGENCIAS QUE SEAN NECESARIAS PARA SU

INTEGRACION Y CONSIGNACION ANTE EL JUZGADO PENAL CORRESPONDIENTE.

E},> COMPARECER EN LAS DIVERSAS CAUSAS PENALES RADICADAS EN Los JUZGADOS

PENALES CORRESPONDIENTES.

F).- PRESENTAR TESTIMONIAL

(3).- OFRECER PRUEBAS

H},- DESAHOGO DE PRUEBAS

f}.- FORMULAR ALEGATOS

J}.- PRESENTAR CUALQUIER MEDIO DE IMPUGNACION EN CONTRA DE LA SENTENCIA.

8. CONTESTACION DE LA DEMANDA EN LOS JUICIOS ADMINlsTRATIVOS ENTABLADOS

EN CONTRA DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARIULADO DE TABASCO

(SAPAET), POR LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CNA).

AREA CIVIL Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.

1.> FORMVLAC/ON YCONTESTACION DE DEMANDAS CN/LES AFAVOR DE SAPAET••

A).- SE TURNA POR EL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS A ESTA AREA LA'DEMANDA

INTERPUESTA EN CONTRA DE SAPAET 0 SE FORMULA POR INDICACIONES DE ESTE

ALGUNA DEMANDA EN CONTRA DE ALGON PARTICULAR.

B}.> POSTRIORMENTE SE SOLICITA A LA DIRECCION CORRESPONDIENTE DE ESTA

ENTIDAD POBUCA LOS INFORMES CORRESPONDIENTES AL CASO, ASI COMO LA

DpcUMENTACION NECESARIA PARA ESTAR EN CONDICIONES DE FORMULAR. LA

'DEMANDA 0 LA CONTESTACION DE ALGUNA DE ELLAS DENTRO DEL TERMINO DE LEY.

0).- SEQUIDAMENTE DE LO ANTERIOR SE DICTA SENTENCIA DEFINITIVA Y CASO DE QUE

ESTA SEA FAVORABLE' A SAPAET SE DEJA CORRER EL TERMINO PARA QUE CAUSE

EJECUTORIA Y QUEDE FIRME, PERO EN CASO D.E QUE NO SE DICTE LA SENTENCIA A

FAVOR DE SAPAET SE PUEDE UTILIZAR EL RECURSO DE APELACION EN CONTRA DE LA

MISMA Y POSTERIORMENTE EL RECURSO DE AMPARO EN CASO DE QUE SE CONFIRME

LA SENTENCIA.

E).- PUDIENDOSE TAMBIEN EMPLEAR EL RECURSQ DE REVISiON EN CASO DE QUE EL

AMPARO TAMPOCO SEA FAVORABLE PARA SAPAET, SIENDO ESTA LA OLTIMA INSTANCIA.

2.- ELABORAC/ON Y TRAM/TE DE JlJIC/OS EJEClJTlVOS MERCANTILES A FAVOR DE

SAPAET.

A).- SE INICIA LA DEMANDA POR MOTIVO DE ADEUDO QUE TENGA ALGON PARTICULAR

CON SAPAET, YA SEA MEDIANTE UN CHEQUE 0 UN PAGARE.

B).- LA DEMANDA 0 INICIO A LA DEMANDA ES TURNADA POR EL DIRECTOR DE ASUNTOS'

JURIDICOS A ESTA AREA, JUNTO CON LA iNFORMACION y' DOCUMENTOS

CORRESPONDIENTES PARA ESTAR EN CONDICIONES DE FORMULAR LA DEMANDA 0 LA

CONTESTACION DENTRO DEL TERMINO QUE SE~ALA LA LEY.

C).- POSTERIORMENTE EN EL JUZGADO SE DA ENTRIIDA ALA DEMANDA EN LA ViA Y

FORMA PROPUESTA Y EL EXPEDIENTE SE LE TURNA AL'ACTUARIO JUDICIAL AOSCRITO

AL JUZGADO, ALCUAL SE LE SOLICITA FECHA Y HORA PARA LLEVAR A EFECTO EN EL

DOMICILIO DE'LA DEMANDADA LA DILIGENCIA DE REQUERIMIENTO DE PAGO, EMBARGO

Y EMP~MIENTO Y AL NO HA,CER EL PAGO pEL ADEUDO EL DEMANDADO, SE LE

EMBARGA BIENES BASTA'NTES Y SUFICIENTES QUE GARANTICE TODO LO RECLAMADO.

0).- LUEGO DE ESTO Y EN CASO DE QUE SE HAYAN EMBARGADO BIENES INMUEBLES,

SE LE SOLICITA AL JUZGADO COPIA CERTIFICADA DE LA DILIGENCIA DE REQUERIMIENTO

DE PAGO, EMBARGO Y EMPLAZAMIENTO PARA SER INSCRITA DICHA DILIGENCIA EN EL

REGISTRO POBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO CORRESPONDIENTE,

E).- POSTERIORMENTE AMBAS PARTES OFRECEN SUS PRUEBAS Y EN SU MOMENTO SE

PROCEDE AL DESAHOGO DE LAS MISMAS CON SUS RESPECTIVOS ALEGATOS

PROCEDIENDOSE A DICTAR LA SENTENCIA DE REMATE CORRESPONDIENTE, LI.JEGO DE

ESTO SE NOMBRA PERITOS POR AMBAS PARTES PARA LOS EFECTOS DE REALIZA~ EL

AVALOO DE LOS BIENES EMBARGADOS.

F),- SEGUIDAMENTE SE PROCEDE AL REMATE DE LOS BIENES EMBARGADOS PUDIENDO

SAPAET EN UN MOMENTO DADO, ADJUDICARSELOs A SU FAVOR 0 CON EL PRODUCTO

DE LA VENTA DE ESTOS HACER EFECTIVO EL ADEUDO,

. G),> TAMBIEN EN ESTE JUICIO AMBAS PARTES PUEDEN UTILIZAR EL RECURSO DE

APELACION, INCLUSO EL JUICIO DE AMPARO Y EL RECURSO DE 'REVISION EN EL

MOMENTO PROCESAL CORRESPONDIENTE,

3.- cONTEsTAclON DE DEMANDAS CONTENCIOSAS ADMIN/STRATTVAS' PROMOVIDAS EN

CONTRA' DE SAPAET,

A),- SE INICIA POR MOTIVO DE ALGUNA DEMANDA PROMOVIDA POR UN PARTICULAR EN

CONTRA DE SAPAET.

B).- DICHA DEMANDA ES TURNADA POR EL DIRECTOR ,DE ASUNTOS JURIDICOS A ESTA

AREA Y SE PROCEDE A SOLICITAR A LA DIRECCION CORRESPONDIENTE DE ESTA

ENTIDAD POBLICA LOS I~FORMES CORRESPONDIENTES AL CASO, Asl COMO LA

DOCUMENTACION NEC,"SARIA PARA gSTAR EN CONDICIONES DE DAR SU

CONTESTACION DENTRO DEL TERMINO DE LEY.

C),- POSTERIORMENTE A LA PRESENTACION DE LA CONTESTACION, SI ES PROCEDENTE

SE DICTA AUTO DE SOBRESEIMIENTO DEL JUICIO Y EN CASO DE QUE ESTA NO SEA

PROCEDENTE, SE SE~LA FECHA PARA LA AUDIENCIA FINAL EN LA QUE SE DESAHOGAN

TODAS LAS PRUEBAS APORTADAS POR AMBAS PARTES Y SE FORMULAN ALEGATOS POR

ESCRITO,
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DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

TABASCO (SAPAEl).

0).- LUEGO DE ESTO, SE PROCEDE A DICTAR SENTENCIA DEFINITIVA Y EN CASO DE QUE

ESTA NO SEA FAVORABLE A SAPAET SE PUEDE EMPLEAR EL RECURSO DE REVISI6N 0

. EN SU CASO EL RECURSO DE AMPARO.

UNlOAD: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

AREA DE CONCURSOS Y ADMINISTRATIVO

1.- REC/SIR INIIITAC/ONES DE LOS D/FERENTES CONCURSOS DE OBRA YADQU/S/C/ON

CELESRADOS POR SAPAET.

A).- ELABORACI6N DE EXPEDIENTES DE LOS DIFERENTES CONCURSOS YA SEA DE OBRA

ODE SUMINISTRO.

B).- RESGUARDO Y ANOTACI6N DE LOS CONCURSOS EN EL L1BRO DE CONCURSOS DEL

Ar'lO EN CURSO RESPECTIVO.

CARGO: DEPARTAMENTO DE ACTAS CONVENIOS Y CONTRATOS.

FUNCION GENERICA: ATIENDE LOS CITATORIOS Y ASISTE A LAS AUDIENCIAS

CONCILIATORIAS ANTE LAS AU:rORIDADES DE LA PROCURADURIA

FEDERAL DEL CONSUMIDOR EN REPRESENTACION DE SAPAET, VIGILA

Y ASISTE A TODOS LOS ACTOS QUE SE EFECTUAN POR LOS

DIFERENTES CONCURSOS DE OBRA 0 ADQUISICION QUE CELEBRA

SAPAET.

FUNCION ESPECIFICA:

AREA DE PROFECO.

1.- ATENC/ON DE QUEJA ANTE PROFECO

A).- SE RECIBE LA QUEJA pE PROFECO POR ViA DE NOTIFICACI6N QUE HACEN A

SAPAET.

B).- SE GIRA OFICIO A LA DIRECCI6N DE COMERCIALIZACION 0 A QUIEN CORRESPONDA,

SOLICITANDO INFORME Y ANTECEDENTES DE LO RECLAMADO POR EL QUEJOSO EN

CONTRA DE ESTE 6RGANO

C).- SE PREPARA EL INFORME CON LA CONTESTACI6N DE SOLICITUD DE INFORMES.

0).- EN LA HORA Y FECHA SEr'lALADA PARA LA AUDIENCIA DE CONCILIACI6N SE

PRESENTA' EL INFORME CORRESPONDIENTE Y SE iNICIAN LAS PLATICAS DE

CO.NCILlACI6N CON EL USUARIO, ASISTIDO POR EL 'ABOGADO CONCILIADOR, DE LA

PROF5CO, HACIENDO'TODO LO POSIBLE PARA LLEGAR A UN ACUERDO CONCILIATORIO

EN RELACI6N A LO RECLAMADO POR.EL QUEJOSO.

2.- ACC/DENTES DE TRANS/TO

A).- SE ACUDE AL LUGAR DONDE OCURRI6 EL ACCIDENTE PARA .TRATAR DE

CERCIORARSE SI EL ACCIDENTE FUE POR IMPRUDENCIA DEL CONDUCTOR DE LA

UNlOAD PROPIEDAD DE SAPAET.

B).- POSTERIORMENTE SE ACUDE A LA SUB'DIREcci6N JURIDICA DE TRANSITO PARA

'CERCIORARNOS EN .QUE T~RMINOS SE REALlZ6 EL PERITAJE DE TRANSITO Y Asl

MISMO CONOCER QUIEN RESULT6 RESPONSABLE DE DICHO ACCIDENTE.

C).- SI EN LA SUB'DIRECCI6N JURIDICA DE TRANSITO NO SE LLEGA A UN ACUERDO

CONCILIATORIO' CON LA OtRA PARTE INDEPENDIENTMENTE DE QUIEN HAYA SIOO EL

RESPONSABLE DE DICHO ACCIDENTE SE SOLICITA QUE EL pARTE SEA CANALIZADO A LA

AGENCIA DEL MINISTERIO POBL!CO CORRESPONDIENTE A·LA QUE SE ACUDE PARA

ACREDITAR LA PROPIEDAD DE DICHA UNlOAD Y SOUCITAR QUE SE GIREN LOS OFICIOS

A LOSSERVICIOS PERICIALES ASI COMO AL AGENT!" DEL MINISTERIOPOBLICO

ADSCRITO PARA QUE EMITAN EL AVALUO DE DAr'loS Y FIJACI6N FOTOGRAFICA PARA

QUE E:'OSTERIORMENTE.HABI~NDOSEREUNIDO LOS REQUISITOSESTABLECIOOS EN EL

ARTIcULO 139 DEL C6DIGODEL PROCEDIMIENTOS PENALES VIGENTE EN NUESTRO

ESTADO, SE SOLICITE LA DEVOLUCI6N DEL VEHlcULO PROPIEDAD DE ESTE ORGANO

DENOMINADO SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLAOO DEL ESTAOO'DE

TABASCO (SAPAEl).

3.·PRESENTAC/ON DE QUERELLA ANTE EL M/N/STERlO PUBUCO

A).- SE PRESENTA ANTE EL AGENTEDEL MINISTERIO POBLICO CORRESPONDIENTE LA

QUERELLA DE UN HECHO DE POSIBLE CARAcTER,DELICTUOSO COMETIOO EN AGRAVIO

DE SAPAET, SE APORTAN TODAS Y CADA UNA DE LAS PRUEBAS FEHACIENTES PARA

INTEGRAR DEBIDAMENTE LA AVERIGUJliCI6N PREVIA Y QUE CUENTE EL AGENTE DEL

MINISTE;RIO PUBLICO CON LOS ELEMENTOS NECESARIOSPARA LA DETERMINACI6N Y

CONSIGNAC:1l5N ANTE LOS JUZGADOS COMPETENTES, LLEVANOOSE A CABO TODAS LAS

DILIGENCIAS QUE EN DERECHO PROCEDA HASTA LA TOTAL CONCLUSI6N DEL DELITO

QUE SE PERSIGUE.

2.- AS/ST/R A TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTUAC/ONES DER/VADAS DEL CONCURSO

HASTA SU TOTAL ADJUD/CAC/ON.

A). ASISTIR A LA PROPUESTA TECNICA SEr'lALADA EN LA INVITACI6N A CONCURSO.

B) REVISAR QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DE INDOLE.JURIDICO COMO SON:

IDENTIFICACI6N PERSONAL, ACTA CONSTITUTIVA. PODER NOTARIAL, BALANCE

CONTABLE DEL CONTRATISTA, REGISTRO ANTE LA CAMARA CORRESPONDIENTE.

C) ASISTIR A LA PROPUESTA ECON6MICA SEr'lALADA EN EL ACTA REALI,ZADA DESPU~S

• DE LA PROPUESTA TECNICA.

D) VERIFICAR LA GARANTIA DE'LA SERIEDAD DE LA PROPUESTA, CATALOGO DE

CONCEPTOS Y ESCRITO DE PROPOSICI6N.

E) ASISTIR AL FALLO SEr'lALADO EN EL ACTA REALIZADA EN LA PROPUESTA ECON6MICA,

DAR A CONOCER EL MONTO ECON6MICO CON EL QUE SE ADJUDIC6 EL CONCURSO LA

EMP~ESA GANADORA 0 CONTRATISTA.

3.- VlG/LAR QUE LOS ACTOS Y ACTUAC/ONES QUE EFECTUAN LAS PERSONAS QUE

INTERV1ENEN EN LOS CONCURSOS CELEBRADOS POR SAPAET SEAN A,PEGADOS

CONFORME A DERECHO.

A) VERIFICAR QUE TODO LO LLEVADO A CABO DENTRO DE LA SALA DE CONCURSOS DE

SAPAET SEA DENTRO DE LA LEGALIDAD.

B) COADYUVAR CON LOS DEMAs INVITADOS PROVENIENTES DE OTRAS DEPENDENCIAS

PARA LA REALIZACI6N DEL CONCURSO.

4.- ELABORAC/ON ,E../NTEGRAC/ON DE LAS ACTAS QUE CONFORMAN EL CONCURSO

HASTA SU TOTAL ADJUD/CAC/ON.

A) CONJUNTAMENTE CON LOS INVITADOS DE OTRAS DEPENDENCIAS ELABORAMOS LAS

ACTAS DE CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO A REALIZAR.

6.- RECEPC/ON Y ARCHIVO' DEL PERlOD/CO OF/C/AL, ORGANO DEL GOB/ERNO

CONST1TUC/ONAL DEL ESTADO DE TABASCO.

A) ELABORACI6N DEL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE AL PERI6DICO OFICIAL DEL MES

EN CURSO.

B) REVISI6N DEL PERI6DICO OFICIAL.

C)FOTOCOPIADO DE LAS LEYES, DECRETOS, F~ DE ERRATAS, ETC.

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

TABASCO (SAPAEl).

UNlOAD: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

CARGO: DEPARTAMENTO LABORAL

FUNCION GENERICA: RECIBIR, INICIAR, INTEGRAR Y LEVANTAR LAS ACTAS

ADMINISTRATIVAS EN CONTRA DE LOS TRABAJADORES DE SAPAET.

QUE INFRINGEN LAS NORMAS LABORALES YPREVIO ACUERDO CON

EL DIRECTOR GENERAL, DETERMINAR LAS MISMAS, AS! COMO

EFECTUAR LA DEFENSA JURIDICA DEL ORGANO EN MATERIA

LABORAL, POR DENUNCIAS, QUERELLAS, o QUEJAS INTERPUESTAS

CONTRA SAPAET POR' ALGUN TRABAJADOR. ANTE EL TRIBUNAL DE

CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO.

FUNCION ESPECIFiCA:

DEPARTAM,ENTO LABORAL.

1. INICIAR, INTEGRAR Y DETERMlNAR LAS ACTAgADMINISTRATIVAS EN CONTRA DE

LOS TRABAJADORES ADSCRITOS AL 6RGANO DESCONCENTRAOO DENOMINADO

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARllLADO DEL E6TADO DE TABASCO
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(SAPAET), QUIENES DURANTE EL DESEMPElilo DE SUS LABORES INCURREN EN

ALGUNAS DE LAS CAUSALES DE T-ERMINACI6N DE LA RELACi6N DE TRABAJO A QUE

SE REFIEREN LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN EL ARTIcULO 20 EN SUS

RESPECTIVAS FRACCIONES DE LA LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

ESTADO Y LO DISPUESTO EN LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO VIGENTE

EN EL CITADO 6RGANO DESCONCENTRADO.

2. CUANDO ALGON EXTRABAJADOR PRESENTA DEMANDA LABORAL EN CONTRA DEL

6RGANO DESCONCENTRADO DENOMINADO SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE - TABASCO (SAPAET)", SE. ATIENDEN LOS

CITATORIOS, SE ASISTE A LAS. AUDIENCIAS, SE CELEBRAN CONVENIOS DE

TERMINACI6N VOLUNTARIA DE LA RELACI6N DE TRABAJO ANTE EL TRIBUNAL DE

CONCILlACI6N Y ARBITRAJEEN EL ESTADO. COMO APODERADO LEGAL DEL CITADO

6RGANO. .

3. PRODUCIR CONTESTACI6N A LAS DEMANDAS Y OPONER DEFENSAS Y EXCEPCIONEj> .

.EN NOMBRE Y REPRESENTACI6N DEL 6RGANO DESCONCENTRADO DE.NOMINADO

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ES.TADO DE TABASCO

(SAPAET) INTERPUESTAS POR LOS EXTRABAJADORES ANTE EL TRIBUNAL DE

. CONCILIACI6N Y ARBITRAJE EN EL ESTADO.

4. CUANDO EL TRIBUNAL DE CONCILIACI6N Y ARBITRAJE'EN EL ESTADO, EMITE UN

LAUDO EN EL QUE SE CONDENA AL 6RGANO DESCONCENTRADO DENOMINADO

SERVICIOS DE AGUA POTABLE ',i ALCANTARI~LADO DEL ESTADO DE TABASCO

(SAPAET), A REINSTALAR 0 EFECTUA~ EL PAGO DE ALGUNA DE LAS PRESTACIONES

QUE REC\:bMA EN SU DEMANDA LABORAL ALGON'EXTRABAJADOR, EN NOMBRE' Y

REPRESENTACI6N DEL CITADO 6RGANO DESCONCENTRADO SE PROMUEVE

DEMANDA DE AMPARO ANTE EL TRIBUNAL COLEGIADO DEL DECIMO CIRCUITO EN EL

ESTADO. EN CONTRA DE LOS ACTOS DE LA AUTORIDAD RESPONSABLE.

5. EN NOMBRE Y REPRESENTACI6N DEL 6RGANO DESCONCENTRADO DENOMINADO

SERVICIOS' DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO

(SAPAET), SE INTERPONE' RECURSO DE REVISI6NEN CONTRA DE LAS

RESOLUCIONES EMITIDAS POR LOS TRIBUNALES COLEGIADOS DEL DECIMO

CIRCUITO EN EL ESTADO PRONUNCIADA EN LOS JUICIOS DE AMPARO PROMOVIDOS

POR LOS EXTRABAJADORES EN CONTRA DEL MENCIONADO 6RGANO'

DESCONCENTRADO.

6. FORMULAR. INTERPONER, INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO P.o LAS DENUNCIAS,

QUERELLAS, DEMANDAS YQUEJAS EN NOMBRE Y REPRESENTACI6N DEL 6RGANO

DESCONCENTRADO DE.NOMINADO SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO (SAPAET) ANTE LAS AUTORIDADES

COMPETENTES POR HECHOS QUE AFECTEN EL' PATRIMONIO DEL 6RGA.N0

DESCONCENTRADO ANTES MENCIONADO.

.c) SE ANOTA EL NO. DE OFICIO·CON EL QUE SE 010 ATENCI6N AL MEMOMATIC EN EL

LIBRO RESPECTIVO.

2.· TAAMITE Y CONTROL DE ART{CULOS DE OFICINA Y DE UMPIEZA••

A) ELABORACI6N DE REQUISICIONES SOLICITANDO LOS ARTICULOS. MEDIANTE SU

OFICIO CORRESPONDIENTE. '

B) ELABORACI6N DE VALES SOLICITANDO EL MATERIAL DE LIMPIEZA.

C) REVISI6N DE LA ENTREGA DEL MATERIAL DE LIMPIEZA Y ARTICULOS DE OFICINA.

D) RESGUARDO Y REPARTO DEL MATERIAL DE LIMPIEZA Y ARTICULOS DE OFICINA.

J•• INTEGRACI6N DE LOS TITULC!S CONCESIONADOS A SAPAET POR MUNICIPIO.

A) RECEPCION DEL TITULO QUE EMilE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA.

B) ARCHIVAR CADA TITULO' EN EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE DE ACUERDO A

CADA MUNICIPIO EN QUE'SE UBICA EL APROVES;HAMIENTO.,

4.· CLASIFICACI6N Y CONTROL DE EXPEDIENTES POR AREA. Y DEPARTAMENTO.

A) CADA ABOGADO DE LA DIRECCI6N CLASI!'ICA Y ORDENA SUS EXPEDIENTES.

B) SERECEPCIONAN Y ARCHIVAN EN LAS GAVETAS CORRESPONDIENTES CON UNA

LISTA NUMERADA DE CADA EXPEDIENTE.

5.- CLASIFICAR LOS REGLAMENTOS;. LEYES Y DECRETOS.

A) RECEPCI6N Y CLASIFICACI6N DEL PERI6DICO OFICIAL DE ACUERDO AL 'liES Y",rilo

CORRESPONDIENTE.

B) FOTOCOPIADO DE LAS LEYES, DECRETOS. FE DE ERRATAS, ETC.

C) ENTREGA DE LEYES 0 DECRETOS PUBLICADOS EN EL MES A cADA UNO DE LOS

ABOGADOS DE LA DIRECCI6N, ~ARA SU CONOCIMIENTO.

6.· ENVIAR AL ARCHIVO MUERTO LOS EXPEDIENTES RNIQurrADOS.

A) REVISAR QUE LA RELACI6N QUE ELABORA CADA ABOGADO PARA ENVIAR AL

ARCHIVO MUERTO. COINCIDA CON LOS EXPEDIENTES FISICOS QUE SE ENCUENTRAN

EN CADA CAJA QUE SE PRETENDE ENVIAR. '.

B) ENVIAR LAS CAJAS DE ARCHIVO MUERTO AL ARCHIVO GENERAL DE SAPAET.

MEDIANTE OFICIO DEBIDAMENTE FIRMADO POR EL DIRECTOR DE ASUNTOS '

JURIDICOS. LA CUAL DEBERA LLEVAR UNA LISTA DE LOS EXPEDIENTES NUMERADOS.

ASI COMO UN NOMERO DE CAJA CORRESPONDIENTE. PARA' FACILITAR SU

BOSQU~DA EN EL ARCHIVO GENERAL.

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

TABASCO (SAPAET).

7. PRESTAR ASESORIA JURIDICA A LAS DIRECCIONES DEL 6RGANO

DESCONCENTRADO DENOMINADO SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO (SAPAET): SOBRE ASUNTOS QUE

SOMETAN A LA CONSIDERACI6N RELACIONADAS CON LAS FUNCI~NES QUE TIENEN

ENCOMENDADAS.

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

UNlOAD ADMINISTRATIVA.

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE'y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE

TABASCO (SAPAET).

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

'APOYO TECNICO.

FUNCION GENERICA: ATIENDE. ELABORA Y TRAMITA LOS ASUNTOS DE CARAcTER

ADMINISTRATIVO QUE SE REQUIERAN EN LA DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS.

FUNCION ESPECIFICA:

FUNCION GENERICA: APOYO DIVERSO A TODAS LAS AREAS QUE CONFORMAN LA'

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

FUNCION ESPECIFICA:
I

1. CONTROL Y SEGUlMIENTO DE MEMOMATlC'S TURNADOS A LA DlRECCl6N.

A) SE RELACIONA EL MEMOIAATIC. CON EL NOMBRE DEL ABOOADO A QUIEN SE LE

TURN6.

B) SE SOLICITA INFORMES PARA SU BAJA CORRESPONDIENTE, PREVIA CONTESTACI6N

DELMISMO.

1. CONTROL DE COMBUSTIBLE AS/GNADO A LA DIRECCI6N.

A) RECEPCI6N DEL COMBUSTIBLE ASIGNADO A LA DIRECCI6N.

B) ELABORACI6N DE BITAcORA MENSUAL, PARA JUSTIFICAR EL GASO DEL

COMBUSTIBLE.

2. CONTROL Y RESGUARDO DEL FONDO REVOLVENTE ASIGNADO A LA DIRECCI6N.

A) RECEPCI6N Y RESGUARDO DEL FONDO REVOLVENTE.

B) CONTROL DEL GASTO DEL FONDO REVOLVENTE.

C) JUSTIFICAcI6N ANTE LA DIRECCI6N ADMINISTRATIVA DEI, FONDO REVOLVENTE.

PREVIO ENVlo DE 'LAS FACTllRAS CORRESPONDIENTES.
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APOVO TECNICO V ADMINISTRATIVO.
DEPENOENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE V Al.CANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO.

3. ELABORACION YTRAMITE DE vtAncos A PERSONAL DE LA DIRECCION,

A) ELABORACI6N DEL VIATICO EN SU FORMATO RESPECTIVO, ESPECIFICANDO EL

MONTO V COMISI6N.

B) ENVIO DE VIATICO MEDIANTE OFICIO. PARA SU PAGO CORRESPONDIENTE.

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

DEPARTAMENTO DE INGREBOS.·

OEPENOENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

FUNCIDN GENERICA: A) PRESUPUESTD PARA·CONTRATACIDN
B) REGISTRO DE INGRESO
C} ACLARACIONE6
D)CAJAS

UNlOAD: DIRECCION DE COMERCIALIZACION.
FUNCION ESPECIFICA:

CARGO: DIRECTOR DE COMERCIALIZACION.
A) SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA CONTRATACION.

AREA RESPON8ABLE 'NO. AC IVIDM

FUNCION GENERICA: ELABORACION DE L1NEAMIENTOS PARA LACAPTACION DEL
COBRO DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) PROMUEVE YSUPERVISA LA CONTRATACION DEL SERVICIO.

2) REGISTRA EL COBRO DEL SERVICIO OTORGADO A LOS USUARIOS.

3) SUPERVISA LA ACTUALIZACIONDEL PADRON DE USUARIOS.

4) APRUEBA Y AUTORIZA AJUSTES EN EL COBRO DE LOS RECIBOS CUANDO SE

ENCUENTRAN DEBIDAMENTE JUSTIFICADOS.

5) SUPERVISA Y CONTROLA LAS CAJAS RECAUDADORAS DE SAPAET.

6) DETERMINA Y EJECUTA LA L1MITACION, SUSPENSION Y CORTE DEL SERVICIO.

~

7) RINDE INFORME MENSUAL A LA DIRECCION GENERAL SOBRE EL MONTO DE LOS

INGRESOS RECAUDADOS POR EL SERVICIO.

USUARID 1 LLENA 80LIClTUD FOLIADA V ENTREDA REQUI81T08

CDNTRAT06 2 SELECCIONA POR ACTIVIDAD:
2.1INSTALACION •
2.2 PRESUPUE8TO (SE CONECTAN CON ACTlVIDAt
TRE8) ,
2.3 REPARACIDN DE MEDlDORE8
2.4 CAMBIO DE NOMBRE
2.6 CAMBIO DE TARIPA
2.8 CAMBID DE DIRECCION
2.7 (SE CDNECT!' CON PROCEDIMIENTO DE
MOVIMIENTO AI. PADRON)
2.8 RECONEXION

3 ELABORARELACIDN, OFICIOS, RECABA PIRMA DEl
DEPTO. V TURNA DIARIAMENTE AI. DEPTO. llf
INSTALACION DE TOMA8

4 RECIBE PRESUPUESTO
USUARID 5 PAGA CONTRATOS EN CAJAS RECI6TRADORAS.

CONTRATOS S· ANOTA EN "CONTROL DE CONTRATOS' LA FECHA ~
QUE SE PROPORCIONA EL CONTRATO NUevo 6ECON
EL CONSECUTIVO DE CDNTRATOS.

7 CAPTURA'LOS DATOS ,DEL CONTRATO NUEVO PAR.'
au IMPRESI6N V AVISA AL AREA DE CENSOS (BE
CONECTA CON PROCEDIMIMOS DE AI.TAS)

S RECIBE AViSO DE INSTALACIDN DE MEDIDOREE
PREPARA OFICIO V RELACION V TURNA, A
INFORMATICA. (SE CONECTA CON PROCEDIMlENT08
DE FACTURACIONj

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. ATENCION Y EJECUCION PERSONALIZAD'" A LOS USUARIOS CON PROBLEMAS EN EL

SERVICIO.

2,' SUPERVISA QUE EL AREA DE ATENCION AL USUARIO, GARANTICE LA EXCELENCIA AL

MISMO.

MENSUALMENTE INFORMA A LA
AOMINISTRATIVA ANEXANDO:

A)INFORMEG
B) BANCOS (GENERAL V POR CONCEPTOS) .
Cj VILLAS (TRES ANEXOSj

ELABORA V TURNA INFORME TRIMESTRAL
COMISION NACIONAL DEL AGU" POR CONSUMO
ACU" V DERECHOS DE CONEXJ6N:

ELABORA 'NFORME OIARIO DE
ANOTANDO EL LUGAR DE COBRO.

SUMA RECIBOS PARA COTEJAR CON
REGISTRADORAS.

ACTIVIOAD
RECIBE PAPELETAS POR CAJAS.
REGISTRADORAS V RECIBOS PADADOS: EXTRAE
MONTO INGRESADO. INFORMA, DlARIAMENTE
DEPTO.

OESCARGA DIARIAMENTE EN
CONCEPTO V TARIFA.

AREA RESPONSABLE
CIFRAS V CONTROL

Bl REGISTRO DE INGRESOS.SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

SUBDIRECTOR DE COMERCIALIZACION.

DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

DEPENOENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

FUNCION GENERICA:' REALIZA LAS ACTIVIDADES QUE LE DESIGNE EL DIRECTOR
PARA EL ,MEJOR DESEMPEr:lo DE. LAS FUNCIONES
ENCOMENDADAS A LA DIRECCION D.E COMERCIALIZACION.

(, \ClAR\CIO:\ES

3. 'ELABORACION DE PROVECTOS PARA LA MEJOR ORGANlZACI6N OPERATIVA Y
ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION.-

4. AVALUACION Y ELABORACION PERIODICA DE LAS ACTIVIDADESQUE SE REALIZAN

LAS AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION, PARA REViSiON

DE LOS AVANCES OBTENIDOS.

5. ' RINDE iNFORME A LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION DE LOS PROBLEMAS Y

AVANCES QUE SE PRESENTAN EN EL DESEMPEr:lo DE LAS FUNCIONES EN LAS

DIVERSAS AREAS QUE CONFORMAN LA DIRECCION.

AREA'RESPONSABLE
,ACLARACIONES "TIENDE AI. USUARIO MEDIANTE CONSULT" DEl

HISTORIAL DE LECTURAS.

DETECT" ERROR EN CONCEPTO F"CTURADO V
BONIFICA SEGUN CRITERIOS ESTABl.ECIDOS. PREVI"
!AUTORJV.CI6N DEI. JEFE DEL AREA.

FACTURA POR CONCEPTO LA BONIFICACJ6N V EMm
OUPUCADOS DE RECIBOS.

DE REQUERIRSE. LLENA SOUCITUD DE INSPECC.K»
V TURNA DIARIO AI. DEPTO. DE seGUIMIENTO
CONTROL (SE CONECT" CON PROCEDIlIlENTOS DE
INSPECCIONES.

ATIENDE AI. USUAAIO CON EL RESULTADO DE U
INSPECCION.

6. REQUIERE EL PAGO A LOS USUARIOS MOROSOS, MEDIANTE OFICIOS ENTREGADOS

EN EL DOMICILIO DE LOS MIS~OS, EN.LOS CUALES SE LES ESPECIFICA ELADEUDO

QUE PRESENTAN CON SAPAE:r, POR EL SUMINISTRO DEL SERVICIO DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO.
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C) ASIGNACION DE CLAVES DE LOCALIZACION.

19

CAJAS

JEFE DE CAJAS

RECIBEN FONDO DIARIO Y ABREN • CAJAS A LAS 8:00

COBRAN RECIBO. RECIBEN DINERO Y VALIDAN
AICONTRATO
Bl RECIBO
Cl BONIFICADOS.

AL FINAL DEL DIA. CADA CAJERA REALIZA CORTE DE

. RECIBE CADA CORTE DE CAJA Y EL, REEMBOLSO DEL

CHECA QUE EFECTIVO. CHEQUES Y TlRA CUADREN

ENTREGA TIRA. PAPELETA Y RECIBOS AL AREA DE

PREPARA POR LLEGAR DE COBRANZA LA'BOLSA DE

8. PREPARA ENVASE DE PLASTICO PARA INGRESAR EL

ELABORA COMPROBANTE DE SERVICIO POR EL TOTAL

AREA RESP NSABLE
CENSOS·

ACTIVIDAD
RECIBE SOLlCITUD OEL AREA OE CONTRATOS. REVISA
EL CENSO riEL SECTOR DEL DOMICILIO A CONTRATAR
Y ASIGNA CLAVE DE LOCALIZACION POR SECTOR
RUTA Y PRoGRESIVO (ESTE ULTIMO SE RElACIONA
DEHN5)

ANOTA EN CENSO LA CLAVE DE LOCALIZAClot
ACTUALIZANDO:
A) NOMBRE DEL USUARIO
B) DOMICILIO
C) CLAVE DE LOCALIZACION

ANOTA EN SOLICITUD LA CLAVE DE LOCALIZACION
REGRESA AL AREA DE CONTRATOS. .

RECIBE DEL DEPTO. DE INSTALACION DE TOMAS
ANOTA EN CENSO E~ t!lUMERO DE MEDIDOR.

E[ABORA RELACION Y OFICIO PARA ELDEPTO. DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL (SE CONECTA - CO;;
PROCEDIMIENTO DE INFORMATICA)

FUNCION GENERICA: A) LECTURAS.
B) MOVIMIENTO AL PADRON.
Cl ASIGNACION DE CLAVES DE LOCALIZACION.

DEPE~DENCIA.:

UNlOAD'

CARGO

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASC

DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL.
CE.PENOENCIA:

UNlOAD

CARGO

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASC

DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

DEPARTAMENTO DE OPERATIVO.

FUSCION ESPEClflCA.:

Al LECTURAS.

AREA RESPONSABLE
JEFEDEAREA

ACTIY DAD

~~P~~~CT~~~~ R~AN~~~~~ON~~
RECIBOS Y EL LECTlJRISTA QUE REPARTIRA. •

FUNCION GENERICA:
'\IINSPECCIOSES.
91 NOTIFICACIONES
n REGLLARIZACION DE TOMA
·C'LASDESTINA. . .

PREP~

LECTURISTA

JEFE DE AREA

\

REVISION DE TALONES

JEFE DE ARJ;A

BI MO\'I'liENTOS AL PADRON.

rREARESPONSABLEI' CENSOS

,2

.3

ENTREQA RECIBO ANTERIOR Y ToMA LECTlJ~
ANOTANDOLA EN TALON 0 MARCANDO LA RAZO.
POR LA QUE NO SE OBTUVO. .

COTEJA LOS TALONES CON EL LISTADO' 0
LECTUIV,B.

TURNA TALONES A COMPUTO (SE CONECTA C~
PROCEDIMIENTOS DE FACTlJRACIONj

RECIBE PREVIOS' DE FACTURACION. coTEJA ~
TALONES Y REGRESA.

, EN USTADO DE AVERIAS Y ANOMALlAS. COTEJA QUE
LOS PROMEDIOB SEAN ACORDES CON LC
REPORTADO.

REVI~ ~INALMENTl! QUETODAS LAS CORRECCIONEE
ESTEN' APLICAOAS EN. USTADO Y TlJRNA }
INFORMATICA PARA FACTlJRACION.

A I lOAD"
RECIBE DEL ,AREA DE CONTRATOS LAS, BOLICI~~
DE MODIFICACION Y REAlIZA LOS CAMBIOS EN """"
CARPETA DE CENBO

ClASlFICA BEGUN lAS REFERENCIAS DE QUE SE
rRATE ANOTANDO EL CAMSIO EN EL FORMATO
"MANTENIMIENTO AL PADRON'

ELABORA OFICIO'AL DEPTO. DE SEGUIMIENT~_: .
CONTROL PARA FIRMA Y TRAMITE (SE CONECTA """
PROCEDIMIENTO DE INFORMATICA)

FLSCIO~ ESPECIFICA:

.l,IIN$PEC."CIONES,
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE

ACLARACIONES.
AREA RESPONSABLE

JEFEDEAREA

INSPECTOR

JEFE DE AREA .

ACTlVIDAD
RECIBE SOLICITUD DE INSPECCION Y
P..,QUETES ANOTANDO EN EL FORMATO:
A) FOLIO
B) NUMERO DE CONTRATO
C) CLAVE DE LOCALIZACION
D) NOMBRE DEL USUARIO .
EjDOMICILIO
F) SOLICITANTE
G) MOTIVO DE LA INSPECION

SE PRESENTA EN DOMICILIO CON IBERCONTA
REALIZA LA INSPECCION CHECANDO:
A) LOCALIZACION
S) TlPO DE INMUEBLE
C) DIAMETRO DE LA TOMA
D) NUMERO DE MEDIDOR
E) LECTURA
F) ESTADO DEL MEDIDOR
Gl SERVICIO Y CAPACIDAD.DE ABASTECIMIENTO
H) NUMERO DE HABITANTES

CLASIFICA INSPECCIONES PARA TURNARLAS A LA
AREAS BOLICITANTES..

REAlIZA INFORME MENSUAL DESGLOZANDO:
A) INSPECCIONES SOLICITADAS
S) INBPECCIONES Re.~W)Asj

C) ESTAoo DE lAB INSTALACIONES
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B) NOTIFICACIONES Y IlEZAOOS.

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

DEPENDENCIA:
UNLOAD:
CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLAOO DEL ESTAOO DE TABASC
DIRECCION DE COMERClAUZACION.
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

3

NOTIFICADOR 4

JEFE DE AREA 5

6

SRIGADA 7

JEFE DE AREA 6

. 9

16 REVISA PAGARES DIARIOS.

ACTIVIDAD
IIECIBE LOS TIILONES DE LECTURA

CAPTURISTA CAPnJRA LECTURAB DE CADA UBUARIO.

COTeJA CON LA SUMA DE LECTURAB.

INFORMATICA PREPARA YENVIA OFICIO PARA DEJAR DE COBRAR
BECTOR Que BE FACTURARA.

MODULO FACTURACION APLICA LAS LECTURAB QUE· CORREBPONDE
SECTOR A FACTURAR.

EXTRAE EL SECTOR YEMITE REPORTEB DE AVER
Y ANOMALIAS, APLICAN CONBUMOB Y EM
REPORTE DE VERIFICACION DE LECnJRAB
MEDlOORE8 PARAOO8.

PREPARA OFICIO Y TURNA A SEGUIMIENTO
CONTROL PARA REVISION (SE CONECTA CON ACT. II
7 DEL PROCEDIMIENTO DE LECTURAS)

RECIBE LISTAOO REVISADOS Y CORREGIDOS.

REALIZA IIJUSTES EN BASE DE DATOB.

10 SELECCIONA INGRESOS DE CADA SECTOR.

11 APLICA PAGOS.

12 REAUZA CIILCULO DE SECTOR.

19

13 EMITE PREVIO DE FACTURACION, PREPARA OFIeIO
ENvIA A BEGUIMIENTO Y CONTROL JUNTO CON
LI8TAOOS PARA SU REVlBION.

14 EMITE L1STADOS DE REZAGOS NEGATIVOS, PA
YDE CONTRATOS NUEVOS. REVISA YMOOIFICA EN
CASO.

15 CORRE EL PROGRAMA DUSET (FILTROB DE sASE
DATOS)

AREARESPONSABClr-"---' C VIDAD
16 . TURNA OFlelO IlL DEPTO. DE INGR908

INFORMACION DE PAOlARES PENDIENTES.

17 RECIBE y'CAPTURA EN BABE DE DATOS,

20 REVISA QUE LOS. CONTRATOB NUEVOS
CORRECTAMENTE DAOOS DE illTA.

21 RECIBE DE BEGUIMIENTO Y CONTROL
CORRECCIONES DEL PREVIO DE FACTURACION Y
APLICA A LA BABE oe: DATOS.

22 VERIFICA SI HAY CARGOS PARA FACTlJRAelON
APLICA EN SU CASO.

23 CHECA.PARAMETROS:
• SECTOR
• BIM,EBTIIE FACTURADO .
··FECHA DE VENCIMIENTO

"PROXIMA TOMADE

24 MOOIFICA _ lie DAT

INFORMATICA

FUNCION GENERICA:
A)FA~CION.

B) BAlAS DE USUARIOS EN S1S11!MA.

C) CAMBIOS IlL PADRON.

FUNCION ESPECIFICA:
A)FA~CION.

AREA RESPONSASLE

DETECTA TOMA CLANDESTINA Y REPORTA A"1Jl
COORD. DE CENSOS,PROPORCIONANOO LOB DATOB:

A) NOMBRE DEL USUARIO
B) DOMICILIO (CALLE, NUMERO YCOLONIA)
C) SERVICIO QUE ABASTECE

CAPTURA DlARlAMENTE Y ENVIA REQUERIMIENTOI
AL OEPTO. DE INGREBOS.

EFECTUA CONTRATACION Y RELACIONA PAR.'
INSTALACION DE MEDIOOR, NOTIFlCANOO A,~
DIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACI""
YPAGO DE LA NOMINA ESPECIAL.

AL MES SIGUIENTE DE LA" CONTRATACION RECIBE E
PORCENTIIJE EBTABLECIOO EN EL CONVENIO.

ACTIVIDAD

RECIBE USTAOO DE COMPUTO DE USUARIOS CON
BIMESTRES DE REZAGO 0 MAS DE ~.OODf
ADEUOO.

ELABORA INFORME MENSUAL
A) NUMERO DE NOTIFICACIONES ENTREQAOO

B) NUMERO DE CORTES REAUZADOE
C) NUMERO DE RECONEXlONE~

RECIBE LISTAOO CON TOMAS A CORTAR
DISTRISUYE EN LAS SRIGADAS.

REALIZAN CORTE EN LOS OOMICILIOS MARCAOOS.

RECIBE AViSO DE PAGO DE flECONEXION
PROGRAMA LA REINSTALACION, ENl'REGANOO A U
BRIGADA.

2 AS/GNA POUO PROGRESIVO A LAS NOTlFICACIONES
LLENANOO LOS DATOS:

" A) NUMERO DE MEDIOOR.
B) CLAVE DE LOCALIZACION
C) NUMERO DE CONTRATOS
D) NoMsRE DEL USUARIO
E) TIPO DE USO
F) MOTIVO DE LA NOTIFICACION

ORDENA POR RUTA PARA SU REPARTICION

ENTREGA LAS NOTIFICACIONES RECASANOO FIRW
DE QUIEN RECIBE.

ELASORA INFORME AL DEPTO. DE SEGUIMIENTO
CONTROL

CONTRATOS

JEFE DE AREA

LECTURISTA E
INSPECTPR

NOTIFICADOR,

COORD. DE CENSOS.

AREA RESPONSABLE

NOTiFICADOR, LECTURISTA E
INSPECTOR

(', REO~I ARIZACION DE TOMA
CL."NDESTINA,
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Bl B.'JAS DE USUARIOS EN SI~TEMA.

AREA RESPONSAB~E

CAPTURISTAS

C) CAMBIOS AL PADRON.

AREA R SPONSAB~E

CAPTURISTA

25 CO~OCA RECIBOS EN IMPRESORA, LA CONFIGURA
CORRE PROGRAMA PARA EMISION DE RECIBOS.

'26 INTEGRA E~ SECTOR EN BASE DE DATOS PAAJ
ACTUAUZAR E~ BIMEBTRE FACTURADO.

27 CHECA QUE CORRECCIONEB REAUZADAl
~AREZCAN EN RECIBOS. ·LEYENDAB DE PAQARE
PENDIENTES Y CONTRATOS NUEVOS. .

26 R.ELACIONA EN BITACORA•. ELABORA OFlelO Y' ENW
RECIBOS A SEGUIMI.ENTO Y CONTROl..

2~ EMITE P-7 OE~ SECTOR Y ENTREGA A LECTURAS.

A TIVIDAD

R~CIBE BOUCITUD DE 1IAJA6.

CORRE PROGRAM,t; BAJAUBU. TECLEA NUMERO 0
CONTRATO Y CONFIRMA.

AC 1 lOAD
RECIBE BQUCITUD DE MOViMIENTOS

CORRE PROGRAMA CAMPAO. INGREBA FEcHA 01
CAPTURA Y FECHA DE M.OVIMIENTO. TECLEAN~
DE CONTRATO Y PRooEDE A LACORRECCION _
QUE BE TRATA Y GRAVA.

BIl.E~ "rL'RAS DE TO!-.I.-\S
ESPI. ('tALES. f •

AREA RESPONSAB~E

LEC"-URISTAS

AREA TECNICA

ACTIVIDAD
DIARIAMENTE RECIBE DE~. DEPTO. DE T
ESPECIALES ~ISTADOS Y EQUIPO (MC-O) CON ,L
DATOS DE ~OS SECTORES Y RUTAS DE
CONTRATOS A' '~OB . CUALES BE LEB TO
LECTURA.

~LEGA AL DOMICI~IO. TOMA L1ECTURA MANUAL
DIGITA~MENTE. SEGUN E~ MEDIOOR· QUE ESl:
INSTALADO EN E~ INMUEBLIE (MEDI~ MECANIC
YIO MEDIDOR DIGITA~)

TOMA ~OS DATOS, Asl COMO LAS ANOMAuAs QU
PRESENTA LA TOMA DE LECTURA, 0 AL VERIFICAR
MEDIOOR Y LAS TOMAS CLANDESTINAS.

REGRESA E~ ~ISTADO V E~ EQUIPO A EFECTO
CAPTURAR EN E~ SISTEMA DE COMPUTO
INFORMACION RECABADAEN CAMPO.

REA~IZA CENsas POR SECTOR CON E~ FIN 0
VERIFICAR E~ PADRON DE USUARIOS Y CAPTAR LA
POSIB~ES TOMAS cLANOESTINAS, DERIVACION
TOMAS 0 TOMAS DIIlECTAS V PODER REQUERIR~

PARA SU CONTRATACION.

CAPTURA V ENVIA LA INFORMACION AL DEPTO.
INFORMATICA PARA IR FORMULANOO E~ HISTOR
DE L1ECTURAS. E~ CUAL SERVIRA EN E~ PROCESO
FACTURACION. Asl COMO PARA LA ElAllORACION
PREVIO DE ~ECTURAS PARA REQUERIR El PREVIO 0
FACTURACION DE ACUERDO AL CALENOARJ
ESTAB~ECIDO.· .

FUNCION GENERICA:
A) COORDINACION V CONTRO~ DE PERSONA~ DE CAMPO.
B) ~ECTURAS DE TOMAS ESPECIALES.

DEpENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE VALCANTAR~~O DE~ ESTADO DETABASC

DIRECCION DE COMERCIALlZACION.

DEPARTAMENTO DE INGRESOS.

DEPENDENCIA:

. UNlOAD:

CARGQ:

FUNCION GENERICA:

SERVICjOS DE AGUA POTABLE Y A~CANTARI~LADO DE'~
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE CONSTRUCCION.

DIRECTOR DE CONSTRUCtiON.

LA DIRECCION DE CONSTRUCCION ES LA ENCARGADA
DIRECTA DE LA CONSTRUCCION,SUPERVISION Y CONTROL
DE LAS OBRAS aUE SON ENCOMENDADAS AL ORGANISMO
DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION AUTORIZADOS 'BAJO
LAS MODALIDADES DE CONTRATO, ADMiNISTRACION
DIRECTA Y MIXTA.

flJ~CIONESPECIFICA:

A) COORDlNACION Y CONlROL DE
PERSONAL DE CAMPO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) EL DIRECTOR ACUEROA CON EL DIRECTOR GENERAL.
2) EFECTUA GIRAS DE TRABAJO AOBRAS.
3) ASISTE A REUNIONES SEMANA~ES CON EL DIRECTOR GENERAL Y TODOS ~OS

DEMAs DIRECTORES.

AREA RESPONaAB~E

APOVO OPERATIVO (TOMAS
ESPECIA~ES Y TOMAS PUB~ICAS)

A IV A
EMITE L1STADOB DIARIOS DE TOMA DE LECTURA8
~IMITACION DE 8ERVICI0.

REPARTE ~IBTADOS PARA QUE El PERSONAl. DE
C.AMPO (lECTURIBTAS Y BRIGAOAB) REALlCEN St.
FUNCION DIARIA.

RECIBE Y CAPTURAE~ TRABAJO DIARIO DE CAMPO.

EMITEN PREVIO . DE LECTURA; PREVIO DE
FACTURACION, USTADO HISTORICO DE LECTURAS
UBTADO DE MANTENlMIENTO V .TUANA A COIoIPIiTc
PARA EMISION DE RECIBOS.

ACOMODAN RECIBOS POR RUTA Y NUMERO DE
PROGRE8IVO.

FUNC/ONES ESPEC/F/CAS RELAC/ONADAS CON LA D/RECC/ON DE ADM!N/STRAC/ON:

a) SOLICITUDES DE REQUISICIONES DE MATERIALES DE OBRAS Y OFICINAS.
b) SOLICITUDES DE DOTACI.ON DE COMBUSTIBLES V ORDENES DE TRABAJO PARA

REPARACION DE VEHlcULOS. .
c) TRAMITE DE DOCUMENTOS PARA GASTOSDE CAMINO. VIATICOS Y TIEMPO

EXTRA. .
d) SOLICITUD PARA LA ELABORACION DE ORDENES DE TRABAJO Y ACUEROOS POR

ADMINISTRACION. . .
0) TRAMITES DE VALES AL ALMACEN GENERA~ PARA RETIRO DE MATERIALES Y

EQUIPOS PARA oBRAS,
n SO~ICITUDES DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO Y EaUIPOS DE

OFICINA EN GENERAL.
g) COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE.
h) TRAMITE DE ESTIMACIONES DE OBRAS POR CONTRATO PARA PAGO.
I) TRAMITE DE DOCUMENTACION, FACTURAS DE RENTA DE EaUIPO Y MAaUINARIA

.V ~ISTA DE RAYA PARA PAGO. .



22 PERIODICO OFICIAL . 23 DE .DICIEMBRE DE 2000

FUNCIONES ESPEFICIAS:

.) APOYO AL DIRECTOR EN DIVERSAS ACTIVIDADES.
b) ENCARGADO DE LA CONTESTAC/6N DE LOS OFICIOS ENVIADOS A LA DIRECCI6N

POR EMPRESAS V/O COMUNIDADES RELACIONADAS CON LAS OBRAS.
d) ATENCI6N A PERSONAS (DE COMUNIDADES, EMPRESAS, DEL ORGANISMO,

ETCETERA).
e) ASISTIR A REUN/ONES A D/FERENTES DEPENDENCIAS SOBRE ASUNTOS INTERNOS V

EXTERNOS DEL ORGANISMO.
Q ELABORACI6N DE FICHAS TECNICAS DE TODAS LAS OBRAS DE LA DIRECCI6N. •
g) COMUNICACI6N PERMANENTE CON EL DIRECTOR, SUBDIRECTOR, DEPARtAMENTOS

Y DpMAs PERSONAL DE LA DIRECCI6N.

FUNCION GENERICA: RESUELVE Y TRAMITA TODOS LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
RELAC/ONADOS CON EL PRESUPUESTO DE LA DIRECCI6N DE CONSTRUCCI6N.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.) . ELABORAR SOLICITUDES DE LAS NECESIDADES DE LA DIRECCI6N DE LOS
RECURSOS KUMANOS, TRANSPORTE Y MATERIALES ANUALMENTE.

b). MANEJO DE FONDO REVOLVENTE DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

e) ELABORAR OFICIOS DE INICIO DE OBRA.
d) ELABORAR LAS REQUISICIONES Y VALE DE ALMACEN.
e) ELABORAR LAS N6MINAS DEL PERSONAL EVENTUAL DE LAS. OBRAS POR

ADMINISTRACI6N.
LLEVAR EL CONTROL DE COMBUSTIBLE DE VEHlcULOS Y DE LAS oBRAS POR
MEDIO DE BITAcORA DE SERVICIO. .

g) SOLICITAR LAS 6RDENES PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS VEHlcULOS.

FUNClONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL:

.) COORDINACI6N PARA ASAMBLEAS PARA FORMACI6N DE COMITES DE OBRA.
b) ENLACE ENTRE LOS COMITES DE LA COMUNIDAD Y LA RESIDENCIA DE

SUPERVISI6N DE LA DIRECCI6N.
e) .COORDINACI6N PARA EVENTOS DE INAUGURACI6N DE OBRAS.
d) REUNION'ES CON LOS COMITES Y LA COMUNIDAD PARA INFORMAR AVANCES DE

LAS OBRAS.
e) COORDINACI6N PARA FORMALIZAR LA ENTREGA·RECEPCI6N DE LAS OBRAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION DE COMERCIAUZACION:

• ) 'COORDINACI6N PARA INTEGRAR EL PADR6N DE USUARIOS DE LAS OBRAS
NUEVAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS REiLACIONADAS CON LA DIRECCION DE PLANEACION:

.) SOLICITUD DE PROGRAMAS DE INVERSI6N.
b) SOLICITUD DE OFICIOS DE AUTORlZACI6N DE INVERSI6N.
e). SOLICITUD DE EXPEDIENTES TECNICOS.
d) SOLICITUD DE CONVENIOS DE EJECUCI6N DE TRANSFERENCIAS DE OBRAS CON

MUNIClplOS Y/O DEPENDENCIAS FEDERALES Y/O ESTATALES.
e) ACTAS DE ENTREGA·RECEPCI6N DE OBRAS.

FUNClONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION JURJDICA:

.) APOYO PARA REQUERIMIENTOS A EMPRESAS PARA TERMlNACI6N DE OBRA Y/O
RESCISI6N DE CONTRATOS.

b) SOLICITUD DE LEYES Y REGLAMENTOS EN GENERAL.
~) APOYO PARA ESTABLECER CONVEN/OS CON DEPENDENCIAS FEDEHALES V

ESTATALES PARA PERMISOS Y/O AFECTACIONES CON PARTICULARES Y EN
COMUNIDADES.

d) APOYO PARA INTERvENCI6N EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO EN
VEHlcULOS DEL ORGANISMO Y DANOS A TERCEROS.

e) APOYO PARA SOLUCI6N DE PROBLEMAS LABORALES.

FUNClONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION DE OPERACION.
.MANTENIMIENTO Y CO!iTROL DE CAUDAD DEL AGUA:

.) AVISO DE INICIO DE OBRAS.
b) COORDINACI6N PARA VISITAS A LOS LUGARES PREVIOS AL INICIO DE LAS

OBRAS.
e) COORDINACI6N CON LA INTEGRACI6N DE COMITES DE OBRA EN LAS

COMUNIDADES.
d) APOYO ENTRE AMBAS DIRECCIONES EN CUANTO A EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

VEHlcULOS, MATERIALES, PERSONAL, ETCETERA.
e) PARTICIPAC/6N EN REUNIONES PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS PROYECTOS

DE LAS OBRAS.
Q INFORME DE AVANCES DE OBRAS.
g) ENTREGA DE LAS OBRAS PARA LA OPERACI6N DE LOS SISTEMAS DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO.

FUNClONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION TECNICA:

.) CONVOCATORIAS. .
b) SOLICITUD DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS.
e) SOLICITUD DE REVISI6N Y AUTORlZACI6N DE PRECIOS UNITARIOS.
d)' NOS ENVIAN DOCUMENTACI6N COMPLETA DE LOS CONTRATOS DE OBRA (VISITII

DEOBRA, MINUTA DE ACLARACIONES, APERTURA TECNICA, APERTURA
ECON6MICA, ACTA DE FALLO, CONTRATO, FIANZAS, PRESUPUESTOS,
PROGRAMAS, PRECIOS UNITARIOS, ESPECIFICACIONES Y PLANOS).

e) SOLICITUD DE PLANOS.
Q SOLICITUD DE ESTUDIO DE AJUsTE DE COSTOS.
g) SOLICITUD DE MODIFICACIONES AL PROYECTO.
h) SE ENVrAN PRESUPUESTOS PARA LA REALlZACI6N DE CONVENIOSADICIONALES.

DEPENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

FUNCION GENERICA:

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE CONSTRUCCION.

APOYO TECNICO

ES EL ENCARGADO DE DAR ATENCI6N AL POBLICO, CON
RELACI6N A OBRAS .A EJECUTAR, ASI COMO DAR
RESPUESTA A LOS DIVERSOS OFICIOS QUE SE RELACIONEN
CON LAS OBRAS.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE CONSTRUCCION

FUNCION GENERICA: COORDINAR Y SUPERVISAR LAS OBRAS, REALIZANDO
BITAcORAS E INFORMES PARA CONSTATAR EL AVANCE DE
LAS MISMAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.) APOYO A TODAS LAS ACTIVIDADES DEL DIRECTOR.

b) COORDINACI6N A LOS DEPARTAMENTOS.

e) EFECTOA SUPERVISI6N DE OBRAS CON EL DIRECTOR.

d) EVALUACIONES PERMANENTES A LAS OBRAS.

e) ELA.BORACI6N DE INFORMES DE LOS ESTADOS FIsICO Y FINANCIERO DE TODAS LAS

OBRAS.

CARGO:

FUNCION GENERICA:

SUBDIRECCION

COORDINA LOS DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN LA
DIRECCI6N DE CONSTRUCCI6N; EFECTUANDO
RECORRIDOS DE SUPERVISi6N Y EVALUACI6N DE OBRAS
PARA VERIFICAR EL AVANCE Y ESTADOFINANCIERO DE L.A
MISMA.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) COMPENETRARSE CON EL PROYECTO PARA CONOCER TODA LA DOCUMENTACI6t'!
RELACIONADA CON EL MISMO, COMO SON: 'LAS BASES DEL CONCURSO, LA MINUTA
DE .LA .JUNTA DE. ACLARACIONES, EL ·CONTRATO, . LAS ESPECIFICACIONES
GENERALES Y/O 'PARTICULARES, EL CATALOGO DE CONCEPTOS, LOS PROGRAMAS
bE EJECUCI6N, ASr COMO LOS PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS DE UTILlZACI6N DE
MANO DE OBRA, SUMINISTROS DE MATERIALES, DE UTILlZACI6N DE EQUIPOS Y
MAQUINARliI, LOS PLANOS Y EL IMPORTE DE LA INVERSi6N AUTORIZAOA.

b) VERIFICAR LAS CANTIDADES DE OBRAS CONSIGNAOAS EN EL CATALOOO '( PREVER
LOS CONCEPTOS NO INCLUIDOS EN EL MISMO, CORROeORAR DIRECTAMENTE EN
CAMPO EL SEMBRADO GENERAL, LAS LONGITUDES, NIVELES Y EL TERRENO DONDE
SE DESPLAIiiTARAN LAS ESTRUCTURAS.

e) PONER A DISPOSICI6N DEL CONTRATISTA LAS AREAS 0 PREDIOS DONDE SE
EJECUTARAN LAS OBRAS. '.

d) • LLEVAR LA BITACoRA DE OBRA. . . .
e) VERIFICAR·QUE LOS TRABAJOS SE EJECUTEN CONFORME A LO PACTADOEN EL

CONTRATO. EL PROYECTO Y SEGON PROGRAMAS. .
QELABORAR INFORMES DE LOS AVANCES DEOBRA.
g) REVISAR LOS NOMEROS GENERADORES Y LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJOS

EJECUTADOS Y AUTORIZARLAS PARA EL l'RAMITE DE PAGO. .
h) CONSTATAR LA TERMINACI6N DE LA OBRA Y SU BUEN FUNCIONAMIENTO.
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FUNCIONES, GENERICAS: INTEGRACI6N DEBIDA DEL EXPEDIENTE DE OBRA· CON
" ESTIMACIONES, BITAcORAS, AlBOM FOTOGRAFICO,

REPORTE, ESTADO CONTABlE, PLANOS, ACTA DE
ENTREGA RECEPCI6N.

DEPENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y AlCANTARllLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE CONSTRUCCION.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA

d).- CERTIFICADO DE DERECHO AGRARIOS.
e).· IDENTIFlcACION OFICIAl
0.- PLANO DEL PREDIO GENERAL
g).. PLANO DEL PREDIO UBICANDO El BIEN DONADO.
h).- PLANO DEL PREDIO DONADO.

3.- CUANDO 'SON TERRENOS DEL H. AYUNTAMIENT01FUNDO lEGAL) SE REQUEiRE:

a).- AUTORIZACION POR ASAMBlEA DE LA COMUNIDAD.
b) - PLANO DEL PREDIO GENERAL
0).- DONACION DEL AYUNTAMIENTO EN SESION DE CABllDO.
d),- PLANO DEL PREDIO UBICANDO EL BIEN DONADO
e) - PLANO DEL PREDIO DONADO,

2.- FORMAC/ON DE COMITES

FU~CIONES ESPECIFICAS:

a) REV/SAR LAS ESTIMACIONES DE ACUERDO Al CATAlOGO DE CONCEPTOS Y
PRECIOS UNITARIOS AUT0RlZADOS Y ENVIARLAS Al AREA CORRESPONDIENTE
PARA El TRAM/TE DE PAGO.

b) ELABORAR REPORTES SEMANAlES DE OBRA.
c)ELABORAR ESTADO CONTABlE DE OBRAS.
d) llEVAR El ESTADO CONTABlE DE LAS ESTlMAC'IONES CON LAS AMORTIZACIONES

DE ANTICIPO CORRESPONDIENTES, '
e) INTEGRAR lOS EXPEDIENTES·UNITARIOS DE OBRA CON ESTIMACIONES, BITAcORA,

ALBUM FOTOGRAFICO, REPORTES DE LABORATORIO, REPORTE DE OBRA,
CONCENTRADO DE; ESTIMACIONES, ESTADO CONTABlE DE LAS ESTIMACIONES,
PLANOS ACTUAlIZADOS, SOLICITUDES 'DEL . CONTRATISTA DE PRECIOS
EXTRAORDINARIOS, OFICIOS DE PRECIOS EXTRAORDINARIOS, ACTA DE ENTREGA-
RECEPCI6N. .'
COORDINARSE CON LA DIRECCI6N CORRESPONDIENTE PARA LA ENTREGA-
RECEPC/6N DE LA OBRA. .

2 1· FORMACION DE COMITES DE OBRA
2.2: FORMACION DE COMITES AUTOADMINISTRADOS.

2 , - LA FORMACION DE COMITES DE 'OBRA, SON SUSTENTADOS POR lOS PROGRAMAS RAMO
33 Y PESO A PESO. CUYOS RECURSOS FINANCIEROS SON FEDERAlES. El PR/MERO
PROVIENE DE UN FONDO DE APORTAC!ONES FEDERAlES PARA LA INFRAESTRUCTURA
SOCIAL. QUE SE DEST/NARA EXClUSIVAMENTE . AlFINANCIAMIENTO DE OBRAS. ACCIONES
SOCIALES BASICAS Y A INVERSIONES QUE BENEFICIEN DIRECTAMENTE A LA POBLACION
EN CONDICIONES DE REZAGO SOCIAL Y POBREZA EXTREMA.

EN CUANTO Al PROGRAMA PESO A PESO: lOS RECURSOS FEDERAlES SE OTORGAN A
TRAVES DE LA COMISION NACIONAl DEL AciuA (CNA), SUS RECURSOS SON
DESTINADOS, TOMANDO EN CUENTA LA NATURAlEZA HETERDGENEA DE LAS
CONDICIONES SOCIOECONOMICA. PlURIETNICAS, MUlTICULTURAlES Y MARGINADAS DE
LAS.COMUNIDADES RURAlES ESTE PROGRAMA SE DEsTINA PARA:

aj· AMPllAR LA COBERTURA DE lOS SERVICIOS. Y MEJORAR LA CALIDAD DE lOS QUE YA
EXISTEN. .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y AlCANTARllLAOO DEL ESTADO DE TABASCO.

a),- El ACCESO DIRECTO Y PERMANENTE A LAS INSTALACIONES DE LOS SISTEMAS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO.

FUNCION GENERICA: SENSIBILIZAR A LA CIUDADANIA SpBRE El USO Y CUIDADO DEL AGUA
IMPLEMENTANDO ACCIONES DE CAPACITACION, ORIENTADAS A lOGRAR LA
PARTICIPACION CONSCIENTE DE LAS COMUNIDADES RURALES EN LA
OPERACION Y ADMINISTRACION DE lPS SiSTEMAS DE AGUA POTABLE A
TRAVES DE COMITES .AUTOADMINISTRADOS, lO QUE PERMITE El
DESARROLLO DE LAS HABlllDADES Y CAPAClDADES DE ORGANIZACION Y
TOMA DE DECISIOIiIES, ENCAMINADAS A LA AUTOAOMINISTRACION DE lOS
SERVICIOS, PARA LOGRAR EL DESARROLLO SOCIAL Y EL BIENESTAR
COlECTIVO.

CAPACITAC/ON DE COMITES.J.-

b).' APLICACION DEL CRITERIO DE SOSTENIBlllDAD DE lOS SERVICIOS, MEDIANTE LA
PROMOCION DE LA PARTICIPACION ACTiVA Y ORGANIZADA DE LAS COMUNIDADES
RURAlES • EN' LA PROGRAMACION, LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA.

0).- 'CONTRIBUIR Al FORTAlECIMIENTO DEL FEDERALISMO, EN El MARCO DE UN DESARROLLO
SUSTENTABLE..

lOS COMITES DE OBRA SON ORGANIZACIONES NACIDAS EN LA ASAMBlEA'ORDINARIA 0
EXTRAORDINARIA DE UNA COMUNIDAD PREVIA CONVDCATORIA EMITIDA POR
LAS AUTORIDADES DEL lUGAR 0 DEPENDENCIAS PARTfCIPANTES. CUYA FUNCIONES
SON:

PARTICIPAR EN FORMA ACTIVA EN LA VIGILANCIA, SUPERVISION DE LAS
OBRAS PROGRAMADAS, FOMENT,AR E INFORMAR LA PARTICIPACION DE LA
COMUNIDAD EN LA CONSTRUCCION DE DICHAS OBRAS, NOTIFICAR A LAS
AUTORIDADES CORR~SPONDIENTES LAS IRREGULARIDADES EN LA EJECUCION DE
LA DBRA DE ACUERDO A lO PROYECTADO Y RECEPCION DE LAM/SMA. .

2.2. - LA FORMACION' DE' lOS COMITES AUTOADMINISTRADOS, SON ORGANIZACIONES
INTEGRADAS EN LA ASAMBlEA COMUNITARIA ORDINARIA 0 ,EXTRAORDINARIA
CON El FIN DE llEVAR A CABO LAS ACCIONES DE ADMINISTRACION, OPERACION
Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE AGUA 'POTABLE Y ALCANTARlllDO, EN
BENEFICIO DE LA COMUNIDAD, ESTABlECER lOS llMITES DE· AUTORIDAD, RECIBIR LA
CAPACITACION NECESARIA PARA El DESEMPE~ODE SUS FUNCIONES , ELABORAR Y
ENTREGAR LA INFORMACION REQUERIDA POR SAPAET Y El H. AYUNTAMIENTO.

TRABAJAR EN FORMA COORDINADA CON El BOMBERO, PERSONA NOMBRADA POR LA
ASAMBlEA PARA OPERAR ElSISTEMA DE ACUERDO Al MANUAL DE OPERACION Del
MISMO. Y LLEVAR ACABO El CONTROL ADMINISTRATIVO PREVIA CAPACITACION DE

, SAPAET.

LA ,DIRECCION DE DESARROllO SOCIAL PROMUEVE Y OTORGA LA CAPACITACION
SUFICIENTE EN LAS COMUNIDADES RURAlES' DIRECTAMENTE CON AQUELLOS
INVOlUCRADOS CON El'SERVICIO, LA CUAl CONSISTE EN: .

a).. PARA LA ADMINISTRACION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE lOS SISTEMAS
DE AGUA POTABLE Y AlCANTARllLADO, INClUYENDO LA INFORMACION Y llENADO DE
FORMATOS REQUERIDOS POR sAPAET.

0):- PARA LA -ORGAN/ZACION DE ASAMBlEAS, FORMACION Y OPERACION DE lOS COMITES DE
OBRA Y COMITES'AUTOADMINISTRADOS Y BOMBERO.

0).- SOBRE LAS FUNCIONES PARTICULARE~, DE lOS INTEGRANTES DE AMBOS COMITES, ASI
COMO LAS ABLIGACIONES Y DERECHOS DE lOS USUARIOS.

d),. Y OTRAS ACTIVIDADES QUE SE PRESENTAN RELACIONADAS CON El SERVICIO DE AGUA
POTABlEY AlCANTARllLADO, COMO SON:

:~A~~~;~~;A~~;~~~~s~~rV:~M~~~~~~~~~~~~ON DE LA CUllURA DEL AGUA EN
LAS FAMILIAS DE LA COMUNIDAD. '

DIRECCION DE DESARROllO SOCIAL.

DIRECTOR DE' DESARROllO SOCIAL.

LA DONACION SE PUEDE DAR A TRAVES DE LAS AUTORIDADES DEL lUGAR CUANOlD 'El
PREDIO,EN CUESTION PERTENECE A TERRENOS EJIDAlES Y SE AUTORIZA MEDIANTE
ASAMBlEA. •

CUANDO·lA DONACION ES AUTORIZADA POR El CABILDO DEL AYUNTAMIENTO. ES
CUANDO El PREDIO ES DEL FUNDO lEGAL

INDEPENDIENTEMENTE DE LA FORMA DE DONACION, SAPAET REQUIERE DOS OBJETIVOS
IMPORTANTES QUE SON:

3.-

2.-

1.-

1.- DONAClON DE PREDlOS,

ESTAS SE PRESENTAN CUANDO SAPAET DETERMINA, LA VlAliIUDAD DE CONSTRUIR UN
SISTEMA DE AGUA POTABLE 0 ALCANTARILLADO 0 REGUlARlZAR UN .SISTEMA EN
OPERACION : LA DIRECCION TECNICA, SEAALA 0 INOlCA EL PREDIO DONDE SE EJECUTA

. LA OBRA Y DESARROLLO SOCIAL REAllZA lOS TRAMITES DE DONACION.

LA DONACION SE PUEDE DAR BAJO 3 CONDICIONES:

CUANDO LA DONACION ES UN COMPROMISO DE LA COMUNIDAD, EN DONDE lOS
POBLADORES DE LA MISMA, A TRAVES DE.UNA APORTACION DE CADA UNO. AOQUIEREN
LA PROPIEDAD Y LA CEDEN A SAPAET.

UNIDAD:·

CARGO:

C).- PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DE lOS DERECHOS DE EXPlOTACION DEL AGUA POR
LA COMISION NACIONAL DEL AGUA (CNA).

ES EXIGENCIA NORMATIVA DE SAFET flE~ lOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN

PARA REGULARIZAR lOS PREDIOS EN DONACION:

1.' CUANDO LA SUPERFICIE ES UN BIEN PARTICULAR SE REQUIERE:

a).- OOCUMENTO. DE CESION DE DERECHOS DEL PROPIETARIO Y SU CONYUGE E HIJOS SI
HUBIERE PARTICIPACION DE EllOS.

b).- DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA PROPIEDAD.
0).- IDENTIFICACION OFIClAl.
d).- L1BERTAD DE GRAVAMEN DEL INMUEBlE.
.).- ULTIMO RECIBO DEL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL.
0.- PLANO DEL PREDIO GENERAL.
g).- PLANO DEL PREDIO UBICANDO El BIEN DONADO.
h).- PLANO DEL PREDIO DONADO.

2.- CUANDO SON TERRENOS EJIDALES. SE REQUIERE:

a).- CONVOCATORIA DE ASAMBLEA ORDINARIA 0 EXTRAORDINARIA.
b).- ACTA DE ASAMBlEA FIRMADA POR lOS EJIDATARIOS Y AUTORIDADES DEL EJIDO.
0).- DOCUMENTO DE CESION DE DERECHOS DElPROPIETARIO. '

4.- EVALuACIONES ADM/N/STRATIVAS 0 CORTES DE CAJA

ESTE SERVICIO lO OTORGA El PERSONAL DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y
LOS PROMOTORES SOCIAtES, Al COMITE AUTOADMINISTRADO, QUIENES SON lOS
RESPONSABlES DEL MANEJO DE lOS INGRESOS Y EGRESOS QUE SE GENERAN POR LA
ADMINISTRACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
AlCANTARllLADO.

LAS EVAlUACIONES 0 CORTES DE CAJA SON SESIONES DE ANALISIS ADMINISTRATIVOS .
DE lOS COMPROBANTES DE lOS INGRESOS Y EGRESOS DE CADA MES.

ESTAS SESIONES SE EFECTUAN DIRECTAMENTE CON El TESORERO Y SE PLASMAN EN UN
INFORME QUE AVALA LA DIRECTIVA Y SE DA A CONOCER A LA ASAMBUEA ORDINARIA
MENSUAL 0 EXTRAORDINARIA. "

6.- DlFUS/ON DEL PROGRAMA CULTURA DEL AGUA EN ZONAS RURALES,

ES LA PARTICIPACION ACTIVA DE PERSONAL DE LA DIRECCION De DESARROLLO SOCIAL
EN ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y DIFUSION, MEDIANTE TRIPTICOS, VOLANTES Y
CARTEl6S, ASI COMO A TRAVES DE LA RADIO, TELEVISION Y PRENSA' Y EN EVENTCS
ESPECIALE5, ACOMPAJ'lADoS CON OBJETOS DE PROMOCION COMO GOaRAS Y
CAMISETAB: PROMOVIENDO Y FOMENTANDO lAS VENTAJ,I.S QUE PROPORCIONA El
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DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO.

SERVICIO Y uso RACIONADO DEL AGUA. EL SANEAMIENTO BASICO 0 MEDIDAS HIGIENICAS
Y CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE POR PARTE DE LA COMUNIDAD. QUE INFLUYAN
FAVORABLEMENTE EN EL ENTORNO DE LAS CONDICIONES DE SALUD DE LA POBLACION Y
EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA ECOLOGICA, LA POTABILIZACION Y DESINFECCION
eEL AGUA PARA USO DOMESTlco Y CONSUMO HUMANO, EL ESFUERZO QUE SIGNIFICA LA
DOTACIOI'{ DEL SERVICIO Y LA CORRESPONSABILIDAD DE LA COMUNIDAD EN LA
ADMINISTRACION Y LA OPERACION DEL SISTEMA.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

UNlOAD: DIRECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD.

DIRECTOR DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD.

FUNCI6N GENERICA: ORGANIZAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS ACCtONES
NECESARIAS PARA LA OPERACI6N, MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA INSTALADA EN TODO EL ESTADO PARA LA
PRESENTACI6N DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO, AS! COMO CONTROLAR LA CALIDAD DE LOS
MISMOS.

CARGO:

DEPENDENCIA:

DEPTO DE COORD. GRAL. DE ZONAS.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.UNlOAD:

CARGO:

FUNCION GEI'{ERICA: INTEGRAR. COORDINAR Y SUPERVISAR LOS COMITES DE AGUA POTABLE
EN TODAS LAS ZONAS RURALES DE LOS DIVERSOS MUNICIPIOS QUE
CONFORMAN EL ESTADO DE TABASCO.

FUNCION ESPECIFICA:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I.- PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CQNTROLAR Y EVALUAR EL
DESEMPEt'lO DE LAS LABORES ASIGNADAS A LA DIRECCI6N A SU CARGO.

1.-

4.·

6._

3·

ACORDAR CON EL DIRECTOR GENERAL, LA RESOLUCI6N DE LOS ASUNTOS
ENCOMENDADOS 0 QUE SE UBIQUEN DENTRO DE LA ESFERA DE COMPETENCIA
DE LA DIRECCI6N A SU CARPO.

EMITIR LOS DICTAMENES, OPINIONES QUE LE SEAN SOLICITADOS POR EL
DIRECTOR GENERAL.

PROPONER AL DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO EL INGRESO,
PROMOCIONES, LICENCIAS, CAMBIOS Y BAJAS DEL PERSONAL DE LA DIRECCI6N
A SU CARGO.

V.-

11.-

VIII ••

VII.~

111.-

VI.-

IV.-

ELABORAR Y PRESENTAR ANUALMEN,E LA PROPUESTA DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS DE INVERSI6N. QUE SON COMPETENCIA DE LA DIRECCI6N DE
OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD.

FORMULAR Y PRESENTAR PROYECTOS Y PROGRAMAS DE TRABAJO QUE
PERMITAN MEJORAR Y EFICIENTIZAR LA OPERACI6N DE LA INFRAESTRUCTURA 0
UNIDADES RESPONSABLES DE LA PRESTACI6N DE LOS SERVICIOS.

VIGILAR, CONTROLAR Y MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO PROPORCIONADOS A LA POBLACI6N.

COORDINAR SUS ACTIVIDADES CON LAS DEMAs DIRECCIONES CUANDO AS! SE
REQUIERA PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO.

IX.- FIRMARLA DOCUMENTACI6N OFICIAL DE SU COMPETENCIA PARA DAR
RESPUESTA Y TRAMITE A LOS ASUNTOS QUE SEAN TURNADOS Y/O TRAMITADOS
PARA LA DIRECCI6N A SU CARGO.

PROMOVER Y EJECUTAR LA FORMACION DE LOS COMITES DE OBRA Y COMITES
AUTOADMINISTRADOS DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILlADO Y
COORDINAR LOS MISMOS. CON EL PERSONAL DE LA DIRECCION DE OPERACION,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA PARA SU DESARROLLO TECNICO.

CAPACITAR Y EVALUAR LOS COMITES DE OBRA Y COMITES AUTOADMINISTRADOS EN SUS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, OPERATIVAS Y DE MANTENIMIENTO Y COORDINAR LOS
MISMOS CON EL PERSONAL DE LA DIRECCION. DE OPERACION • MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA Y LA DIRECCION DE CONSTRUCCION.

PROMOVER Y FOMENTAR A LOS USUARIOS EN EL BUEN usa Y CUIDADO DEL AGUA
POTABLE EN COORDINACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. ASI MISMO CON LA
DIFERENTES JURIDICCIONES SANITARIAS DE CADA MUNICIPIO. CON LOS DIFERENTES
PROGRAMAS QUE IMPLEMENTA SAPAET. .

SUPERVISAR A LOS COMITES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO QUE CUMPLAN CON
LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES.

GESTIONAR LAS DEMANDAS DE LOS USUARIOS, LAS QUEJAS E INCONFORMIDADES, DE
LOS COMITES. FALLAS TECNICAS ETC., COORDINANDO SU SOLUCION CON LAS DEMAS
DIRECCIONES.

ATENDER LAS DEMANDAS DE SERVICIO QUE SE VAN PRESENTANDO. BENEFICIANDOLAS
POR PRIORIDADES. APROVECHANDO RECURSOS EXTERNOS, EN COORDINACION, CON LAS
DEMAS DIRECCIONES.

7 • ELABORAR LOS ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DE LAS COMUNIDADES RURALES
.PROGRAMADAS. Y DE AQUELLAS POR ATENCION PRIORITARIA.

5·'

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO.

FUNCION ESPECIFICA:

\
FUNCION GENERICA: GESTIONAR. ELABORAR E INTEGRAR LA DOCUMENTACION PARA LA

DONACION DE LOS PREDIOS DONDE SAPAET EJECUTA OBRAS PARA
DETERMINADA COMUNIDAD; ASI COMO LLEVAR EL CONTROL
ESTADISTICO Y REALIZACION DE LOS ANALISIS CUANTITATIVOS Y
CUALITATIVOS DEL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES D!= LOS COMITES
DE OBRA Y COMITES AUTOADMINISTRADOS

1 - ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION. PROCEDIMIENTOS, ASI COMO EL
CATALAGO DE FORM.A:TOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

2 . GESTIONAR. ELABORAR E INTEGRAR LA DOCUMENTACION PARA LA LEGALIZACION DE LOS
PREDIOS DONDE SAPET EJECUTA LAS OBRAS DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO.

3 - LLEVAR E.L CONTROL ESTADISTICO Y REALIZAR LOS ANALISIS CUANTITATIVOS Y
CUALITATIVOS DEL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LOS COMITES DE OBRA Y
COMITES AUTOADMINISTRADOS EN COORDINACION CON PERSONAL DE LA DIRECCION DE
OPERACION MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA.

4 - CciORDINACION CON LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS PARA LA ELABORACION DE
CONVENIOS. CONTRATOS DE DONACION Y SERVIDUMBRES.

5.- LLEVAR CONTROL DE LOS CONTRATOS DE' DONACION DE PREDIOS. CONVENIOS Y
SERVIDUMBRES.

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARIl,.LADO DEL ESTADO DE TABASCO.

X.-

XI.-

CONTROLAR. DAR SEGUIMIENTO YRESPUESTA A LOS COMPROMISOS
ESTABLECIDOS POR LA DEPENDENCIA Y POR EL C. GOBERNADOR QUE SEAN
TURNADOS A LA DIRECCI6N A SU CARGO.

PROGRAMAR Y REALIZAR REUNIONES DE TRABAJO CON LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES QUE INTEGRAN LA DIRECCI6N A. SLl CARGO PARA EFECTO DE
ESTABLECER ACUERDOS QUE PERMITAN AGILIZAR Y MEJORAR LA ATENcI6N DE
LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

PROPORCIONAR DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS DEL ORGANISMO,
LA INFORMACI6N, DATOS TECNICOS, COOPERACI6N 0 ASESORIA TECNICA QUE
LE SEAN REQUERIDO POR LA DIRECCI6N GENERAL 0 EN.TJDADES PUBLICAS DEL
GOBIERNO RELACIONADAS coN EL SECTOR DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO. .

XIII.- PROPORCIONAR LA INFORMACI6N QUE LE SEA SOLICITADA POR LAS'INSTANCIAS
'NORMATIVAS DE LA ADMINISTRACI6N PUBUCA ESTATAL. (p.E. CONTRALORJA,
SRIA. DE FlNANZAS, ETC.).

XII.-

XIV.- VIGILAR EL APROVECHAMIENTO Y BUEN MANEJO DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES ASIGNADOS A LA DIRECCI6N A SU CARGO.

XV.- ASISTIR.A LAS. REUNIONES DE TRABAJO Y' EVENTOS QUE LE SEAN
ENCOMENDADOS POR EL C. DIRECTOR GENERAL.

XVI.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO QUE tE
SEA.N ASIGNADAS POR EL C. DIRECTOR GENERAL.•

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL.

DEPTO. DE CONTROL Y ESTADISTICA.

UNlOAD:

CARGO:

FUNCION' GENERICA: CONTROL Y TRAMITE DE ASUNTOS DE CARAcTER ADMINISTRATIVO
RELACIONADOS CON LA DIRECCION.

UNlOAD:

CARGO:

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DEPTO. ADMINISTRATIVO.

DEP.ENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

DIRECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD.

SECRETARIO PARTICULAR

FUNCION ESPEcIFICA: FUNCI6N GENERICA: COORDINAR Y ORGANIZAR LAS INSTRUCCIONES DADAS
POR EL D!RECTOR.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1· CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION.

2.- CONTROL Y ELABORACION DE VIATICOS DE LA DIRECCION.

3.~ TRAMITAR EL FONDO REVOLVENTE DE LA DIRECCION.

4.- ELABORAR EL TIEMPO EXTRA DEL PER.SONAL DE LA DIRECCION.

5 - ELABORAR SOLICITUDES DE REPARACION DE VEHICULOS PARA SU MANTENIMIENTO•.

6 - SOLICITAR. ADMINISTRAR Y DISTRIBUIR ARTICULOS DE OFICINA Y DE LIMPIEZA.

I.-

11.-

SERVIR DE ENLACE INFORMATIVO ENTRE LOS DIFERENTES FUNCIONARIOS DE
ESTE ORGANISMO PARA DAR A CONOCER LAS INSTRUCCIONES DEL C. DIRECTOR
DE OPERACI6N.

CONTROLAR Y ORGANlZAR LA. AUDIENCIA PUBLICA, .CORRESPONDENCIA,
AGENDA Y ARCHIVO DEL DIRECTOR.
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V.-. ENVIAR LOS REGISTROS ELECTRICOS DE LOS POZOS A LA DIRECCI6N TECNICA
DE ESTE ORGANISMO, PARA SU REVISI6N, ANALISIS Y PROGRAMA DE
TERMINACI6N DE LOS POZOS EN CONSTRUCCI6N.

VI.- ENVIAR MUESTRAS DE AGUA DE LOS POZOS EN AFORO A LA SUBDIRECCI6N DE
CONTROL DE CALIDAD, PARA SU ANAusfs FIsICO -QUIMICO, Y DICTAMEN
TECNICO CORRESPONDIENTE. .

VII.- ACORDAR CON su SUPEiRIOR JERARQUICO, LA RESOLUCI6N DE LOS ASUNTOS
INHERENTES A ESTE DEPARTAMENTO.

VIII.- EMITIR LOS DICTAMENES, .0PINIO!'lES E INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADO
POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

III.- . COORDINAR CON LA DIRECCI6N DE' ADMINISTRACI6N, EL SUMINISTRO
OPORTUNO DE RECURSOS, MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS
NECESARIOS PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LA DIRECCI6N Y DE LAS.
DIFERENTES AREAS QUE LA CONFORMAN.

IV.- ORGANlZAR Y COORDINAR CON EL PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS
TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR EL DIRECTOR.

V.- PARTICIPAR EN REUNIONES O· EVENTOS QUE SEAN INDICADOS POR EL
DIRECTOR.

VI.- ATENDER EN FORMA DIRECTA, PERSONAL, COMUNIDADES, ETC.. EN AUSENCIA
DEL C. DIRECTOR.

VIII.- DAR SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS CON OTRAS
DIRECCION.ES Y DEPENDENCIAS, LAS CUALES FUERON TURNADAS A LA
DIRECCI6N.

DEPENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

SERVICIOSDE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

DIRECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD.

COORDINACI6N DE SEGURIDAD E HIGIENE
IX.- REALIZAR.LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO QUE

HAYAN SIDO ASIGNADAS POR EL C. DIRECTOR.

DEPENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

DIRECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD.

SECRETARIO TECN!CO

FUNCION GENERICA: COORDINAR Y VIGILAR QUE SE CUMPLAN LOS REGLAMENTOS
ESTABLECIDOS EN BASE A LO DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO Y EN EL REGLAMENTO GENERAL DE SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL TRABAJO; Asl COMO LAS CONDiCioNES
GENERALES DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO
DEL ESTADO. COMO EN EL REGLAMENTADO DE SEGURIDAD E
HIGIENE EL T.RABAJO APUCABLE A ESTE ORGANISMO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO,

DIRECCI6N' DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CAUDAD.

COORDINACI6N TECNICA.

UNIDAD:

I.-

CARGO:

DEPENDENCIA:

11I.- . PROPORCIONAR A LOS TRABAJADORES EL EQUIPO DE PROTECCI6N PERSONAL
DE ACUERDO AL AREA EN EL QUE LABORA. .

IV.- ORIENTAR Y CAPACITAR AL TRABAJADOR EN EL USO DE SU EQUIPO DE
PROTECCI6N PERSONAL EN CADA UNA DE LAS AREAS DE ESTA DEPENDENCIA,

V.- . SUPERVISAR QUE LOS EXTINGUIDORES QUE SE ENCUENTRAN EN LAS DISTINTA
AREAS DE ESTA DEPENDENCIA ESTEN EN CONDICIONES OPTIMAS PARA SU USO,
Asl TAMBIEN COMO LOS EQUIPOS 'DE AIRE AUT6NOMO. PARA EL CONTROL DE
FUGAS DE GAS CLORO QUE SE ENCUENTRAN· EN LAS DISTINTAS PLANTAS
.POTABILIZADORAS DEL ESTADO:

VI.,. REALIZAR LAS DEMAS FUNClONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

COORDINAR Y SUPERVISAR LOS TRABAJADO DE LA COMISI6N MIXTA CENTRAL E
INVESTIGAR LAS CAUSAS DE LOS ACCIDENTES Y ENFE'RMEDADES EN LOS
CENTRO DE TRABAJO,

11.- PROPONER MEDIDAS PARA PREVENIR LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES EN
EL TRABAJO Y VIGILAR QUE SE CUMPLAN,

FUNCION GEN~RICA: SUPERVISAR, EVALUAR LAS ACTIVIDADES TECNICAS DE LA
DIRECCI6N DE OPERACI6N.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I.. PARTICIPAR DIRECTAMENTE EN LA SUPERVISI6N DE OBRAS EJECUTADAS POR
LA DIRECCI6N A TRAVES DE GASTOS POR ADMINISTRACI6N.

11.- ELABORAR LOS. EXPEDIENTES TECNICOS NECESARIOS DE DIVERSAS OBRAS.

11I.- INTERVENCI6N TECNICA EN OBRAS' EJECUTADAS POR EL GOBIERNO DEL
ESTADO, EN. ASPECTOS TECNICOS PARA LA ADECUACI6N DE
INFRAESTRI:JCTURA .HIDRAuUCA Y SANITARIA.

IV.- EFECTUAR RECORRIDOS A OBRAS REALIZADAS POR LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS PARA LA COORDlNACI6N DE LOS TRABAJOS.

V.- PARTICIPAR DIRECTAMENTE EN REUNIONES CONVOCADAS POR LA SECRETARIA
DE GOBIERNO EN 'ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS FEN6MENOS
HIDROMETEROLOGICOS. .

VI.- ASISTE EN REUNIONES DE VENTANILLA UNICA DEL H. AYUNTAMIENTO CON
DIFERENTES DEPENDENCIAS COMO: C.N.A:, COLEGIO DE INGENIEROS, COLEGIO
DE ARQUITECTOS, SEDESPA, C.F.E.. ECOLOGIA PARA LA DETERMlNACI6N DE LA
FACTIBILIDAD DEL USO DEL SUELO Y SERVICIOS.

VII.- ELABORAR DICTAMENES, NOTAS DE INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS POR
EL DIRECTOR DE OPERAyI6N.

IX.-

X.-

INTERVENCI6N EN LOS DIFERENTES PROYECTOS DE OBRAS NUEVAS,
AMPLIACIONES Y REHABILITACIONES. )

REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
DIRECTOR.

FUNCION GENERICA: COORDINAR LA INFORMACI6N TECNICA DE LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA DIRECCI6N DE OPERACI6N PARA LA ELABORACI6N
'DE DIFERENTES DOCUMENTOS,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

FUNCION GENERICA: ORG~NIZAR, GESTIONAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES
NECESARIAS PARA LA PERFORACI6N DE POZOS EN LAS ZONAS
DEFINIDAS COMO VIABLES, TECNICA, OPERATIVA Y
FINANCIERAMENTE. - '

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I.-

11.-

DEPENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

DIRECCI6N DE OPERACI6N. MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CAUDAD.

DEPARTAMENTO DE PERFORACI6N DE POZOS.

INTEGRAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUAL DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y NECE;SIDADES PLANTEADAS POR CADA UNA DE LAS
SUBDIRECTORES,

EMITIR LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACI6N DE EVALUACIONES, INFORMES
TECNICOS, Y DOCUMENTOS OFICIALES.

III.- RECABAR INFORMACI6N REFERENTE A LA INFRAEbTRUCTURA Y POBLACION,
QUE SON VIABLES DE INTEGRARSE PARA LA ELABORACI6N DEL ANUARIO
ESTADlsTI~O. .

IV.- COORDINAR LAS ACCIONES DE PROCESAMIENTO DE DATOS DE LAS DIFERENTES
UNIDADES DE APOYO DE CADAUNA DE LAS SUBDIRECCIONES.

1,-

11.-

11I.- •

IV.-

REALIZAR A TRAVES DE TERCEROS LOS, ESTUDIOS GEOLQGICOS ""DEMAs
ESTUDIOS TECNICOS, PARA LA CONSTRUCCI6N DE POZOS PROFUNDOS,

GESTIONAREN COORDINACI6N CON LA DIRECCI6N DE DESARROLLO SOCIAL Y
LOS ADMINISTRADORES MUNICIPAUES ANTE LA DIRECCI6N DE ASUNTOS
JURIDICOS, LA DONACI6N 0 ADOUISICI6N DEL PREDIO DONDE SE LLEVARAN A
CABO LAS OBRAS DE PERFORACI6N DE POZOS PROFUNDOS. . •

ENVIAR A- LA DIRECCI6N DE ASUNTOS JURIDICOS DE ESTE ORGANISMO
FORMATO PREVIAMENTE ELABORADO, PARA QUE GESTIONE ANTE LA COMISI6N
NACIONAL DEL AGUA EL PERMISO CORRESPONDIENTE,PARA LA EXPLOTACI6N
DE AGUAS SUBTERRANEAS. . . . "

REAUZAR DIRECTAMENTE CON EQUIPO, RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS DE
ESTEORGANISMO, LA PERFORACI6N DE POZOS, AFORO Y REHABIUTACION DE
LOS MISMOS. _

V.-

VI.-

VII.-

VIII.-

IX.-

ELABORACI6N DE NOTAS INFORMATIVAS, DOCUMENTOS VARIOS SOLICITADOS'
POR EL C. DIRECTOR GENERAL Y DIRECTOR DE OPERACI6N.

INTEGRACI6N Y ELABORACI6N DE EVALUACIONES DE ACTIVIDADES
SEMESTRALES PARA SU PRESENTACI6N CON EL DIRECTOR GENE~L.

INTEGRAR INFORMES SEMANALES DE LAS DIFERENTES AC;TIVIDADES
REAUZADAS EN LOS RUBROS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILILADO EN TODO
EL ESlADO. .

SOLICITAR, INTEGRA Y'REPORTAR TODA INFORMACI6N TECNICA SOLICITADA
POR DEPENDENCIAS OFICIALES.

PLANEAR, ESTABLECER Y CONTROLAR LAS NORMAS QUE REGULAN LOS
SERVICIOS DE. COMPUTO Asl COMO LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE IMPLANTACI6N DE SISTEMAS.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

FUNCI6N GENERICA: COORDINAR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
, DIFERENTES PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, EN LA

GESTl6N DE DOCUMENTOS DE LA DIRECCI6N.

DEPARTAMENTO DE ATENCI6N AL USUARIO

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

DIRECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO .y CONTROL DE
CALIDAD.

CARGO:

UNIDAD:

DEPENDENCIA:

FUNCIONI;S ESPECIFICAS:

I.- ATENCI6N DIRECTA DEL PUBLICO USUARIO EN FORMA PERSONAL Y ViA
TELEF6NICA, PARA LA CANALIZACI6N, SEGUIMIENTO Y CONTESTACI6N DE SUS
DEMANDAS RELACIONADAS CON FUGAS DE AGUA, FALLAS EN EL SUMINISTRO DE
AGUA POTABLE, DESAZOLVES DE DRENAJE, BAJA PRESI6N. SOLICITUDES DE
SUMINISTRO DE AGUA POR MEDIO DE CAMIONES PIPAS, ETC..

11.- ORIENTACI6N AL PUBLICO USUARIO, SOBRE DIVERSOS TRAMITES
RELACIONADOS CON, EL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO.(CONTRATOS. REINSTALACI6NDE TOMAS. ACLARACIONES
ETC.).

111.- CANALIZAR LAS DIFERENTES DEMANDAS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
RECEPCIONADAS EN EL MODULO A LAS DIFERENTES ,BRIGADAS.

IV.- CAPTURA E IMPRESION DE ORDENES DE TRABAJO PARA LAS DIFERENTES
BRIGADAS (EQUIPO ESPECIAL, REPARACI6N DE FUGAS, BOMBEOS, ETC.).

V.- ELABORACI6N DE ORDENES PARA EL COBRO DE SERVICIOS COMO TRANSPORTE
DE AGUA POR CAMIONES PIPAS, TRABAJOS DE DESAZOLVE ENTRE OTROS.

VI.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS VALES FOLIADOS POR LA VENTA DE A.GUA.

IX.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO; .

FUNCI6N GENERICA: REGISTRAR, CANALIZAR Y ATENDER LAS DEMANDAS EMITIDAS,
POR EL USUARIO DE LOS SERVICIOS A FIN BRINDAR UN MEJOR
SERVICIO.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

DIRECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL ~E

CALIDAD.

UNIDAD ADMINISTRATIVA 'CARGO:

UNIDAD:

DEPENDENCIA:

X.- REALIZAR ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO ELECTR6NICO DE DATOS PARA LA
ACTUALIZACIONES EL PADR6N DE USUARIOS DE LAS CABECERAS MUNICIPALES.

XI.- GENERAR INFORMES ESTADlsTICOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE
DATOS DEL PADR6N DE USUARIOS DE CADA CABECERA MUNICIPAL.

XII.- PROPORCIONAR APOYOS DIVERSOS A OTROS DEPARTAMENTOS
PERTENECIENTES A ESTA DEPENDENCIA,

XIII.- DETECTAR NECESIDADES Y ELABORAR LOS SISTEMAS INFORMATIVOS EN APOYO
PARA EL CONTROL DE LA INFORMACI6N DE LAS DIFERENTES AREAS QUE
CONFORMAN LA DIRECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD,

XIV.- PROPORCIONAR CURSOS DE CAPACITACI6N EN INFORMATICA EN FORMA
INTERNA PARA EL PERSONAL QUE INTEGRA ESTA DIRECCI6N.

XV.- ORGANIZAR LOS GRUPOS QUE PARTICIPARAN EN LOS CURSO&OFRECIDOS POR
EL GOBIERNO DEL ESTADO.

XVI.- ACUDIR A LAS REUNIONES EVENTOS QUE SEAN INDICADOS POR EL DIRECTOR
GENERAL.

VI,I.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

I.-

11.-

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCI6N DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA.

DEPENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

FUNCI6N GENERlCA: SUPERVISAR Y CONTROLAR LA OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y
CONTROL DE PRODUCCI6N DEL AGUA POTABLE EN TODO EL'
ESTADO:

VII.- CONTROL DE ARCHIVO GENERAL DE DEMANDA CIUDADANA (VIA MODULO), PARA
SU ESTUDIO Y SEGUIMIENTO.

VIII.- CAPTURA Y ELABORACI6N DE INFORMES ESTADlsTICOS DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS POR LAS DIFERENTEl3 BRIGADAS.

IX.- PROPORCIONAR INFORMACI6N RELACIONADA A LA C. DIRECTORA DE
OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD, AL DEPTO. DE
RELACIONES PUBLICA Y A LA SECRETARIA TECNICA.

X.- ELABORAR INFORME SEMANAL DE ACTIVIDADES PARA SEDESPA.

XI.- TRANSMITIR ORDENES Y MENSAJES A LAS DIFERENTES BRIGADAS POR MEDIO
DEL EQUIPO DE RADIOCOMUNICACI,ON EN APOYO A LA CENTRAL DE RADIO.

XII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

VERIFICAR QUE SE CUMPLAN CON LOS LINEAMIENTOS EXTERNOS E INTERNOS
EN LA ELABORACI6N DE LOS DOCUMENTOS Y TRAMITES AOMINISTRATIVOS.

GESTIONAR Y TRAMITAR LOS REQUERIMIENTOS MATERIALES CON LA DIRECCI6N
ADMINISTRATIVA.

111.- RECEPCIONAR, TRAMITAR LAS DIVERSAS FACTURACIONES QUE SE GENERAN
POR LA OPERACI6N DE LOS DIFERENTES SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO, PARA ELoPAGO A LoS DIFERENTES PROVEEDORES.

IV.- RECEPCIONAR Y TRAMITAR DOCUMENTACI6N RELATIVA AL CONTROL DE
PERSONAL AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

V.- CONTROLAR Y PAGARLOS FONDOS REVOLVENTE ASIGNADOS A LAS
SUBDIRECCIONES.

VI.- EMITIR REPORTES MENSUALES DE LOS DIFERENTES CONTROLES
ADMINISTRATIVOS.

VII.- EFECTUAR COMPRAS DE URGENCIAS QUE SEAN REQUERIDOS POR LAS
SUBDIRECCIONES QUE INTEGRAN ESTA DIRECCI6N.

VII.- GESTIONAR CON LA DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N' LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA LA OPERACI6N DE LOS DIFERENTES SISTEMAS, COMO ES
GAS~L1NA. FONDO REVOLVENTE, MATERIALES DE OFICINA, ETC.

VIII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

FUNCI6N GENERICA:, RECEPCIONAR, CANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS
DIFERENTES DEMANDAS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

./

COORDINAR LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS rECNICOS' DE LAS cOMPA!ilIAS
PROVEEDORAS DE REA,CTIVOS QUIMICOS PARAS USC EN AGUA POTABLE.

I.- PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR EL
DESEMPElilo DE LAS LABORES ASIGNADAS A LA SUBDIRECCl6N A SU CARGO.

11.- ACORDAR CON EL DIRECTOR DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD, LAREl30LUCI6N DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS 0 QUE SE
ENCUENTREN DENTRO DE LA SUBDIRECCI6N A SU CARGO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

111.- EMITIR ALAS DIFERENTES AREAS LOS DICTAMENES Y OPINIONES QUE LE SEAN
S6LICITADOS POR EL DIRECTOR DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL
DE CALIDAD DEL AGUA.

IV.- SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACCIONES QUE REALIZAN LOS COORDINADORES
DE LA SU8DIRECCI6N.

V.- SUPERVISARV.CONTROLAR LA OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y LA PRODUCCI6N
DE AGUA POTABLE EN LAS PLANTAS POTAI3ILIZADORAS.

VI.- SUPERVISAR Y CONTROLAR LA OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y EL
TRATAMIENTO DE LAl3 AGUAS RESIDUALES EN LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES.

VII.- SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA AGUA LIMPIA,COORDINANDO
ACTIVIDADES DE SAPAET CON SECRETARIA DE SALUD. COMISI6N NACIONAL DEL
AGUA Y COMlrE MUNICIPAL DE SALUD DEL CENTRO. . -

VIII.~ VIGILAR Y VERIFICAR QUE LA CALIDAD DEL AGUA EN EL ESTADO CUMPLA CON
LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARAAGUA POTABLE YPROPONER TRATAMIENTOS
ADECUADOS PARA ESTE FIN;

IX.,

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADQ
DETABASCO.

DIR'ECCI6N DE OPERACI6N, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD.

DEMANDA-CIUDADANA

UNIDAD:

DEPENDENCIA:

CARGO:

I.- RECEPCIONAR LA DEMANDA CANALIZADA A ESTA 'DIRECCI6N A "RA~S DE
MEMOMATIC, FOLIOS. MEDIOl3 DE COMUNICACI6N (PRENSA, RADIO Y T.V)

DAR SEGUIMIENTO PARA LA ATENCI6N Y/O REl3PUESTA A LA DEMANDA
CANALIZADA.

IV.- REVISI6N GENERAL DE LA CORREl3PONDENCIA PARA FIRMA DEL C. DIRECTOR.

11.-

V., CONTESTACI6N. A DIVERSAS CORRESPONDENCIA' (OFICIOS. MEMORANDUM,
NOTAS INFORMATIVAl3 ETC.) REQUERIDAS POR LA DIRECCI6,N.

VI.- ATENDER EN FORMA DIRECTA Y/O CANALIZAR AL AREA QUE CORRESPONDA
COMUNIDADES DE DIFERENTES MUNICIPIO DEL El3TADO, EN AUl3ENCIA DEL
SECRETARIO TECNICO, DANDO SEGUiMIENTO A l3U PETIC;IONEl3;

VII.- CAPTURA DE TODA LA INFORMACI6N DE REl3PUESTA RELATIVA A LA DEMANDA
QUE SE'RECEPCIONAR Y ATIENDE.

VIII.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA INFORMACI6N MEDIANTE LA ELABORACI6N DE
INFORMES MENSUALES DE LAS DEMANDAS DE TODO EL ESTADO.
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X.- COORDINAR' CON LAS DIFERENTES SUBDIRECCIONES LAS ACCIONES DE
MANTENIMtENTO EN LOS DIFERENTES SISTEMAS DE AGUA POTABLE,

XI- SUpERVISAR EL SUMINISTRO DE REACTIVOS QUIMICOS A LAS PLANTAS
pOTABILIZADORAS DEL ESTADO.

XII.- VERIFICAR QUE LOS REACTIVOS QUIMICOS Y DEMAs MATERIALES Y EQUlpOS
QUE SE UTILlZAN EN PLANTAS POTABLES. SEAN LOS ADECUAOOS PARA EL
CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS.MISMAS.

XIII'. COORDINf'R LA pRODUCCI6N Y pRODUCTIVIDAD DE LOS TRABAJAOORES CON LA
FINALIDAD DE MEJORAR LA CALIDAD DEL AGUA A BAJO.s COSTOS. •

XIV. IMpLEMENTAR CAPACITACIONES AL PERSONAL DE LA SUBDIRECCI6N DESDE
OpERADORES. JEFES DE pLANTA, COORDlNAOORES Y PERSONAL DE LAS
ADMINISTRACIONES MUNIClpALES INVOLUCRAOOS EN EL pROGRAMA AGUA
LIMplA.

XVI. INFORMAR A LA DIRECCI6N DE 01". MANITO, Y CTROL. DE CAL. DEL A. SOBRE LOS
AVANCES DEL pROGRAMA DE TRABAJO. Asl COMO BUSCAR Y pRESENTAR
ALTERNATIVAS PARA LA SOLUCI6N DEPROBLEMAS.

XV. ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADO A LA
SUBDIRECCI6N PARA EL BUEN CUMpUMENTO DE SUS FUNCIONES DESDE
COORDINADORES, JEFES DE PLANTAS,' PERSONAL ADMINISTRATIVO,
OpERADORES Y BRIGADAS.

XVI, pARTICIp,AR EN REUNIONES Y ACUERDOS CON LAS DIFERENTES AREAS DEL
ORGANISMO CUANDO SEA REQUERIDO. - ,

XVII. REpRESENTAR A SApAET EN EVENTOS DESIGNADOS pOR LA DIRECCI6N DE 01".
MANITO. Y CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA Y DIRECCI6N GENERAL.

XVIII,- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

IX." ApOYAR A LA SUBDIRECCION EN DIVERSAS ACTIVIDADES Y AL LABORATORIO
CENTRAL. .'

"X.- . REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO pREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

FUNCION GENERICA: VIGILAR Y CONTROLAR MEDIANTE pARAMETROS
ESTABLECIDOS DE LABORATORIO EL pROCESO DE TRATAMIENTO

- Y OpERACI6N DE LA pLANTA POTABILIZADORA PARA MANTENER
UNA CALIDAD DEL EFLUENTE Y UN BUEN SUMINJSTlRO DE AGUA A
LA POBLACI6N.

FUNCIONES ESpECIFICAS:

/

f

(

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCI6N DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA.

JEFE DE pLANTA pOTABILIZADORA.

SUpERVISAR Y COORDINAR LAS FUNCIONES QUE DEBE DESEMpEIilAR CADA'JEFE
DE pLANTA. •

SISTEMATIZAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACI6N RESULTANTE DE LOS
MONITOREOS DE LA, CALIDAD DE LOS INFLUENTES Y EFLUENTES DE LAS
PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES Y DE LAS LAGUNAS DE
OXIDACI6N.

ELABORAR pROpUESTAS, ALTERNATIVAS Y DIAGN6STlCOS DE LAS PLANTAS DE
TRATAMIENTO DEAGUAS RESIDUALES.

EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN
LAS PLANTAS Asl COMO EL DESEMpEfilo SU PERSONAL.

INFORMAR A LA SUBDIRECCI6N DE LOS DIVERSOS MANTENIMIENTOS QUE SE
REALIZAN.

VIII.- CApACITAR AL PERSONAL ENCARGADO DE LA OpERACI6N Y ESTANDARlZACI6N
DE LOSpROCESOS DE TRATAMIENTO. '

VII.-

UNlOAD:

CARGO:

V.-

DEpENDENCIA:

IV,-

III.-

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO:

SUBDIRECCI6N DE CONTROL QE CALIDAD DEL AGUA.. .
COORDlNACI6N DE PLANTAS POTABILIZADORAS DEL ESTADO.

DEpENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

I.-

11.-
FUNCION ,GENERICA: ORGANIZAR, SUPERVlSAR Y VERIFICAR EL BUEN

FUNCIONAMIENTO EN LAS PLANTAS pOTABILIZADORAS CON EL
pRop6sITO DE pROpORCIONAR AGUA DE BUENA CALIDAD A LA
pOBLACI6N. '

FUNCIONES ESPECIFICAS:

ELABORAR PLAN pE TRABAJO ANUAL.

CALENDARIZAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y pREVENTIVO A
DIFERENTES EQUlpOS ELECTROMECANICOS, M6DULOS DEp~OCESO,ETC.

111.- COORDINAR Y SUpERVISAR LAS DIFERENTES ETApAS DEL pROCESO DE
pOTABILIZACI6N.

UNIDAD:

CARGO:

DEPENDENCIA:

':I••

JEFE DE pLANTA DE TlRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARlu.ADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCI6N DE CONTIROL DE CALIDAD DEL AGUA.

INFORMAR A LA SUBDIRECCI6N DE CONTIROL DE CALIDAD DE LOSDIVERSOS
MANTENIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LAS PLANTAS DE TlRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES.

IV.- GARANTIZAR EL SUMlNISTRO Y CALIDAD DEL AGUA ENVIADA A LA RED, MEDIANTE
LA REALlZACI6N DE ANALISIS FISICO - QUIMICOS DURANTE EL pROCESO DE
pOTABLIZACI6N.

V.- ELABORAR REpORTES'DE CONSUMO DE REACTIVOS, MONITORES DE CLORO
RESIDUAL, DE pERDIDAS DE AGUA pOR FALlAS DE C.F.E.• pAROS, ETC.

VI.- GARANTIZAR LA UTILlZACI6N ADECUADA DE RECURSOS ECON6MICOS.
HUMANOS E INs'l:ALACIONES.

VII.- VIGILAR EL USC ADECUADO DE REACTIVOS QUIMICOS.

VIII.- TRAMITAR Y CONTIROLAR LAS ASISTENCIAS, FALTAS, INCApACIDADES, ALTAS Y
BAJAS DEL pERSONALADSCRITO EN LAS PLANTAS.

IX.- SEGUIMIENTO Y CONTIROL DE ORDENES DE TRABAJO PARA R'EpARACI6N DE
EQUlpOS.

X.- ELABORACIONES DE EVALUACIONES DE ACTIVIDADES SEMESTRALES.

XI.- REQUISITAR EN FORMA OpORTlJNA LOS MATERIALES. REFACCIONES,
HERRAMIENTAS Y EQUlpOS NECESARIOS PARA LA OpERACI6N DE LOS
MOVIMIENTOS DE LAS PLANTAS pOTABILIZADORAS.

XII.- APOYO EN LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS pOR LA SDCCA. '

XIII.- VERIFICACI6N DE pRUEBAS DE LABORATORIO PARA LA DETERMINACI6N DE
DOSIS 6pTlMAS DE REACTIVOS, SULFATO, pOLIMERO Y CLORO.

XIV.- COORDINAR LOS TRABAJOS DE DESFOGUES EN RED DE DISTRIBUCI6N PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL 'AQUA.

XII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO pREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

DEpENDENCIA:

UNIDAD:

CARGO:

FUNCION GENERICA: MANTENIMIENTO,' SUPERVISION Y OPERACION, EFICIENTE
DE LA PLANTA DE,TRATA""IENTO DEAGUAS RESIOUALES.

FUNCIONES ESpECIFICAS:

,I.'

pROpONER pROYECTOS DE AMpLlACI6N PARA MEJORAR LOS pROCESOS DE LAS
PLANTAS DE TRATAMIENTO pe AGUAS RESIDUALES, '

FOMENTAR LAS BUENAS RELACIONES DE TRABAJO ENTRE LOS JEFES DE
PLANT" Y pEI"lSONAL OPERATIVO QUE LABORA EN LAS DIFERENTES PLANTAS DE
TRATAMIENTO. '

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCI6N DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA.

,COORDlNACI6N DE· PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES.

FUNCION GENERICA: COORDINAR, SUpERVISAR Y VIGILAR EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DE;; LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES.

11,-

I.-

FUNCIONES ESPECIFICAS:'

1,- SUMINISTRAR OpORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES,
EQUlpOS Y HERRAMIENTAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS PlANTAS
POTABILIZADORAS.' :'

11,- REALIZAR pROGRAMA DE TRABAJO PARA EL MANTENIMIENTO DE LAS PLANTAS
pOTABILIZADORAS.

111,- SUMINISTRAR LOS REACTIVOS QUIMICOS A CADA PLANTAS PARA LOS pROCES6s
DE pOTABILIZACI6N.

IV.- VERIFICAR LAS CONDICIONES DE OpERACI6N DURANTE LAS pRUEBAS DE
ARRANQUE DE NUEVAS PLANTAS pOTABILIZADORAS. "

V.- SUpERVISAR QUE LOS EQUlpOS Y MATERIALES RECEPCIONADOS CUMpLAN CON
LAS CARACTERlsTICAS REQUERIDAS.

VI.- ApOYAR A LA SUBDIRECCI6N DE MA/o(TENIMIENTO ELECTROMECANICOEN EL
TRASLADO DE EQUIP:OS YMATERIALES PARA ULEVAR A CABO J;L
MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE BOMBEO,

, VII.- SUpERVlSI6N DE LAS ESTRUCTURAS Y AREAS DE pROCESO PARA' LA
pROGAAMACI6N DE SUS MANTENIMIENTOS OpORTUNOS, PARA SU ADECUADO
FUNCIONAMlENTO,

VIII.- EVALUAR LOS TRABAJOS REALIZADOS Y LOS COSTOS DE pRODUCCI6NDE
AGUA EN LAS DIFERENTES PLANTAS POTABILIZADORAS, MEDIANTE INFORMES
SEMESTRALES,

IX,- SUpERVISAR EL CUMpLIMIENTO DEL pROGRAMA DE TRABAJO.

X.- REALI~R LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.
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FUNClONES ESPECIFICAS:

..

FUNCI6N GENERICA: SUPERVISA, VERIFICA E INSPECCIONA QUE LAS PLANTAS
POTABILIZADORAS INSTALADAS EN TODO .EL ESTADO. SE
ENCUENTREN APEGADAS A LA NOM-127-SSA-1 Y CUMPLAN
CON EL PROCESO DE POTABILIZACION REQUERIDO•.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

SUBDIRECCI6N DE CONTROL DE CALIDAD.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE DESINFECCI6N.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARIULADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCI6N DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA.

APOYO TJ:CNICO

, .
PARTICIPAR ENREUNIONES DE TRABAJO DE ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

SERVIR DE ENLACE ENTRE LAS DIFERENTES AREAS DE LA SUBDIRECCI6N PARA
DAR A CONOCER Y HACER CUMPLIR'LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS POR EL C.
SUBDIRECTOR.

ORGANIZAR Y CONTROLAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL 'E INTERNA
RECEPCIONADA Y/O GENERADA POR !-A SUBDIRECCI6N,

ESTABLECER MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA .LA
RECOPlLACI6N E INTEGRACI6N DE LA INFORMACI6N GENERADA EN CADA AREA
DETRASAJO.

GESTIONAR ANTE LA DIREC.CI6N ADMINISTRATIVA EL SUMINISTRO DERECURSOS
MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS NECESARIOS PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE LA SUBDIRECCI6N.

COORDINAR Y SUPERVISAR LOS TRASAJOS DE LAS D1FERENTES AREAS PARA LA
INTEGRACI6N DE LAS EVALUACIONES TJ:CNICO- OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA
DE LA SUBDIRECCI6N.

RECEPCIONA' Y VIGILA LA ADECUADA ENTREGA' Y SUMINISTRO DE LOS
RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS PARA LA AREAS SOLICITANTES.

UNlOAD:

CARGO:

V.-

DEPENDENCIA:

COORDINAR Y CONTROLAR EL SUMINISTRO DE HIPOCLORITO DE SODIO AL 13% A
LOS D1FERENTES CEFTIOE EECALAETECIMIENTO LOCALIZADOS
ESTRATJ:GICAMENTE EN TODO EL ESTADO.

VI.- REALIZA MONITD.REOS DE CLORO RESIDUAL EN LOS SISTEMAS DE
DESINFECCI6N Y L1NEAS DE AGUA POTABLE EN LOS 17 MUNICIPIOS DEL ESTADO
PARA GARANTIZAR QUE EL LIQUIDO SEA'APTO PARA EL CONSUMO HUMANO.

V.-

VI.-

XVI.- DIRIGIR VISITAS Y PROPORCIONAR PLATICAS A ESTUDIANTES EN PLANTAS
POTABILIZADORAS.

XVII.- ASISTIR A REUNIONES DIVERSAS CON OTRAS AREAS DE ESTE ORGANISMO 0
CON OTRAS DEPENDENCIAS.

XVIII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNClONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

VII.- DAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LOS DIVERSOS MOVIMIENTOS (INSTALACI6N.
BAJAS, CAMBIOS, ETC.) DE LOS EQUIPOS DE DESINFECCI6N.

VIII.- PARTICIPA EN ACCIONES DIVERSAS RELACIONADAS CON EL PROGRAMA DE
AGUA LIMPIA.

IX.- PARTICIPA EN REUNIONES DIVERSAS CON DEPENDENCIAS COMO SECRETARIA
DE SALUD, COMISI6N NACIONAL DEL AGUA Y OTROS.

X.- ELABORA EVALUACIONES SEMESTRALES DONDE INFORMA LOS AVANCES DEL
PROGRAMA AGUA LIMPIA Y DEMAs ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SU AREA.

XI.- REALIZA LAS FUNCION/:S NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

FUNCI6N GENERICA: COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LOS SISTEMAS DE
DESINFECCI6N OPERE EN FORMA ADECUADA, CON EL
PRop6sITO DE DOTAR A LA POBLACI6N DE AGUA APTA PARA
CONSUMO HUMANO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- REQUISITAR EN FORMA OPORTUNA LOS EQUIPOS. REFACCIONES Y
HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE
MANTENIMIENTO.

11.- SUMINISTRA EQUIPOS, REFACCIONES Y MATERIALES A LOS DIFERENTES
SISTEMAS DE DESINFECCI6N EN TODO EL ESTADO, PARA EL CUMPLIMIENTO DE
LAS METAS DE SU PROGRAMA DE TRASAJO.

111.- SUPERVISAR LA ADECUADA INSTALACI6N Y OPERACI6N DE LOS EQUIPOS DE
DESINFECCI6N EN PLANTAS POTABILIZADORAS Y SISTEMAS DE AGUA POTABLE.

IV.- COORDINAR Y VIGILAR QUE SE CUMPLA CON LOS MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS DIFERENTES EQUIPOS DOSIFICADORES Y
DE DESINFECCI6N INSTALADOS EN LAS PLANTAS POTABILIZADORAS Y SISTEMAS
DE AGUA POTABLE EN TODO EL ESTADO.

VII.-

I.-

IV.-

11.-

UNlOAD:

CARGO:

111.-

DEPENDENCIA:

FUNCI6N GENERICA: AUXILIAR AL TITULAR EN LA COORDlNACI6N Y SUPERVISI6N
DE LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS, DE LA INFORMACI6N
GENERADA Y/O RECEPCIONADA EN LA VIGILANCIA DE LA
CONTINUIDAD DE LOS TRABAJOS TJ:CNICOS OPERATIVOS
DESARROLLADOS DENTRO DE LA ESFERA DE ATENCI6N 'DE LA
SUBDIRECCI6N.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.VIII.-, PROGRAMAR Y ORGANIZAR REUNIONES DE TRABAJO INTERNOS, TOMANDO
NOTA DE LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADo'
DE TABASCO.

SUBDIRECCI6N DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA

DEPTO. DE AUDITORIA TJ:CNICA DE CONTROL DE CALIDAD

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

1.- SUPERVISAR Y VERIFICAR QUE LAS PLANTAS POTABILIZADORAS INSTALADAS EN
EL ESTADOS. CUMPLAN CON EL PROCESO DE POTABILlZACI6N APEGANDOSE A
LA NORMA OFICIAL MEXICANA (NOM-127-SSA-1). .

11.- SUPERVISAR Y VERIFICAR EN PLANTAS POTABILIZADORAS QUE LAS
INSTALACIONES., EQUIPOS. MATERIALES SEAN UTILIZADOS ADECUADAMENTE Y
QUE ESTOS SE ENCUENTREN EN CONDICIONES DE OPERAR,

111.- REACIZAR DIVERSOS ANALISIS PARA LA DETERMlNACI6N DE LAS DOSIS OPTIMAS
DE LOS REACTIVOS A UTILIZAR EN EL PROCESO DE POTABILIZACI6N.

IV.- VERIFICAR QUE SE APLIQUEN LAS DOSIFICACIONES OPTIMAS DE REACTIVOS
RESULTANTE DE,LOS ANALISIS DURANTE El PROCESO DE POTABILIZACI6N,

V.- REALIZAR MONITOREO DE ANALISIS FISICo-QUIMICOS DURANTE LAS
DIFERENTES ETAPAS DE PROCESO EN LAS DIFERENTES PLANTAS
POTABILIZADORAS INSTALADAS EN TODO EL ESTADO DURANTE V1SITAS DE
INSPECCI6N Y SEGUIMIENTO.

VI.- PARTICIPAR EN LAS PRUEBAS DE ARRAN,QUE DE NUEVAS PLANTAS
POTABILIZADORAS CON I,A REALlZACI6N DE DIFERENTES ANALISIS FISICO­
QUIMICOS Y SACTERIOL6G/cos DURANTE LA ESTANDARIZACION DEL PROCESO
DE PQTABIlIZACION.

VII.-. SUl"ERVlSAR Y VERIFICA QUE .LOS TRATAMIENTOS .QUfMICOS QUE SE LE
PROPORCIONA A POZOS CON ALTAS CONCENTRACIONES DE FE Y MN SE LlLEVEN
ADECUADAMENTE. .

VIII.- ESTABLECER TRATAMIENTO QUIMICO PARA FIERRO Y MANGANESO A POZOS
QUE LO REQUIERAN.

IX.- COORDINAR Y EVALUAR LAS PRUEBAS QUE POR SERVICIO TJ:CNICO
PROPORCIONAN LAS EMPRESAS QUE SUMINISTRAN LOS REAclWOS QUIMICOS
PARA EL PROCESO DE POTABILIZACI6N; ..

X.- SUPERVISAR EL ADEClJADO FUNCldNAMlENTO DEL LABORATORIO CENTRAL,

XI.- PROPORCIONA CAPACITACI6N TJ:CNICA A PERSONAL OPERATIVO EN PLANTAS
POTABILIZADORAS.

XII.- REALiZA PRUESAS A REACTIVOS QUIMICOS, UTILIZADOS EN EL PROCESO DE
POTABILlZACI6N PARA DETERMINAR SU EFICIENCIA EN ~POCA DE ESTIAJE Y
LLUVIAS.

XIII.- REALIZAR VISITAS' TJ:CNICAS A PLANTAS PRODUCTORAS DE REACTIVOS
QUIMICOS. .

XIV.- PARTICIPAR EN LOS DIFERENTES CURSOS DE CAPACITACI6N RELACIONADO CON
SUAREA. .

XV.- REALIZAR INFORMES DE ACTIVIDADES SEMESTRALES PARA INTEGRARSE EN LA
EVALUACI6N GENERAL DE LA SUBOIRECCI6N.

11._ CAPACITAR AL PERSONAL QUE LABORA EN LA OPERACI6N DE LA PLANTA, DEL
PROCESO DE TRATAMIENT~ DE LAS AGUAS RESIDUALES.

111._ SUPERVISAR Y VIGILAR LA OPERACI6N EFICIENTE DE LAS PLANTA DE
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES.

IV.- EFECTUAR PRUEBAS DE LABORATORIO QUE DETERMINAR LOS PARAMETROS DE
CONTROL DE LAS PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUAL.

V,- MANTENER BUENA RELACI6N CON EL PERSONAL OPERATIVO.

VI,- MANTENER LOS EQUIPOS DE OPERACI6N (MOTORES. BOMBAS, TUBERIA) AL
IGUAL QUE LAS ESTRUCTURAS QUE COMPONEN LAS PLANTAS EN BUENAS
CONDICIONES.

VII.- ASIGNAR AL PERSONAL OPERATIVO LAS FUNCIONES QUE LES CORRESPONDE
DURANTE SU JORNADA DE TRABAJO.

VIII.- ELABORAR REPORTES 0 NOTAS INFORMATIVAS DE LOS TRABAJOS DE
MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS Y PREVENTIVOS.

IX.- SUPERVISAR LOS MANTENIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN PLANTAS 0 LAGUNAS
DE OXIDACI6N.

X.- TRAMITAR Y CONTROLAR LAS ASISTENCIAS, FALTAS, PERMISOS, VACACIONES,
INCAPACIDADES, ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL ADSCRITO EN LAS PLANTAS.

XI.- PARTIClpA EN REUNIONES DIVERSAS CONVOCADOS POR SU JEFE INMEDIATO,
SUBDIRECTOR, ETC.

X.- REALIZAR LAS DEMAs FUNClONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.
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IX.- REDACTAR. REVISAR Y GESTIONAR LOS OFICIOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA CUMPL/R CON LOS PROGRAMAS ·Y/O REQUERIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCI6N.

X.- ELABORAR LAS NOTAS INFORMATIVAS REQUERIDAS POR EL SUBDIRECTOR 0
INSTANCIAS SUPERIORES.

XI.- EN AUSENCIA DE SU SUPERIOR JERARQUICO ATENDER LOS ASUNTOS QUE SON
DE SU COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCI6N.

XII.- RECEPCIONAR, DAR RESPUESTA Y SEGUIMIENTO A LOS' MEMOMATICS
TURNADos.

XIII.- ELABORAR LOS'REGISTROS FOTOGRAFICOS DE LAS OBRAS REAL/ZADAS.

XII.- VIGILAR EL usa ADECUADO DE LOS MATERIALES Y RECURSOS ASIGNADOS A SU
CARGO.

XIII.- REALIZAR LAS DEMAs ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
SUBDIRECTOR DE CONTROL DE CAL/DAD.

XIV.- ELABORAR Y EVALUAR A.GTIVIDADES PROGRAMADAS SEMESTRALMENTE.

XV.- REAL/ZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTo.

FUNClONES ESPECIFICAS:

I.- INTEGRAR, COORDINAR Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO PARA EL
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTROMECANICOS
INSTALADOS POR EL ORGANISMO.

CARGO:

FUNCION GENERfCA: PLANEAR. ORGANIZAR, COORDINAR, CONTROLAR Y
EVALUAR LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO REALIZADAS POR LAS DIFERENTES AREAS
DE LA SUBDIRECCI6N PARA MEJORAR Y EFICIENTIZAR LA
OPERATIVIDAD DE LAS ESTACIONES DE BOMBEO.

XIV.- ORGANIZAR Y COORDINAR LA LO,GlsTiCA DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE
ORGANICE LA SUBDIRECCI6N.

XV.- TRAMITAR Y CONTROLAR LAS ASISTENCIAS, FALTAS, PERMISOS, VACACIONES,
INCAPACIDADES, ALTAS Y·BAJAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA SUBDIRECCI6N.

XVI.- TRAMITAR Y LLEVAR EL CONTROL DELTIEMPO EXTRAORDINARIO GENERADO
POR EL PERSONAL ADSCRITO A LA SUBDIRECCI6N.

XVII~- LLEVAR EL CONTROL DEL SUMINISTRO Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE ASIGNADO
A LOS VEHlcULOS ADSCRITOS A LA SUBIDRECCI6N. .

XVIII.- ORGANIZAR. COqRDINAR E INTEGRAR LOS DOCUMENTOS E INFORMES
SOL/CITADOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

XIX.- REALIZAR LAS DEMAs ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR. EL
SUBDIRECTOR.

DEPENDENCIA:

l1toJIDAD:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

SUBDIRECCI6N DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO.

11.-·DEPENDENCIA:

UfiUDAD:

SERVICIOS DE AGUA .POTABLE Y. ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO. .

SUBDIRECCI6N DE CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA.

SUPERVISAR LOS TRABAJOS GENERALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTROMECANfCOS A su CARGO.

111.- • ELABORAR Y PROPONER PROYECTOS PARA EFICIENTIZAR LA OPERACI6N Y EL
MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTROMECANICOS
INSTALADOS. .

.FUNCIONES ESPECIFICAS:

111.- REALIZAR ExAMENES DE PROCESO EN PLANTAS POTABIL/ZADORAS FoRANEAS.

11.- ELABORAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO ARA EL MONITOREO A REDES, POZOS
Y DESFOGUES EN TODO EL ESTADO.

IV.- EFECTUAR LOS ANALISIS NECESARIOS PARA DETERMINAR LOS PARAMETROS DE
CONTROl, A PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE.

V.-

PROPONER Y ACORDAR CON EL C. DIRECTOR DE OPERACI6N, LAS
ALTERNATIVAS DE SOLUCI6N Y/O ACCIONES T~CNICAS A EJECUTAR PARA
CORREGIR LAS FALLAS OPERATIVAS PRESENTADOS EN LOS EQLjIPOS E
INSTALACIONES ELECTROMECANICOS A FIN DE EVITAR LA SUSPENCI6N DE LOS
SERVICIOS. .

ADMINISTRAR Y VIGILAR EL USO ADECUADO DE LOS MATERIAlES. EQUIPOS Y'
PERSONAL ASIGNADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD.

ESTABLECER REUNIONES DE TRABAJO CON EL c. DIRECTOR PARA TOMAR
ACUERDOS QUE LE PERMITAN MEJORAR Y AGILIZAR LA ATENCI6N DE LOS
ACUERDOS DE SU COMPETENCIA. .

VII.- ANALIZAR Y EVALUAR SEMESTRALMENTE LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO
GENERAL Y HACER PROPUESTAS DE TRABAJOS PARA EFICIENTIZAR LA
OPERATIV!DAD DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTROMECANICOS.

VI.-

IV.-

VIII.- PROGRAMAR LAREALlZACI6N DE CURSOS DE CAPACITACION PARA ACTUALIZAR
LOS CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE ,LA
SUBDIRECCI6N.

IX.- APOYAR A LAS SUBDIRECCI6NES Y AREAS DEL ORGANISMO QUE LO REQUIERAN.
EN LA SOLUCI6N A PROBLEMAS T~CNICOS Y OPERATIVOS DE LOS EQUIPOS
ELECTROMECANICOS Y DE BOMBEO.

X._ INTEGRAR LOS INFORMES, PROPUESTAS DE TRABAJO Y DOCUMENTOS QUE LE
SEAN REQUERIDOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

XI.. PARTICIPAR EN LOS EVENTOS Y REIJNIONES DE TRABAJO QUE LE SEAN
ENCOMENDADOS POR EL C. DIRECTOR.

XII.- EJECUTAR LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS.F'OR EL C.
DIRECTOR. . . .

DEPARTAMENTO DE LABORATORIO CENTRAL.

ELABORAR PROPUESTA,S DEL PROGRAMA DE INVERSI6N ANUAL PARA LA
ADQUISICI6N DE REACTIVOS Y EQUIPOS NECESARIOS PARA LA OPERATIVIDAD
DEL LABORATORIO CENTRALY DE LA ESTABLECIDA EN ALGUNOS MUNICIPIOS DE
LA ENTIDAD.

CARGO:

I.-

FUNCION GENERICA: CONTROLA. COORDINA Y EVALUA LOS ANALISis NECESARIOS
PARA DETERMINAR LOS PARAMETROS DE CONTROL EN lAS ,
DIVERSAS PLANTA POTABILlzADORAS, VERIFICANDO QUE EL
AGUA CUMPLA CON LOS PARAMETROS DE CALIDAD

. ESTABLECIDOS. .

V.- DISTRIBUIR, COORDINAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE LAS AREAS DE
ANAllSIS FISICO·QUIMI,CAS DE AGUAS RESIDUALES. ANALISIS BACTERIOL6GICOS
Y ANALISIS DE MATERIA PRIMA.

VI.- COORDINAR Y EVALUAR LOS TRABAJOS DE MONITOREO A LA RED DE
DISTRIBUCION DE VILLAHERMOSA Y MUNICIPIOS PARA VERIFICAR Y CERTIFICAR
QUE LA CALIDAD DEL AGUA QUE SE DISTRIBUYE CUMPLA CON LAS NORMAS
OFICIALES MEXICANOS (NOM), PARA AGUAS POTABLES.

OEPENOENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO,

SUBDIRECCI6N DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO.

APOYO T~CNICO

VII.- COORDINAR LA REALlZACI6N DE DESFOGUES DE DISTRIBUCI6N CON EL
PRop6sITO DE EL/MINAR RESIDUOS ACUMULADOS EN LAS L!NEAS DE
CONDUCCI6N.

VIII.- CONTROLAR Y EVALUAR LOS ANALISIS DE LAS PLANTAS POTABILIZADORAS Y
VERIFICAR SI EL AGUA .CUMPLE CON LOS PARAMETROS DE CALIOAD
ESTABLECIDOS.

IX.- PROPONER LA INSTALACI6N Y EQUIPAMIENTO DE LABORATORIOS EN
DIFERENTES PLANTAS POTABILIZADORAS QUE A UN NO CUENTAN CON ESTOS.

X.- APLICAR LAS PRUEBAS NECESARIAS A LAS MATERIAS PRIMAS .i.oQUIRIDAS
(SULFATO DE ALUMINIO • POLIMERO. HIPOCLORITO DE SODIO. SILICATO DE
SODIO,' ARENA SIL/CA, GRAVA CUARZOSA Y ANTRACITA), PARA VERIFICAR 51
CUMPLE CON LOS PARAMETROS ESPECIFicADOS POR EL ORGANISMO.

XI.- SUMINISTRO DE EQUIPOS, MATERIALES Y REACTIVOS A LOS DIFERENTES
LABORATORIOS ESTABLECIDOS.

FUNCION GENERICA: AUXILIAR AL TITULAR EN LA COORDlNACI6N Y SUPERVISI6N
DE LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS, DE LA INFORMACI6N
GENERADA Y/O RECEPCIONADA EN LA VIGILANCIA DE LA
CONTINUIDAD DE LOS TRABAJOS T~CNICOS OPERATIVOS
DESARROLLADOS DENTRO DE LA ESFERA DE ATENCI6N DE LA
SUBDIRECCION. ' .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I.- SERVIR DE ENLACE ENTRE LAS DIFERENTES AREAS DE LA SUBOIRECCI6N PARA
DAR A CONOCER Y HAcER cUMPLIR LAS INsTRUCCIONEs EMITIDAS POR EL C.
SUBDIRECTOR.

11.- ORGANIZAR Y CONTROLAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL E INTERNA
RECEPCIONADA Y/O GENERADA POR LA SUBDIRECCION.

111.- ESTABLECER MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA LA
RECOPILACION E INTEGRACION DE LA INFORMACION GENERAOA EN CADA AREA
DE TRABAJO.' . . .
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FUNCI6N GENERICA: COORDINAR Y ORGANIZAR LAs DIFERENTES ACTIVIDADES
PARA LA CORRECTA OPERACION DE LAS ESTACIONES DE
BOMBEO EN LA CD. DE VILLAHERMOSA.

SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y REPARACION DE 'EQUIPOS
ELECTROMECANICOS.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICCl.

DEPARTAMENTO IDE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO DE
LAS ESTACIONES DE BOMBEO ZONA VILLAHERMOSA.

ELABORA~ Y PRESENTAR PROPUESTAS DE PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL
PARA MEJORAR Y MANTENER 'EN CONDICIONES DE OPERACION 'LA
INFRAESTRUCTURA DE LAS ESTACIONES DE BOMBEO.

HACER LA PROPUESTA DE INVERSION ANUAL PARA CUMPLIR CON LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO PLANTEADOS.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

.XII.- SUMINISTRAR A LOS OPERADORES LAS HERRAMIENTAS BAslCAS Y MATERIALIES
DE LIMPIEZA NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES DENTRO
DE LAS ESTACIONES DE BOMBEO.

XIII.- APOYAR EN TRABAJOS DE PINTURA, ALBANILERIA Y SO~DADURA A LAS DEMAs
AREAS DE LA SUBDIRECCION QUE LO SOLICITEN.

XIV.- ELABORAR Y PRESENTAR LOS REPORTES T~CNICOS E INFORMATIVOS QUE LE
SEAN REQUERIDOS POR SU JEFE INMEDIATO 0 SUPERIOR.

XV.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO 0 EL DIRECTOR DE
OPERACION.

DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DeL ESTADO
DE TABASCO.

CARGO:

XI.- ORGANIZAR, CAPTURAR Y EVALUAR .EN FORMA SISTEMATIZADA TODA LA
INFORMACION GENERADA Y RELACIONADA CON. EL AREA DE SU
RESPONSABILIDAD.

UNlOAD:

CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- ELABORA Y PRESENTAR LA PROPUESTA DE INVERSION ANUAL PARA CUMPLIR
CON LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO CORREcTIVO DE LOS EQUIPOS DE
BOMBEO Y CON EL PROGRAMA DE ADQUISICION 0 REPOSICION DE UNIDADES DE
BOMBEO.

11.- PLANEAR, ORGANIZAR DISTRIBUIR.CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL
TRABAJO DEL PERSQNAL ASIGNADO A SU CARGO.

111.- RECEPCIONAR, REGISTRAR EN BITAcORA DE CONTROL Y REVISAR CONDICIONES
DE'LLEGADA DE LOS EQUIPOS QUE SON CANALIZADOS PARA LAS DIVERSAs
ARES DEL ORGANISMO PARA SU REPARACION.

IV.- ORGANIZAR, DISTRIBUIR. CONTROLAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO DE LOS
TALLERES ESPECIALIZADOS REALIZADO A LOS EQUIPOS 'DE BOMBEO QUE LE
HAN SIDO ASIGNADOS

V.- VIGILAR EL PROCESO DE REPARACION DE LOS EQUIPOS DE BOMBEO,
·COMPROBANDO CAUDAD DE LOS TRABAJOS Y UTILIZACION DE MATERIALES
ACORDES AL PRESUPUESTO ACEPTADO.

VI.- RECEPCIONAR, ELABORAR Y TRAMITAR DOCUMENTACION T~CNICA Y
ADMINISTRATIVA RELACIONADA CON LA REPARACION DE LOS EQUIPOS DE
BOMBEO. ~.

VII.- EFECTUAR LEVANTAMIENTO T~CNICOS Y ECONOMICOS DE LOS EQUIPO$ DE
BOMBEO AREPARA Y SOLICITAR LOS PRESUPUESTO A TALLERES PARA DEFINIR
A QUIEN SE LE ASIGNA EL TRABAJO.

VIII.- LLEVAR UN CONTROL DE GARANTIAS POR TRABAJOS DE REPARACION
EFECTUADOS, HACI~NDOLA VALER EN LOS CASOS NECESARIOS,

IX.- E4-BORAR LOS REPORTES Y DOCUMENTOS T~CNICOS E INFORMATIVOS QUE
LES SEAN SOLICITADOS POR SUS SUPERIORES.

X.- ENTREGAR LOS EQUIPOS DE BOMBEO 0 A LOS RESPONSABLES DE UNlOAD,
PREVIA REVISION DE CONDICIONES EN QUE SE ENTREGil. EL EQUIPO..

FUNCION GENERICA: RECEPCIONAR Y LLEVAR EL CONTROL FISICO Y
ADMINISTRATIVO DE TODOS LOS EQUIPOS DE BOMBEO
CANALIZADOS A SU AREA PARA SU REPARACIONES TALLIERES
ESPECIALIZADOS. .

FUNCI6N GENERICA: ELABORAR, PROPONER Y APLICAR LOS PROGRAMAS Y
ACCIONES NECESARIAS PARA. MANTENER EN OPTIMAS
CONDICIONES DE OPERACION LAS ESTACIONES DE BOMBEO DE
LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, Y LOS EQUIPOS
ELECTROMECANICOS COMPLEMENTARIOS.

XII.- LLEVAR UN CONTROL DE LOS INVENTARIOS Y STOCK DE PIEZAS, REFACCIONES Y
EQUIPOS EXISTENTES EN EL ALMAC~NPARA LA REHABILITACI6N DE LOS
EQUIPOS DE BOMBEO.

XIII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

FUNCIONES ESPEc:IFICAS:

11.-

1.-

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCION DE MANTENIMiENTO ELECTROMECANICO.

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE ESTACIONES DE BOMBEO.

TRAMITAR Y CONTROLAR LAS ASISTENCIAS, FALTAS, PERMISOS, VACACIONES,
INCAPACIDADES, ALTAS Y BAJAS DEL·PERSONAL ADSCRITO A LA SUBDIRECCION.

XVI.- TRAMITAR Y LLEVAR EL CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO GENERADO
POR EL PERSONAL ADSCRITO A LA SUBDIRECCION.

XV.-

XVII.; LLEVAR EL CONTROL DEL SUMINISTRO Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE ASIGNADO
A LOS VEHlcULOS ADSCRITOS A LA SUBIDRECCION.

XVIII.- ORGANIZAR, COORDINAR E INTEGRAR LOS DOCUMENTOS E INFORMES
SOLICITADOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO. .

XIX.- REALIZAR LAS DEMAs ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
SUBDIRECTOR.

, ,
XII.- RECEPCIONAR, DAR RESPUESTA Y SEGUIMIENTO A LOS MEMOMATICS

TURNADOS.

XIII.- ELABORAR LOS REGISTROS FOTOGRAFICOS DE LAS OBRAS REALIZADAS.

XIV.- ORGANIZAR Y COORDINAR LA LOG.ISTlCA· DE TODAS LAS ACTivlDADES QUE
ORGANICE LA SUBDIRECCION.

IV.- . GESTIONAR ANTE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA EL SU'MINISTRO DE RECURSOS
MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS NECESARIOS PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION.

V.- COORDINAR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE LAS DIFERENTES AREAS PARA LA
INTEGRACION DE LAS EVALUACIONES T~CNICO - OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA
DE LA SUBDIRECCION,

VI.- RECEPCIONA Y VIGILA LA ADECUADA ENTREGA Y SUMINISTRO DE LOS
RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS PARA LA AREAS SOLICITANTES.

VII.- PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO DE ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

VIII.- PROGRAMAR Y ORGANIZAR REUNIONES DE TRABAJO INTERNOS, TOMANDO
NOTA DE LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS,

IX.- REDACTAR, REVISAR Y GESTIONAR LOS OFICIOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS Y/O REQUERIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION.

X.- ELABORAR LAS NOTAS INFORMATIVAS REQUERIDAS POR EL SUBDIRECTOR 0
INSTANCIAS SUPERIORES.

XI.- EN AUSENCIA DE SU SUPERIOR JERARQUICO ATENDER LOS ASUNTOS QUE SON'
DE SU COMPETENCI~ DE LA SUBDIRECCION.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1._ ELABORAR Y PRESENTAR LA PROPUESTA DE INVERSION ANUAL PARA CUMPLIR
CON LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DEL AREA DE SU COMPETENCIA.

11._ ORGANIZAR, DISTRIBUIR, CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL TRABAJO DE
LAS BRIGADAS DE PINTURA, ALBANILERIA Y SOLDADURA A SU CARGO.

111.- LLEVAR UN ADECUADO CONTROL DE EXISTENCIA DE COMBUSTIBLE Y'
LUBRICANTES NECESARIOS PARA LA OPERATIVIDAD DE LAS ESTACIONES DE
BOMBEO.

IV.- SUMINISTRAR PREVIA SOLICITUD LOS COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES·
REQUERIDOS EN LAS DIFERENTES ESTACIONES DE BOMBEO.

V.- VIGILAR MEDIANTE CONTROL DE BITAcORA EL ADECUADO USO DE LOS
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES PROPORCIONADO A LAS ESTACIONES DE
BOMBEO. .

VI.- REAUZAR SEMESTRALMENTE UN ANALISIS Y EVALUACION DEL CONSUMO DE
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DE CADA UNA DE LAS ESTACIONES DE BOMBEO.

VII.- EFECTUAR CON APOYO DE LAS BRIGADAS Y EN FORMA PROGRAMADA LA
UMPIE~DE EQUIPOS, INSTALACIONES ELECTROMECANICAS Y DIFERENTES
AREAS DE LAS ESTACIONES DE BOMBEO.

VIII.- CbORDINAR CON EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD E HIGIENE LA ENTREGA DE
UNIFORMES Y EQUIPOS 0 DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD NECESARIOS PARA EL
PERSONAL OPERATIVO DE LAS ESTACIONES DE BOMBEO.

IX.- VIGILAR QUE LOS OPERADORES .DE LAS ESTACIONES DE BqMBEO LLEVEN
ACTUALIZADA LAS BITAcORAS DE CONTROL DE REPORTES T~CNICOS E
INFORMATIVOS SOBRE LOS SUCESOS EN EQUIPOS E INSTALACIONES A SU
CARGO.

X.-' LLEVAR EL CONTROL GENERAL, ELABORAR Y TRAMITAR LA DOCUMENTACION
RELATIVA A ASISTENCIAS, FALTAS, PERMlsqs,· VACACIONES, INCAPAClllADES,
ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL OPERATIVO DE LAS ESTACIONES DE BOMBEO.

. XI.- CALCULAR, TRAMITAR YLLEVAR EL CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO
GENERADO POR LOS OPERADORES DE LAS ESTA~IONES DE BOMBEO.)
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XII.- DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO Y
MEJORAS EN EQUIPOS' E INSTALACIONES ELECTROMECANICAS DE PLANTAS
POTABILIZADORAS Y DE TRATAMIENTO FOAANEOS.

~III.- HACER LEVANTAMIENTO Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO (CATASTRO
T~CNICP DE LOS EQUIPOS ELECTROMECANICOS INSTALADOS EN LAS PLANTAS
FoRANEAS.)

XIV.- APOYAR CON OPINIONES Y ASESORIAS T~CNICAS DE TIPO ELECTROMECANICO A
LOS JEFES DE PLANTAS POTABILIZADORAS FoRANEAS. .

XV.- ORGANIZAR Y REALIZAR CURSOS DE CAPACITACI6N :r~CNICO - OPERATIVOS
PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN LAS INSTALACIONES ELECTROMECANICAS
DE PLANTAS FoRANEAS.

XVI.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES.QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR SU JEFE
INMEDIATO SUPERIOR.

111.- PLANEAR, ORGANIZAR, DISTRIBUIR, CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL
TRABAJO DIARIO DE LAS BRIGADAS DE TRABAJO ELECTROMECANICO.

IV.- PROGRAMAR Y APLICAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS INSTALADOS EN LAS 6STACIONES DE BOMBEO.

V.- REPARAR CON PRONTITUD Y EFICACIA LAS FALLAS IMPREVISTAS PRESENTADAS
EN LOS EQUIPOS ELECTROMECANICOS PARA EVITAR LA SUSPENSI6N DE LOS
SERVICIOS.

VI.- ELABORAR LAS ORDENES DE TRABAJO CORRESPONDlENTES PARA SOLICITAR LA
REPARACI6N DE EQ\JIPOS EN :FALLERES ESPECIALIZADOS.

VII.- ELABORAR LAS REQUISICIONES PARA EL SUMINISTRO DE MATERIALES Y
REFACGIONES NECESARIOS PARA LAS LABORES .DE MANTENIMIENTO Y
REPARACI6N A EJECUTAR POR LAS CUADRILLAS DE TRABAJO,

VIII.- FORMULAR LOS REPORTES T~CNICOS DEL AREA DE SU COMPETENCIA
.SOLICITADAS POR SU JEFE INMEDIATO 0 EL C. DIRECTOR DE OPERACI6N.

IX.- REALIZAR TRABAJOS DE AMPLIACI6N DE CAPACIDADES EN ESTACI6N DE
BOMBEO Y SUBESTACION EL~CTRICAS QUE PERMITAN MEJORAR LA
PRESTACI6N EL SERVICIO DE ALCANTARILLADp.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO. •

SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS MUNICIPALES

SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS MUNICIPALES

X.- DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR .LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO Y.
MEJORAS DE EQUIPOS.

XI.-· MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO (CATASTRO T~CNICO) DE LOS
EQUIPOS DE BOMBEO Y EQUIROS ELECTROMECANICOS COMPLEMENTARIOS.

XII.-· APOYO CON OPINIONES Y ASESORIAS T~CNICAS DE TIPO' ELECTROMECANICO
LAS DEMAs AREAS DE LA DIRECCI6N DE OPERACI6N QUE LO REt;lUIERAN.

FUNCI6N GENERICA: PLANEAR, ORGANIZAR Y COORDINAR LA ACGIONES DE
OPERACI6N, MANTENIMIENTO, PROMOCI6N SOCIAL Y
COMERCIALlZACI6N DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES
QUE CONFORMAN ESTA SUBDIRECCI6N CON EL OBJETIVO DE
MEJORAR Y EFICIENTIZAR LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO QUE SE PRESTAN EN LOS 17 MUNICIPIOS DEL
ESTADO, EXCEPTUANDO LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA.

FUNCIONES ESPECIFI~AS:

UNlOAD:

CARGO:

DEPENDENCIA:

I.-

VII.-

CANALlZACI6N DE.PROPUESTAS DE OBRAS FACTIBLES Y PRIORITARIAS A LA
DIRECCI6N T~CNICA PARA LA ELABORACI6N DE ESTUDIOS Y PROYECTOS,
CONFORME A ,LA DEMANDA CIUDADANA.

PROGRAMACI0N DE LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE
LOS EQUIPOS DE BOMBEO DE LOS DIFERENTES SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y
·ESTACIONES DE BOMBEO.

VIII.- APOYO PERSONAL T~CNICO EN EL AREA D!= MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO PARA REALIZAR MEJORAS' DE CAMBIOS E~I LAS
SUBESTACIONES EL~CTRICAS Asl C.QMO LA CAPACITACI6N DEL PERSONAL
ELECTROMECANICO DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES. -

VI.-

V.- -REALIZAR VISITAS I3E SUPERVISI6N Y DE TRABAJO CON LAS ADMINISTRACIONES
• MUNICIPALES PARA ESTABLECER ACUERDOS Y SANCIONES QUE PERMITAN

OPTIMIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL ORGANISMO EN LOS MUNICIPIOS.

PLANTEAR RESPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PARA EL
ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE Y SERVICIO DE ALCANTARILLADO EN LOS
MUNICIPIOS..

PROPONER COORDINADAMENTE CON LOS ADMINISTRADORES MUNICIPALES LAS
OBRAS NECESARIAS PARA SU ANALISI\! Y APROBACI6N.

111._ ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 'DE' LAS ACCIONES A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO DE LA SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS MUNICIPALES.

IV.- EMITIR DIAGN6sTICO YANALISIS DE FACTIBILIDAD DE OBRAS SOLICITADAS POR
USUARIOS AL ORGANISMO. •

11.-

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

SUBDIRECCI6N DE MANTENIMIENTO ELECTROM~cANICO.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO EN
PLANTAS FoRANEAS. .

FUNCI6N GENERICA: ELABORAR, PROPONER Y APLICAR LOS PROGRAMAS Y
ACCIONES NECESARIAS' PARA MANTENER EN 6PTIMAS
CONDICIONES DE OPERACI6N LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS
ELECTROMECANICOS DE LAS PLANTAS POTABILIZADORAS Y DE
TRATAMIENTO DELOS 17 SISTEMAS MUNICIPALES.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

I.- ELABORAR Y PRESENTAR PROPUESTAS DE PROGRAMAS DE TRABAJO PARA­
MEJORAR Y MANTENER EN CONDICIONES DE OPERACI6N LOS EQUIPOS
ELECTROMECANICOS ESTABLECIDOS EN LAS PLANTAS POTABILIZADORAS Y DE
TRATAMIENTO FoRANEAS. .

11.- HACER LA PROPUESTA DE INVERSI6N PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE
TRABAJO PLANTEADOS.

XIV.- REALlZAR LAS DEMAs FUNCIO!'lES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO,

XIII.- ORGANIZAR CURSOS DE CAPACITACI6N'PARA ACTUALIZAR LOS CONOCIMIENTOS
. DE LAS BRIGADAS 'A SU CARGO.

IX.- . PARTICIPACI6N EN REUNIONES DIVERSAS CON DELEGADOS MUNICIPALES,
PRESIDENTES MUNICIPALES, DEPENDENCIAS ESTATALES, FEDERALES 0
CUALQUIER OTRA'INSTANCIA QUE SE INVOLUCRE CON LOS SERVICIOS.

X.- PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO PARA CELEBRAR ACUERDOS CON EL C.
DIRECTOR QUE LE PERMITAN AGILIZAR Y MEjORAR LA ATENCI6N DE LOS
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

XI.- COORDINAR CON LAS OTRAS SUBDIRECCIONES TRABAJOS RELATIVOS A LA
OPERACI6N Y MANTENIMIENTO DE LA. INFRAESTRUCTURA DE LAS 17
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES~.

XII.- ACUDIR A EVENTOS 0 REUNIONES QUE SEAN ENCOMENDADOS POR EL
DIRECTOR GENERAL

XIII.- CONTROLA' Y VIGILA "EL BUEN APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y FINANCIEROS DEL AREA DE SU COMPETENCIA.

XIV.- REALlZAR.LAS DEMAs FUNCIONES NO PROVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

111.- PLANEAR, ORGANIZAR, CONTROLAR. SUPERVISAR Y EVALUAR EL TRABAJO
DIARIO DE LAS BRIGADAS DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO A PLANTAS
FoRAN~S.

IV.- PROGRAMA-R LAS ACCIONES PARA LA APLICACI6N DE MANTENIMIENTOS
CORRECTIVOS Y PREVENTIVOS EN EQUIPOS' ELECTROMECANICOS DE LAS
PLANTAS POTABILIZADORAS Y DE TRATAMIENTO FoRANEOS.

V._. REPARAR CON P,R0NTITUD Y EFICACIA LAS FALLAS IMPREVISTAS PRESENTAOAS
EN LOS EQUIPOS ELECTROMECANICOS DE LAS PLANTAS POTABILIZADORAS Y DE
TRATAMIENTO PARA EVITAR LA SUSPENCI6N DE LOS SERVICIOS.

VI.- RESTABLECER LAS L1NEAS DE ALIMENTACI6N POR FALLAS DE OTROS SISTEMAS
(C.F.E.). •

VII.- OPERAR y. MANTENER EN CONDICIONES DE OPERACI6N LAS PLANTAS DE
EMERGENCIA.

VIII.- ELABORAR Y TRAMITAR LAS ORDENES DE TRABAJO CORRESPONDIENTES PARA
SOLICITAR LA REPARACI6N DE EQUIPOS DE BOMBEO DE AGUA POTABLE EN
TALLERES ESPECIALIZADOS.

IX.- ELABORAR LAS REQUISICIONES PARA EL SUMINISTRO DE MATERIALES Y
REFACCIONES NECESARIAS PARA LA EJECUCI6N DE LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DE BRIGADAS. .

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO. .

.SUBDIRECCI6N DE.SISTEMAS MUNICIPALES

APOYO T~CNICO. .

FUNCION GENERICA: ES EL ENLACE CON LOS ADMINISTRADORES MUNICIPALES
PARA REPORTAR LOS INFORMES A LA SUBDIRECCION.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
X.- FORMULAR LOS REPORTES T~CNICOS DEL AREA DE SU COMPETENCIA

SOLICITADOS POR EL SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO.

XI.- REALIZAR LOS TRABAJOS DE AMPLIACI6N, REHABILITACI6N RECONSTRUCCI6N
Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTROMECANICAS EN LAS
PLANTAS FoRANEAS.

I.- SERVIR DE ENLACE ENTRE LAS DIFERENTES AREAS DE LA SUBDIRECCI6N PARA
DAR A CONOCER Y HACER CUMP.LIR CON LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS POR EL
c. SUBDIRECTOR.
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11.- ORGANIZAR Y CONTROLAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL E INTERNA
RECEPCIONADA Y/O GENERADA POR LA SUBDIRECCI6N.

111.- GESTIONAR ANTE LA DIRECCI6N ADMINISTRATIVA EL SUMINISTRO DE LOS
RECURSOS MATERIALES. HUMANOS Y FINANCIEROS NECESARIOS PARA APOYAR
LAS NECESIDADES TECNICAS Y OPERATIVAS DE LAS ADMINISTRACIONES
MUNICIPALES Y DE LAS DIFERENTES AREAS DE TRABAJO.

IV.- ESTABLECER MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECOPlLACI6N E
INTEGRACI6N DE- LA INFORMACI6N GENERADA EN CADA UNA DE LAS
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

V.-' COORDINAR Y SUPERVISAR LAS EVALUACIONES DE ACTIVIDADES SEMESTRALES
DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

VI.- PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO DE ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

VII.- PROGRAMAR LAS REUNIONES DE TRABAJO CON ADMINISTRADORES
MUNICIPALES Y LA SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS MUNICIPALES,

VIII.- ACTUALIZACI6N PERMANENTE DE LA INFRAESTRUCTURA OPERATliJA DE LOS
SISTEMAS HIDRAOLICOS DEL ORGANISMO EN LAS CABECERAS MUNICIPALES Y
COMUNIDADES DEL ESTADO.

·IX.- REDACCI6N, REVISI6N, VERIFICACI6N Y GESTI6N DE OFICIOS Y DOCUMENTOS
EN GENERAL.

X,- PROPONER A LAS INSTANCIAS POR LINEA DIRECTA DE LA DIRECCI6N GENERAL
LOS MECANISMOS Y ESTRATEGIAS PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LOS
SERVIC(OS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN EL MUNICIPIO.

XI.- ELABORAR Y PROPONER PROGRAMAS DE TRABAJO Y PRESUPUESTO A LA
DIRECCI6N GENERAL,

XII.- PROVEER COORDINADAMENTE CON LAS INSTANCIAS POR LINEA DIRECTA DE LA
DIRECCI6N GENERAL LOS MEDIOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS Y EL CORRECTO EJERCICIO DE LOS PRESUPUESTO.

XIII.- FORMULAR Y PRESENTAR MENSUALMENTE A LA DIRECCI6N' GENERAL E
INSTANCIAS POR LINEA DIRECTA, LOS ESTADOS FINANCIEROS, BALANCES,
INFORMES GENERALES Y ESPECIALES QUE PERMITAN CONOCER LA SITUACI6N
FINANCIERA, ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE LA ADMINISTRACI6N DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO EN EL MUNICIPIO.

XIV.- CONSULTAR A DIRECCI6N GENERAL E INSTANCIAS POR LINEA DIRECTA CUANDO
LA NATURALEZA Y LA C.UANTIA DE LOS ASUNTOS REQUIERAN, '

XV.- ORDENAR, DELEGAR Y COORDINAR CON SUS SUBORDINADOS POR LlNEAS
DIRECTA A LAS ACTIVIDADES Y OBJETIVOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE DICHAS
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ENCOMENDADAS A LA ADMINISTRACI6N DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO MUNICiPAL.

XVI.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE TABASCO.

ELABORAR Y PRESENTAR PROPUESTAS DE PROGRAMAS DE TRABAJO ANUAL
PARA MEJORAR Y MANTENER EN CONDICIONES DE OPERACI6N LOS EQUIPOS Y
SUBESTACIONES ELECTRICAS DE TIPO ELECTROMECANICO EN POZOS Y
ESTACIONES DE BOMBEO FOAANEOS.

UNlOAD:

OEPENDENCIA:

CARGO:

SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS MUNICIPALES

DEPTO. MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO A SISTEMAS
MUNICIPALES.

FUNCION GENERICA: ELABORA E IMPLEMENTA AccioNES PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO EN LOS EQUIPOS
ELECTROMECANICOS QUE SE ENCUENTRAN EN LOS SISTEMAS
MUNICIPALES.

1.-

X.- SOLICITAR Y COORDINAR LOS INFORMES SEMANALES DE CADA UNA DE LAS
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES .

XI.- ELABORACI6N DE NOTAS INFORMATIVAS,

XII.- REVISI6N DE DOCUMENTACI6N DIVERSA PARA LA ,FIRMA Y DE CONOCIMIENTO
DEL SUBDIRECTOR.

XIII.- SUPERVISI6N DE LOS TRABAJOS DE CAPTURA Y DE LA EMISI6N DE RESULTADOS
DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS.

XIV.- SEGUIMIENTO A LA CONTESTACI6N DE MEMOMATIC.

XV.- ATENCI6N DIRE'CTA A USUARIOS.

XVI.- ELABORACI6N DE REGISTROS FOTOGAAFICOS

XVII.- CONCENTRAR INFORMACI6N DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES..

XVIII.- SISTEMATIZAR LA INFORMACI6N (DISErilO DE FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS)

XIX.- CONCILIAR INFORMACI6N CON LA ,DIRECCI6N DE COMERCIALlZACI6N
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS FOAANEOS Y ADMINISTRAC;IONES MUNICIPALES

CARGO:

UNlOAD:

X.- DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO Y
MEJORAs EN EQUIPOS E INSTALACIONES ELECTROMECANICAS FOAANEAS.

IX.-. ,REALIZAR LOS TRABAJOS DE AMPLIACI6N, REHABILITACI6N, RECONSTRUCCI6N
Y MANTENIMIENTO DE LAS SUBESTACIONES ELECTRICAS DE LAS ESTACIONES
DE BOMBEO. .

HACER LA PROPUESTA DE INVERSI6N PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS DE \'
TRABAJO PLANTEADOS.

PLANEAR, ORGANlZAR, CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL TRABAJO
DIARIO DE LAS BRIGADAS DE MANTENIMiENTO ELECTROMECANIC;O FOAANEO.

PROGRAMAR LAS ACCIONES PARA LA APLICACI6N DEL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRE:CTIVO ELECl'ROMECANICO EN LOS POZOS Y ESTACIONES
DE BOMBEO MUNICIPALES.

REPARAR CON PRONTITUD Y EFICACIA LAS FALLAS IMPREVISTAS PRESENTADAS
EN LOS EQUIPOS ELECTR'OMECANICOS DE POZOS Y ESTACIONES DE BOMBEO
FOAANEOS PARA EVITAR LA SUSPENSI6N DE LOS SERVICIOS.

ELABORAR Y TRAMITAR LAS ORDENES DE TRABAJO CORRESPOIIIDIENTES PARA
SOLUCIONAR LA REPARACI6N DE EQUIPOS DE BOMBEO EN TALLERES
ESPECIALIZADOS.

ELABORAR LAS REQUISICIONES PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAlES Y
REFACCIONES NECESARIOS, PARA LA EJECUCI6N DE LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DE BRIGADAS DEMANTENIMIENTO ELECTROMECANICO FOAANEO.

FORMULAR LOS REPORTES TECNICOS DEL AREA DE SU COMPETENCIA
SOLICITADOSPOR SU JEFE INMEDIATO 0 EL C. DIRECTOR DE OPERACI6N•

VIII.-

VII:-

VI~-

V.-

111.-

11.-

XI.- HACER LEVANTAMIENTO Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO (CATASTRO
TECNICO) DE LOS EQUIPOS ELECTROMECANICOS INSTALADOS EN LAS POZOS Y
ESTACJONES DE BOMB~O.

XII.- APOYAR CON OPINlONES Y ASESORIAS TECNICAS DE TIPO ELECTROMECANICO A
LAS 17 ADMINISTRACIONES DE SISTEMAS MUNICIPALES.

XIII.- ORGANIZAR Y REALIZAR CURSOS' DE CAPACITACI6NTECNICo-OPERATIVOS
PARA, EL-PERSONAL QUE LABORA EN LAS INSTALACIONES Y/O E:QUIPOS
ELECTROMECANICOS DE LQS POZOS Y ESTACIONES.DE BOMBEO MUNICIPALES.

XIV.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE:
INMEDIATe;:> SUPERIOR.

SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS r.'IUNICIPALES

ADMINISTRADOR DE' LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO MUNICIPAL.

FUNCION GENERICA: COORDINA, SUPERVISA Y MANTIENE EN BUEN ESTADO LA
INFRAESTRUCTURA OPERi\TlVA DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

.'
XX.- TRAMITAR Y LLEVAR EL CONTROL GENERAL DE ASISTENCIAS, FALTAS,

PERMISOS, VAcACIONES, IN'CAPACIDADES, ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL
ADSCRITO A LA SUBDIRECCI6N.

XXI.- TRAMITAR Y LLEVAR EL CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO GENERADO
POR EL PERSONAL ADSCRITO A LA SUBDIRECCI6N.

XXII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL C.
SUBDIRECTOR.

OEPENOENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADo
DE TABASCO,

FUNCIONES ESPECIFICAS:,

1.- COORDINAR LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE LA ADMINISTRACI6N MUNICIPAL.

. 11.- PROMOVER LA RECAUDACI6N DE CUOTAS POR CONSUMO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO SANITARIO.

111._ FOMENTAR LA INTEGRACI6N DE COMITES DE AGUA POTABLE EN LAS
COMUNIDADES,

IV.- SUPERVISI6N DE LA PRODUCCI6N Y CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA
SUMINISTRADA.

V.- SUPERVISI6N Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA OPERATIVA.

VI.- IMPLEMENTAR LOS MECANlcos PARA LA RECUPERACI6N DE LOS REZAGOS DE
USUARIOS MOROSO" R~STABLECER LA FACTURACI6N MENSUAL Y LA
REGULARlZACI6N DEL PADR6N (TOMAS CLANDESTINAS). '

VII.- EJECUTAR ACUERDOS Y DECISIONES DE LA DIRECCI6N GENERAL E INSTANCIAS
POR LINEA DIRECTA.

VIII.- ASISTIR A REUNIONES Y SESIONES DE LA DIRECCI6N GENERAL E INSTANCIAS
POR LINEA DIRECTA CUANDO Asl SE REQUIERA. '

IX.- RECLUTAR, SELECCIONAR Y PROPONER A LAS DIRECCI6N GENERAL A TRAvES
DE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTES, LA CONTRATACI6N DEL PERSONAL
NECESARIO SErilALADO SUS ACTJVIDADES A DESEMPErilAR Y, PERFIL
ACADEMICO.
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DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

.1

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

. SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS MUNICIPALES

DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIEROS

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCI6N DE REDES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO, ZONA VILLAHERMOSA.

SUBDIRECTOR.

FUNCION GENERICA: .SEGUIMIENTC Y CONTROL DEL PADRON DE USUARIOS DE LAS
17 ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

FUNCIONEs EsPECIFICAs:

I.- RECOPII:A REPORTES 'MENSUALES DEL PADR6N DE USUARIOS DE LAS 17
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES PARA SU ACTUALIZACI6N.

11.- REGISTRA MOVIMIENTOS AL PADR6N DE USUARIOS DE LAS 17
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES (ALTAS, BAJAS, CAMBIOS DE GIROS DE
NOMBRES).

111.- REGISTRAR LAS REGULARIZACIONES DE TOMAS DERIVADAS Y CLANDESTlNAS EN
LAS 17 ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

IV.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL NOMERO QE TOMAS DE ACUERDO AL SERVICIO ,
FACTURACI6N MENSUAL, RECAUDACI6N, REZAGOS, INGRESOS POR CONSUMO Y
SERVICIOS URBANOS. .

V.- ELABORACI6N DE INFORME CONTABLES MENSUALES DE LOS DIFERENTES
MOVIMIENTOS . REALIZADOS EN EL AREA COMERCIAL DE LAS 17
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

VI.. RECOPILAR INFORMACI6N PARA CONTROLAR LOS AVANCES DEL PROGRAMA DE
AMPLIACI6N DE RED DE AGIJA POTABLE MEDIANTE EL PROGRAMA RAMO XXVI.

VII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCloNES NO PREVISTAS EN ESTE DOCuMENTO.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO. •

SUBDIRECCI6N DE SISTEMAS MuNICIPALES

APOYO.TECNICO OPERATIVO. :

FUNCI6N GENERICA: COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR' LAS' ACCIONES
ENCAMINADAS A LA CPERACI6N Y MANTENIMIENTO DE LA RED
DE AGUA POTABLE Y DE ALCANTARILLAOO SANJTARIO YPLUVIAL
DE LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA Y ZONAS CONURBADAS

?

FUNClONES EsPECIFICAs:

I.- COORDINAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES RELACIONADAS CON CADA UNA DE
LAS COORDINACIONES Y DEPARTAMENTOS DE LA SUBDIRECCI6N.

11.- ELABORAR Y PRESENTAR PROGRAMAS DE TRABAJO ENCAMINADOS A MEJORAR
LA PRESTACI6N DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LA
CIUDAD. .

111.- SUPERVISA LAS ACTIVIDADES PLANTEADAS EN EL PROGRAMA DE TRABAJO PARA
CUMPLIR CON LAS METAS ESTABLECIDA$ EN BASE A LA INVERSI6N AUTORIZADA.

. IV.- ELABORAR Y PRESENTAR DICTAMENES DE FACT~BILIDADES RELACIONADOS A LA
VIAllDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

V.- DIRIGIR A LOS RESPONSABLES DE LAS COORDINACIONES Y DEPARTAMENTOS EN
LA TOMA DE.DECISIONES PARA ALCANZAR LAS MEJORAS DEL SERVICI~.

VI.- BUSCAR. LOS APOYOS REClUERIDOS PARA CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS Y NO PROGRAMADAS.

VII.- PRESENTAR PROYECTOS QUE' CONLLEVAN AL MEJORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA INSTALADA EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA.

VIII.- PARTICIPACI6N EN REUNIONES DIVERSAS CON DELEGADOS MUNICIPALES,
DEPENDENCIAS ESTATALES, FEDERALES 0 CUALQUIER OTRA INSTANCIA QUE SE

. INVOLUCRE CON LOS SERVICIOS. .

IX.- ESTABLECER SISTEMAS DE ORGANlZACI6N QUE PERMITAN DAR RESPUESTA
RAPIDAS Y EFICIE"!TES A LAS DEMANDAS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

XI.- ATENDER EN FORMA DIRECTA A USUARIOS Y DELEGADOS, ETC., POR SOUCITUD
DE SERVICIOS.

XII.- ELABORAR EVALUACIONES SEMESTRALES DE ACTIVIDADES PROPIAS DE LA
SUBDIRECCI6N PARA INFORMAR A I,A C. DIRECTORA'DE OPERACI6N.

'1.-

XIII.- ELABORAR PROGRAMAS DE TRABAJO DIRIGIDOS A LA CONSERVACI6N,
MANTENIMIENTO Y AMPLlACI6N DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRAuLICA DE LA
CIUDAD DE VILLAHERMOSA.

XIV.- PARTICIPAEN REUNIONES DE TRABAJO PARA CELEBRAR ACUERDOS CON EL
DIRECTOR QUE LE PERMITAN AGILlZAR Y MEJORAR LA ATENCI6N DE LOS
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA. .

XV.· COORDINAR CON LAS OTRAS SUBQIRECCIONES TRABAJOS RELATIVOS A LA
OPERACI6N, MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA CIUDAD DE
VILLAHERMQSA Y DE SISTEMAS MUNIQIPALES.

XVI.- ACUDIR A REUNIONES, EVENTOS QUE SEAN ENCOMENDADOS POR EL DIRECTOR
GENERAL. .

XVII.- CONTROLAR Y VIGILAR EL- BUEN APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
MATERIALES FINANCIEROS DEL AREA DE SU COMPETENCIA.
~. .

XVIII.- Y LAS DEMAs ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS.

/

FUNCIONES GENERICAs: REGISTRA Y CONTROLA EL SUMINISTRO DE MATERIALES
. DE LAS DIVERSAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

FUNCIONES EsPECIFICAs:

ELABORAR PROGRAMA PARA LA REALlZACI6N DE LOS TRABAJOS DE
DESAZOLVE CON EQUIPO ESPECIALIZADO. Y DE SOLDADURA A LAS 17
CABECERAS.

11.- SUPERVISAR LOS TRABAJOS REALIZADOS CON EQUIPOS ESPECIALlZADOS.

111.- RECEPCIONA Y DA SEGIMIENTO A LOS AVISOS DE ALMACEN REFERENTE A
INGRESOS DE MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA [!AS
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

IV.- ELABORA PROGRAMA PARA EL CONTROL Y SUMINISTRO DE MATERIALES.

V.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE REQUISICIONES GENERADAS EN LA
SUBDIRECCI6N. .

VI.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ORDENES PARA REPARACI6N DE EQUIPOS
ELECTROMECANICPS.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCI6N DE REDES DE AGUA POTABLE . Y
ALCANTARILLADO, ZONA VILLAHERMOSA.

APOYO TECNICO

FUNCI6N GENERICA: AUXILIAR Ai. TITULAR EN LA COORDlNACI6N Y SUPERVISI6N
DE LOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS, DE LA INFORMACI6N
GENERADA ·Y/O RECEPCIONADA EN LA VIGILANCIA DE LA
CONTINUIDAD DE LOS TRABAJOS TECNICOS OPERATIVOS
DESARROLLADOS DENTRO DE LA ESFERA DE ATENCI6N DE LA
SUBDlRECCI6N.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

VII.- PROGRAMA MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE LOS DIFE;RENTES SISTEMAS.

VIII.- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE VALES'DE SALIDA DE ALMACEN.

IX.- ACTUALlZACI6N DE INFRAESTRUCTURA MEDIANTE CEDULAS TECNICAs DE LOS
SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y ESTACIONES DE BOMBEO.

X.- REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS EN LOS
DIFERENTES SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y ESTACIONES DE'BOMBEO EN LAS 17 .
ADMINISTRACIONES MUNICIPALES. .

XI.- RECEPCIONA LAS NECESIDADES DE LAS ADMINISTRACIONES MUNICIPALES.

XII.- RECEPCIONA Y REQUISITA LAS NECESIDADES PARA LA OPERACI6N DE LOS
EQUIPOS ESPECILIZADOS.

XIII.- REALlZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO.

I.-

11.-

111.-

SERVIR DE ENLACE ENTRE·LAS DIFERENTES AREAS DE LA SUBDIRECCI6N PARA
DAR A CONOCER Y HACER CUMPLIR LAS INSTRUCCIONES eMITIDAS POR EL C. '.
SUBDIREC.TOR.

ORGANIZAR Y CONTROLAR LA CORRESPONDENCIA OFICIAL E INTERNA
RECEPCIONADA Y/O GENERADA POR LA SUBDIRECCI6N.

ESTABLECER MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA LA
RECOPlLACI6N E INi'EGRACI6N DE LA INFORMACI6N GENERADA EN CADA AREA
DE TRABAJO. •
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UNlOAD:

CA~GO:

DEPENDENCIA:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.. '

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILILADO DE~ ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE V
ALCANTARILLADO, ZONA VILLAHERMOSA.

DEPARTAMENTO DE INSTALACION DE TOMAS V DESCARGAS
DOMICILIARlAS.

FUNCIONES GENERlCAS: REALIZA VISITAS DE INSPECCION PARA LA CONTRATACION
DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE V ALCANTARILLADO PARA
LA REALIZACION DE LOS PRESUPUESTOS CORRESPONDIENTES E
INSTALACION DE MEDIDORES.

UNlOAD:

DEPENDENCIA:

C,ARGO:

XIV.~

REALIZAR RECONEXIONES PARA REANUDACION DEL SERVICIO DE AGUAS
POTABLES QUE SEAN'INDICADAS POR ESCRITO POR';LA DIRECCIONDE
COMERCIALIZACION. '

RECEPCIONAR V ATENDER LAS DEMANDAS PARA VERIFlCAc16N DE MEDIDORES
DE USUARIOSINCONFORMES POR FACTURACION DE ALTOS CONSUMOS.

REALlZA~ OPERACIONES DE'BOMBEO EN LAS TOMAS Of: AGUA POTABLE QUE
PRESENTEN ANOMALIAS PARA EL SUMINISTRO DEL LIQUIDO.

ORGANIZAR, CONTROLAR V VIGILAR LAS ACTIVIDADES DEL TALLER
RESPONSABLE DE LA REPARACION V MANTENIMIENTO DE MEDIDORES.

CONSTRUIR CAJAS PARA LA OPERACION DE VALVULAS EN LAS REDES DE LA
CIUDAD DE VILLAHERMOSA.

EFECTUAR LA CONSTRUCCION V MANTENIMIENTO DE DESFOGUES EN LINEAS DE
AGUA POTABLE.

REALIZAR LA CONSTRUCCION V MODIFICACION DE DESCARGAS DE AGUAS
NEGRAS.

XVI.- ATENDER LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SUS
SUPERIORES.

XIII.-

XV,-

X.-

XII.-

XI.-

IX.-

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- RECEPCIONAR V ATENDER MEDIANTE VISITAS DE INSPECCION LAS SOLICITUDES
DE CONTRATACION DE SERVICIOS TURNADAS POR LA DIRECCION DE
COMERCIALIZACION.

11.- Rel\L1ZAR LOS PRESUPUESTOS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS V
ELABORAR LOS OFICIOS CORRESPONDIENTES PARA. ENVlo DE PRESUPUESTO A
LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

111.- CONSTRUIR, MODIFICAR V REHABILITAR LAS TOMAS DE AGUA POTABLE,
DOMESTICAS. COMERCIAL E INDUSTRIAL.

IV.- REALIZAR LA INSTALACION DE MEDIDORES NUEVOS EN LOS DOMICILIOS, QUE
HAVAN CONTRATADO LOS SERVICIOS V QUE TENGAN INSTALADA LA TOMA
CORRESPONDIENTE.

V.- 'REALIZAR SUPERVISIONES A LOS FRACCIONAMIENTOS V/O CONJUNTOS
HABITACIONALES QUE HAN SOLICITADO INTERCONEXIONES V/O AMPLIACION DE
REDES DE AGUA POTABLE V ALCANTARILLADO SANITARIO PARA DETERMINAR LA
FACTIBILIDAD DE SUS REQUERIMIENTOS.

VI.- ORGANIZAR, CONTROLAR, SUPERVISAR V EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE LAS
BRIGADAS A SU CARGO.

VII.- !'lEVISAR, AMPLIAR V MODIFICAR CON EL APOVODE BRIGADAS, LAS L1NEAS DE
AGUA POTABLE QUE SEAN NECESARIAS PARA MEJORAR LA EFICiENCIA DEL
SERVICIO.· .

VIII.- EFECTUAR EL DESMANTELAMIENTO DE LAS TOMAS DE AGUAS POTABLES QUE
PRESENTAN ANOMALIAS POR MAL FUNCIONAMIENTO, FALTA DE PAGO, ETC.

XIII.- VIGILAR EL USC ADECUADO DE LAS HERRAMIENTAS, VEHlcULOS V EQUIPOS
COMPLEMENTARIOS UTlLIZADAS POR LAS DIVERSAS BRIGADAS.

XIII.- REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE. SEAN ASIGNADAS POR EL C.
DIRECTOR.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE V ALCANTARILLAbo DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE V
,ALCANTARILLADO, ZO!'IA VILLAHERMOSA.

DEPARTAMENTO DE FACTIBILIDAD DE LOS SERVICIOS V
RECEPCION DE FRACCIONAMIENTOS.

FUNCI6N GENERICA: ATENDER LAS SOLICITUDES DE FACTIBILIDADES DE LOS
SERVICIOS ,DE AGUA POTABLE V ALCANTARILLADO MEDIANTIE
LOS DICTAMENES CORRESPONDIENTES. '

CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

RESPUESTA INMEDIATA A' MEMOMATICS DE LAS DEMANDAS CIUDAD"'NAS
RECIBIDAS EN LA SUBDIRECCI6N.

ATENCION DIRECTA A LOS USUARIOs QUE LO SOLICITAN.

GESTIONAR ANTE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA EL SUMINISTRO DE RECURSOS
MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS NECESARIOS PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION,

COORDINAR Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE LASDIFER'ENTES AREAS PARA LA
INTEGRACION DE LAS EVALUACIONES TECNICO .. OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA
DE LA SUBDIRECCION.

RECEPCIONA Y VIGILA LA ADECUADA ENTREGA y. SUMINISTRO DE LOS
RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS PARA LA AREAS SOLICITANTES,

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO DE ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

XI.-

X.-

V.-

IV.-

VI.-

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO. ZONA VILLAHERMOSA.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA
POTABLE.

FUNCI6N GENERICA: COORDINAR LAS ACTIVIDADES ENCAMINADAS A .LA
': DISTRIBUCION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE A TRA~S DEL

, MANTENIMIENTO DE LAS REDES QUE SE ENCUENTRAN
INSTALADAS EN LA CIUDAD DE I('LLAHERMOSA.·

11.-

IX.-

I.-

VII.-

XVIII.- ORGANIZAR. COORDINAR E INTEGRAR LOS DOCUMENTOS E INFORMES
SOLICITADOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

XIX.- REALIZAR LAS DEMAs ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADASPOR EL
SUBDIRECTOR.

REDACTAR, REVISAR Y GESTIONAR LOS OFICIOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS Y/O REQUERIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION.

ELABORAR LAS NOTAS INFORMATIVAS REQUERIDAS POR EL SUBDIRECTOR 0
INSTANCIAS SUPERIORES.

EN AUSENCIA DE SU SUPERIOR JERARQUICO ATENDER LOS ASUNTOS QUE SON
DE SU COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION.

XII.- RECEPCIONAR. DAR RESPUESTA Y SEGUIMIENTO A LOS MEMOMATICS
TURNADOS. .

XIII.- ELABORAR LOSREGISTROS FOTOGRAFICOS DE LAS OBRAS REALIZADAS.

XVI.-

VIII.- PROGRAMAR Y ORGANIZAR REUNIONES DE TRABAJO INTERNOS, TOMANDO
NOTA DE LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS.

RECEPCIONAR, CANALIZAR V DAR SEGUIMIENTO A SOLICITUDES ·DE
CONTRATACION DE SERVICIOS TURNADOS POR LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, Asl COMO DE LAS SOLICITUDES DE CONSTANCIAS.DEL USO
DEL sUELO V SERVICIOS EMITIDOS POR LA VENTANILILA UNICA DE SEDESPA.

PROGRAMAR, ORGANIZAR V VIGILAR LOS OPERATIVO.S PARA LA REPARACION DE
FUGAS DETECTADAS V/O REPORTADAS EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA V
ZONAS CONURBADAS.

111.- PROGRAMA, COORDINA • V VIGILA LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS V CORRECTIVOS A LAS REDES DE AGUA POTABLE.

IV.- SOLICITA MATERIALES NECESARIOS PARA EL MAN'rENIMIENTO PREVENTIVO V
CORRECTIVO.

V.- PROPORCIONA Y DISTRIBUVE LOS DISTINTOS MATERIALES SOLICITADOS POR
LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO.

VI.' SUPERVISA V CONTROLA EL PERSONAL EN SUS PROGRAMAS DE GUARDIAS,
TIEMPO EXTRA, SUPLENCIA, PERMISOS ECONOMICOS, FALTAS, VACACIONES,
L1C~NCIAS MEDICAS, ACTAS ADMINISTRATIVAS.

VII." REALIZAR ACCIONES DE MANTENIMIENTO EN FORMA CONJUNTA CON LA
COORDINACION bE ALCANTARILLADO. •

VIII.-

TRAMITAR Y CONTROLAR LAS ASISTENCIAS, FALTAS. PERMISOS, VACACIONES,
INCAPACIDADES, ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA SUBDIRECCION.

TRAMITAR Y LLEVAR EL CONTROL DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO GENERADO
POR EL PERSONAL ADSCRITO A LA SUBDIRECCION.

XVII.- LLEVAR EL CONTROL DEL SUMINISTRO Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE ASIGNADO
A LOS VEHlcULOS ADSCRITOS A LA SUBIDRECCION.

XV.-

IX.-

'jUV.- ORGANIZAR Y COORDINAR LA LOGlsTICA DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE
ORGANICE'LA SUBDIRECCION..

I.-X.- ELABORAR !NFORMES DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN FORMA
, SEMANA V MENSUAL. .

XI.- INTEGRAR . LA INFORMACION PARA EVALUAR LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES DURANTE EL Alilo.·

XII.- EJECUTAR V CONTROLAR LAS ACCIONES A REALIZAR EN CAMPO, PROGRAMADAS
V NO PROGRAMADAS.

RECIBIR V ATENDER SOLICITUDES DE CO~STANCIAS DE USOS DEL SUELO V
SERVICIOSREMITIDAS POR LA VENTANILILA.UNICA DE LA SEDESPA.

11.- DICTAMINAR LA FACTIBILIDAD DE LOS SERVICIOS EN LAS CONSTANCIAS DE USOS
. DEL SUELO EN BASE A INSPECCION EFiCTUADA A LOS PREDIOS V DE ACUERDO
, AL REGLAMENTO DE ESTE ORGANISMO (SAPAE1).
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SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

.SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO, ZONA VIULAHERMOSA.

DEPARTAMENTO DE REpARACIONES Y MANTENIMIENTO
GENERAL:

X.- VIGILAR EL USC ADECUADO DE LOS RECURSOS, MA'rERIALES y. EQUlpOS
ASIGNADOS A LAS BRIGADAS A SU CARGO. .

XI.- ATENDER Y LLEVAR EL CONTROL DE LAS ORDENES DE TRABAJO TURNADAS pOR
EL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO.

XII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS pOR EL C.
DIRECTOR. //

UNlOAD:

FUNCIONESESPECIFICAS:

I._ DISTRIBUIR LAS ORDENES DE REpARACION Y/O MANTENIMIENTO DE REDES A
LAS BRIGADAS DE TRABAJO A SU CARGO.

11.- RETIRAR DEL ALMACEN GENERAL LOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS
NECESARIAS PARA EL TRABAJO DE LAS BRIGADAS.

11I._ TRANSpORTAR A LAS BRIGADAS A LAS ZONAS 0 LUGAR DONDE SE EFECTUARON
LAS LABORES DE REPARACION 0 MANTENIMIENTO.

IV.- ASISTIR Y ApOYAR TECNICAY OpERATIVAMENTE A LOS JEFES DE BRIGADA PARA
LA CORRECTA EJECUCION DE LAS LABORES DE REpARACION Y MANTENIMIENTO
EN' DIFERENTES pUNTOS DE LA CIUDAO.

CARGO: :

FUNCI6N GENERICA: COORDINAR Y SUpERVISAR LOS TRABAJOS DE LAS
. BRIGADAS EN LAS ZONAS DONDE SE EFECTOAN LAS LABORES DE

REpARACION Y MANTENIMIENTO DE REDES DE ALCANTARILLADO.

VI.- EFECTUAR SUPERVISION CONSTANTE 0 EN SU CASO pERMANENTE A LAS ZONAS
DE TRABAJO DONDE LABORAN LAS BRIGADAS DE LIMplEZA Y DESAZOLVIE.•

VII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES ENCOMENDADAS pOR SU JEFE INMEDIATO
SUPERIOR.

DEpENDENCIA:

DISTRIBUIR A LAS BRIGADAS DE TRABAJO PARA LA LIMplEZA DE REDES Y/O
SUMINISTRO DE AGUA MEDIANTE plPAS EN COLONIAS DE VIULAHERMOSA 0
COMUNIDADES DEL CENTRO.

RETIRAR DEL ALMACEN GENERAL LOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS
NECESARIAS PARA EL TRABAJO DE LAS BRIGADAS.

TRANSpORTAR A LAS BRIGADAS A LAS ZONAS 0 LUGAR DONDE SE EFECTUARON
LAS LABORES DE LIMplEZA Y DESAZOLVE.

ASISTIR Y ApOYAR TECNICAMENTE A LAS BRIGADAS EN LAS LABORES DE
LIMplEZA Y DESAZOLVIE A: CARCAMOS, POZOS DE VISITA, REDES DE ATARJEAS,
DESCARGAS DE REGISTROS, REJILLAS, CANALES A CIELO ABIERTO, DRENES,
ETC.

V.- ENTREGAR AL COORDINADOR EL REPORTE GENERAL DE LAS ACTIVIDADES
~EALIZADAS POR LAS BRIGADAS A SU CARGO.

IV.-

CARGO:

DEpENDENCIA:

FUNCIONES ESpECIFICAS:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO, ZONA VILLAHERMOSA.

DEPARTAMENTO DE LIMplEZA Y DESAZOLVE CON EQUlpOS
AQUATECH, VACTOR Y ALMEJA.

FUNCI6N GENERICA: ORGANIZAR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE LIMplEZA
EN REDES DE ALCANTARILLADO CON ApOYO DE EQUlpOS
ESpECIALIZADOS AQUATECH, VACT9R YALMEJA.

11.-

m.-

1.-

VI.- pROGRAMAR, ORGANIZAR Y VIGILAR LOS OpERATIVOS PARA LA
REHABILITACION, CONSTRUCCION Y/O AMpLiACION DE REDES' DE
ALCANTARILLADO SANITARIO Y PLUVIAL EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA Y
ZONAS CONURBADAS.

,VII.- SOLICh:AR MEDIANTE VALES DE ALMACEN EL SUMINI.STRO DE LOS RECURSOS,
., MATERIALES NECESARIOS PARA EL DESEMpEr'lO DE ACTIVIDADES DE LAS

BRIGADAS ADSCRITAS A LA COORDINACION.

VIII.- ELABORAR LOS REpORTES Y DOCUMENTOS TECNICOS SOLICITADOS pOR SU
JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

IX.- LLEVAR EL CONTROL Y EVALUAR EL TRABAJO Y DESEMpEr'lO DE LAS BRIGADAS .
ASIGNADAS A SU CARGO. '

X.- VIGILAR EL USO ADECUADO DE LOS RECURSOS, MATERIALES Y EQUlpOS
ASIGNADOS A LAS BRIGADAS ASU CARGO.

XI.- ATENDER Y LLEVAR EL CONTROL DE LAS ORDENES DE TRABAJO TURNADAS pOR
EL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL USUARIO.

XII.- REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES 'QUE LE SEAN ASIGNADAS pOR EL C.
DIRECTOR.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DE'TABASCO.

SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO, ZONA VILLAHERMOSA.

DEPARTAMENTO DE REpARACION DE FUGAS DE AGUA POTABLE.

RECEpCIONAR LAS ORDENES DE TRABAJO PARA REpARACIONDE FUGAS Y
DISTRIBlJ,lRLAS ENTRE LAS BRIGADAS DE TRABA.JO A SU CARGO.

RETIRAR DEL ALMACEN GENERAL, LOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS
NECESARIAS PARA LO TRAB.A.JOS DE REpARACION DE FUGAS.

TRANSpORTAR LAS BRIGADAS DE TRABAJO A LAS' ZONAS DONDE SE
EFECTUARON LAS LABORES DE REpARACION DE FUGAS.

ASISTIR Y ApOYAR'rECNICA Y OpERATIVAMENTE A LOS JEFES DE BRIGADA PARA
LA CORRECTA EJECUCION DE LAS LABORES DE REpARACION DE FUGAS EN
DIFERENTES COLONlAS Y pUNTQf,l.QE LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA.

ENTREGAR AL COORDINADOR UN 'REpORTE GENERAL DE LAS ACTlVlDADES
REALIZADAS pOR LAS BRIGADAS A SU CARGO. -

EFECTUAR SUpERVISIONES CONSTANTES 0 EN SU CASO pERMANENTES A LOS'
TRABAJOS .REALIZADOS pOR LAS BRIGADAS DE REPARACION DE FUGAS.

REALIZAR LAS DEMAs ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS pOR SU JEFE
SUPERIOR INMEDIATO.

DEpENDENCIA:

UNlOAD:.

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO
DETABASCO.

SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE' Y
ALCANTARILLADO, ZONA VILLAHERMOsA. .

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE REDES DE
ALCANTARILLADO.

FUNCI6N GENERICA: MANTENER, CONSERVAR' Y AMpLIAR LAS LlNEAS DE
. DRENAJE SANITARIO Y PLUVIAL DE LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA

PARA GARANTIZAR EL SERVICIO DE ALCANTARIULADO.

DEpENDENCIA:

UNlOAD:

Vli.-

VI.-

V.-

IV.-

FUNCION GENERICA: SE ENCARGA DE REpARAR LAs FUGAs QUE SE'LOCALIZAN EN .\ UNlOAD:
. LA CIUDAD, DISTRIBUYENDO LAS BRIGADAS DE TRABAJO PARA

REpARACION DE LAS MISMAS.

CARGO: .

FUNCIONES ESpECIFICAS:

1.-

FUNCIONES ESpECIFICAS:

I.- ORGANIZAR EN COORDINACION CON Los· JEFES DE DEPARTAMENTO LAS.
ACTIVIQADES GENERALES DE LAS BRIGADAS. .

11.- ELABORAR, CONTROLAR Y EVALUAR LOS pROGRAMAS DE LIMplEZA GENERAL
DEL ALCANTARILLADO SANITARIO Y PLUVIAL EN COLONIAS DE LA CIUD.tID DE
VILLAHERMOSA Y COMUNIDADES DEL CENTRO QUE CUENTAN CON SISTEMAS DE
DRENAJE.

11I.- pROGRAMA LAS ACCIONES DE LIMplEZA Y DESAZOLvE EN CARCAMOS DE LA
CIUDAD, POZOS DE VISITA, REGISTROS pLUVIALES, DESCARGAS DOMICILIARIAS,
REDES DE ATARJEAS, COLECTORES, REJIULAS, ETC.

IV.- COORDINAR Y VIGILAR LA REpARACI6N DE· REDES DE ALCANTARIULADO
SANITARIO Y PLUVIAL Y HUNDIMIENTOS DETECTADOS 0 REPORTADOS EN
COLONIAS DE VILLAHERMOSA Y COMUNIDADES DEL MUNICIPIO DEL CENTRO QUE·
CUENTAN CON SISTEMAS DE DRENAJE.

V.- pROGRAMAR Y COORDINAR LAS ACCIOr:;ES DE TRABAJO DE LOS EQUlpOS
ESpECIALES DE LIMplEZA VACTOR Y AQUATECH, Asl COMO DE LAS pipAS QUE
SUMINISTRAN AGUA A DIVIERSAS COMUNIDADES DEL CENTRO Y COLONIAS Y
HOSplTALES DE VILLAHERMqSA.

11.-

11I.-

111.- LLEVAR EL CONTROL DE ARCHIVO DE LAS FACTIBILIDADES DicTAMINADAS pOR
ESTE ORGANISMO, DE ACUERDO AL TlpO DE ,SERVICIO SOLICITADO
(HABITACIONAL, COMERCIAL, INDUSTRIAL, FRACCIONAMIENTO, EQUlpAMIENTO
URBANO). , • .

IV.- ENVIAR A LA VENTANILLA ONICA LAS SOLICITUDES DICTAMINADAS Y FIRMADAS.

V.- SUPERVISION DEL pROCESO DE CONSTRUCCION DE LAS INFRAESTRUCTURAS
HIDAAULICAS, SANITARIAS Y pLUVIALES DE LOS CONJUNTOS HABITACIONALES
DE NUEVA CREACION, pREVIO INFORME DE INICIO DE OBRA.

VI.- ELABORACION DE DICTAMENES TECNICOS, EN BASE A LA REVISION DE LAS
INSToALACIONES HIDAAULICAS Y SANITARIAS DE LOS FRACCIONAMIENTOS,
PREVIA SOLICITUD ANTE LA VENTANILLA ONICA 0 MEDIANTE ESCRITO DIRIGIDO
AL DIRECTOR GENERAL DE ESTE ORGANISMO.

VU.- . SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL pROCESO DE REGULARIZACION DE
FRACCIONAMIENTOS SUpERVISADOS Y DICTAMINADOS.•

VIII.- ELABORACION DE pRESUpUESTOS DE INTERCONEXIONES DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO SANITARIO DE FRACCIONAMIENTOS.

IX.- ATENCION ,DE ME;MOMATIC RELACIONADOS CON EL AREA DE FUNCION DEL
DEPARTAMENTO Y OTROS. •

X.- ATENDER E INFORMAR A LOS USUARios (FRACCIONADORES) QUE SE
pRESENTAN A ESTE DEPARTAMENTO, LOS REQUISITOS NECESARIOS EN EL
pROCESO DE REGULARIZACION DE FRACCIONAMIENTOS.
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V.- ENTREGAR AL COORDINADOR UN REPORTE GENERAL DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LAS BRIGADAS A SU CARGO.

VI.- EFECTUAR SUPERVISIONES CONSTANTES 0 EN SU CASO PERMANENT6S A LOS
TRABAJOS REALIZADOS POR LAS BRIGADAS DE REPARACI6N Y MANTENIMIENTO.

VII.- REALIZAR LAS DEMAs ACTIVIDADES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU JEFE
INMEDIATO. .

4.- ELABORAR LOS ANEXOS ESTADISTICOS DE LOS PROYECTOS AUTORIZADOS A LA
DEPENDENCIA PARA LA INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- ANALIZAR Y VIGILAR LQS AVANCES FISICO-FINANCIEROS Y ECONOMICOS DE
LAS OBRA& REALIZADAS POll. LA DEPENDENCIA.

FUNCION ESPE\~IFICA:

FUNCION GENERICA: PROYECTAR A LARGO, MEDIANO Y CORTO PLAZO, LAS OBRAS Y

ACCIONES QUE EJECUTARA ELORGANISMO, EN MATERIAOEAGUA~

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO, ASI COMO LAS

FUENTES DE FINANCIAMIENTO: PARA CUMPLIR LAS METAS DEL

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 1995-2000.

l:lEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:'

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE
TABASCO

DIRECCION DE PLANEACION:

DIRECTOR.

AI.- DEPARTAMENTO DE EYALUACION Y CONTROL.

1.- RECIBE SOLICITUP DE I~FORMACION DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS,

2.- SOLICITA A LA DIRECCION DE CONSTRUCCION EL AVANCE FISICO DE LAS OBRAS.

3.- SOLICITA A LA DIRECCION DE OPERACION EL AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS.

4.- SOLICITA A LA DIRECCION TECNICA EL AVANCE DE LOS ESTUDIOS~ PROYECTOS.

5.- SOLICITA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA (DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO) EL
AVANCE FINANCIERO DE LOS PROYECTOS ESTATALES.

6.- SOLICITA AL 'DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES (DIRECCION
TECNICA) EL AVANCE FINANCIERO DE LOS PROGRAMAS FEDERALES (RAMO 33 Y/O
RAMO 26, APAZU, 100 CIUDADES Y ACUERDO DE SECAS).

el.- DIRECC/ON DE CONSTR!JCCfON'

1.- ELABORA UN L1STADO DE LAS OBRAS QUE ESTAN SIENDO EJECUTADAS Y LO ENVIA A
LA DIRECCION DE PLANEACION, EL CUAL CONTIENE LOS MONTOS ASIGNADOS EN EL
PERIODO ACTUAL, ASI COMO LAS CANTIDADES CONTRATADAS LA EMPRESA
CONSTRUCTORA Y LOS AVANCES FISlcOS DE CADA OBRA.

'2.- EN CASO DE NO SER EJECUTADA EN EL PRESENTE EJERCICIO FISCAL, ELABORA UNA
NOTA INFORMATIVA SOBRE LA SITUACION DE LA OBRA EN CUESTION.

TURNA A LA SUBDIRECCION DE PLANEACION LA SOLICITUD PARA SU ATENCION

RECIBE LA INFORMACION DE LA SUBDIRECCION LA VALIDA Y LE DA TRAMITE

• RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION DE LA DIRECCION GENERAL 0 DE
ALGUNA DEPENDENCIA

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

SERVICios DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO

DIRECCION·DE PLANEACION:

SUBDIRECTOR.

CI.- DIRECCION DE OPERACION:

1.- PROPORCIONA DE MANERA IMPRESA LA SOLICITUD DE LOS AVANCES DE LOS
.PROYECTOS ASIGNADOS.

2.- EN CASO DE NO CONTAR EN EL MOMENTO CON LA INFORMACION, PROPORCIONA EL
NOMBRE Y EL TELEFONO DE LOS.ADMINISTRADORES, ASIGNADOS A CADA MUNICIPIO
PARA QUE LA INFORMACION SEA DE PRIMERA FUENTE.

DI DIRECtION TECNICA:

1.- PROPORCIONA LA INFORMACION ACERCA DE LA EJECUCION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS, LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS, REGISTROS ELECTRICOS Y ESTUDIOS
GEOFISICOS EFECTUADOS EN DIVERSAS LOCALIDADES DE LA ENTIDAD.

2.- EL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES INFORMA ACERCA DE LOS
CONCURSOS, ASIGNACIONES Y ADJUDICACIONES DE LAS EMPRESAS CONSTRUCTORAS
GANADORAS DE LAS OBRAS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES, ASI COMO LOS AVANCES
FINANCIEROS DE 'CADA PROYECTO Y LAS CANTIDADES EROGADAS A UNA DETERMINADA
FECHA.

FUNCION GENERICA:

EJ DIBECCION PE ADMINISTRACION:

1.- EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL ENVIA UN L1STADO CON EL TOTAL
DE LOS PROYECTOS AUTORIZADOS AL ORGANISMO DENTRO DEL PROGRAMA DE

REVISA Y VALORA' LA INFORMACION DE LOS DIVERSOS " INVERSION DEL PRESUPUESTOESTATAL; EL CUAL INCLUYE MONTO AUTORIZADO
INICIAL,AMPLIACIONES Y REDUOCIONES PRESUPUESTALES, RECURSOS FINACIEROS

DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA DIRECCION. COMPROMETIDOS Y EJERCIDOS A UNA DETERMINI\DA FECHA.

2.- UNA VEZ RECOPILADA LA INFORMACION SE PROCESA DE FORMA MAGNETICA E
IMPRESA Y SE ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA DEPENDENCIA SOLICITANTE.

FUNCION ESPECIFICA:

• RECIBE DE LA DIRECCION, LA SOLICITUD DE INFORMACION

2.-REALIZAR CADA TRIMESTRE LA EVALUACION DE TODOS LOS PROYECTOS
AUTORIZADOS AL ORGANISMO ( ESTATALES Y FEDERALES) Y ENVIAR A LA
SECRETARIA DE LA -. CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRAT1VO(SECODAM).

•.' TURNA LA SOLlCITUD DE INFORMACION AL DEPARTA,MENTO CORRESPONDIENTE

". RECIBE LA INFORMACION ,CA VALIDA Y LA TURNA A LA DIRECCION 0 EN SU CASO LE
DA TRAMITE DIRECTAMENTE ,

FUNCION GENERICA:

1.- ANALIZAR Y VIGILAR LOS AVANCES FISIC05-FINANCIEROS Y ECONOMICOS DE LAS
OBRASREALIZADAS POR LA DEPENDENCIA.

- .
2.- •REALIZAR CADA.· TRIMESTRE LA EVALUAclON DE TODOS .LOS PROYECTOS
AUTORIZADOSAL.ORGANISMO (ESTATALES Y FEDERALES.) y ENVIi\R A LA SECRETARIA
DE.LA CONTRALORIA Y DESARROLLqADMINIST!U'TIVO:(SECODAM).

3;.1NTEGRAR DEVIDAMENTE CON TODA LA DOCUME"NTACION NECESARIA LAS'ACTAS DE
ENTREGA·RECEPCION DE OBRA " POR CONTRATO, ADMINISTRATIVAS Y POR
ADMINISTRACION.

AI.- DEPARTAMENTO DE EYALUACION .Y CONTROL.

1.- RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION DE LA SECODAM

2,- SOLICITA A LA DIRECCION DE CONSTRUCCION EL AVANCE FISICO DE LAS OBRAS.

3,- SOLICITA A LA DIRECCION DEOPERACION EL AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS

4.- SOLICITA A LA DIRECCION TECNICA EL AVANCE DE LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS.

5.- SOLICITA A LA DI'RECCION ADMINISTRATIVA (DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO) EL
AVANCE FINANCIERO DE LOS PROYECTOS ESTATALES.

6.- SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES (DIRECCION
TECNICA) EL AVANCE FINANCIERO DE LOS PROGRAMAS FEDERALES (RAMO 33 Y/O
RAMO 26, APAZU, 100 CIUDADES Y ACUERDO DE SECAS).

el.- DIBECC/ON DE CONSTRUCCION:

1.- ELABORA UN LISTADO DE LAS OBRAS QUE ESTAN SIEN.DO EJECUTADAS Y LO ENVIA A
'LA DIRECCION DE PLANEACION, EL CUAl CONTIENE LOS MONTOS ASIGNADOS EN EL
PERIODO ACTUAL , ASI COMO LAS CANTIDADES CONTRATADAS LA EMPRESA
CONSTRUCTORA Y LOS AVANCES FISICOS DE CADA OBRA.

2.- EN CASO DE NO SER EJECUTADA EN EL PRESENTE EJERClclO FISCA~, ELABORA UNA
NOTA INFORMATIVA SOBRE LA SITUACION DE LA OBRA EN CUESTION.

DIRECCION DE PLANEACION:

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:
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FUNCION GENERICA:

1.- ELABORAR LOS· ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E INFORMACION
COMPLEMENTARIA AL ANEXO TECNICO RAMO 33 Y RAMO 26.

2.- ELABORAR LOS ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E INFORMACION
COMPLEMANTARIA AL ANEXO TECNICO DE LOS PROGRAMAS DEAPAZU Y PESO A PESO.

3.- INTEGRAR Y ELABORAR EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS PARA LOS PROGRAMAS
DE APAZU, RAMO'33, RAMO 26. 100 CIUDADES Y PESO A PESO.

GI,- SECRETilRlA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL):

1.- UNA VEZ CONCILIAPOS. CORROBORADOS CONCEPTOS • AVANCES Y CIFRAS; LA
SECRETARIA ENVIA ALA DIRECCION DE PLANEACION COPIA DEL CIERRE DE EJERCICIO
PRESUPUESTAL FIRMADO POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES.

4,- ELABORAR LOS ANEXOS ESTADISTICOS DE LOS PROYECTOS AUTORIZADOS
A LA DEPENDENCIA PARA LA INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO

. ,

2.- EL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES INFORME ACERCA DE LOS
CONCURSOS. ASIGNACIONES Y ADJUDICACIONES DE LAS EMPRESAS CONSTRUCTORAS
GANADORAS DE LAS OBRASDE LOS PROGRAMAS FEDERALES. ASI COMO LOS AVANCES
FINANCIEROS DE CADA PROYECTO Y LAS CANTIDADES EROGADAS A UNA OETERMINADA
FECHA

15/ D/RECC/ON DE ADM/N/STRAC/ON:

'1.- EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL ENVllIUN USTAOO CON EL TOTAl
DE LOS PROYECTOS AUTORIZADOS AL ORGANISMO DENTRO DEL PROGRAMA DE
INVERSION DEL PRESUPUESTO ESTATAL; EL CUAL INCLUYE MONTO ALJTORIZADO
INICIAL.AMPLIACIONES Y REDUCCIONES PRESUPUESTALES. RECURSOS FINACIEROS
COMPROMETIDOS Y EJERCIDOS A UNA DETERMINADA FECHA,

2.- UNA VEZQUE EL COPLADET RECIBE LA INFORMACION. ESTE LA TURNA A IA
SECRETARIADE LA CONTRALORIA YDESARROLLO ADMINISTRATIVO PARA SU
VALIDACION, EN CASO DE HACER OBSERVACIONES SOBRE LOS AVANCES FISICOS·SE
SOLICITA LA PRESENCIA DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS PARA ACLARAR DUDAS. EN
CASO DE EXISTIR DIFERENCIA EN LOS MONTOS AUTORIZADOS EN LOS PROYECTOS DE
INVERSION ESTATAL 5E CONCILIA CON LA SEPLAFIN Y PARA LOS PROYECTOS
FEDERALES ANr~ LA SEDESOL,

3.- UNA VEZ RECOPILADA LA INFORMACION'SE PROCESA DE FORMA MAGNETICA 15
IMPRESA Y SE ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA COORDINACION DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO. (COPLADET). '

DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION DE PLANEACION.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

AI.- DEPARTAMENTO DE EVALUAC/ON YCONTROL,

1.- RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION DE LA COORDINACION DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO (COPLADET) •

2.- SOLICITA A LA DIREC.CION DE CONSTRyCCION ELAVANCE FISiCO DE LAS OBRAS.

3.- SOLICITA A LA DIRECCION DE OPERACION EL AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS

4.- SOLICITA A LA DIRECCION TECNICA EL AVANCE DE LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS.

5.- SOLICITA A LA DIREccioN ADMINISTRATIVA (DEPARTAMENTO DE PRESUPLJESTO) EL
AVANCE FINANCIERO DE LOS PROYECTOS ESTATALES.

6.- SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES (DIRECCION
TECNICA) EL AVANCE FINANCIERO DE LOS PROGRAMAS FEDERALES (RAMO 33 Y/O
RAMO 26. AFAZU. 100 CIUDADES Y ACUERDo DE SECAS).

BI.- D/RECC/ON DE CONSTRUCC/ON:

1.- ELABORA UN LISTADO DE LAS OBRAS QUE ESTAN SIENDO EJECUTADAS Y LO ENVIA A
LA DIRECCION DE PLANEACION. EL CUAL CONTIENE LOS MONTOS ASIGNADOS EN EL
PERIODO ACTUAL , ASI 'COMO LAS CANTIDADES CONTRATADAS LA EMPRESA
coNSTRUCTORA Y LOS AVANCES FISICOS DE CADA OBRA. -

2.- EN CASO DE NO'SER EJECUTADA EN EL PRESENTE EJERCICIO FISCAL. ELABORA UNA
NOTA INFORMATIVA SOBRE LA SITUACION DE LA OBRA EN CUESTION. '

CI.- D/RECCION DE OPERA CION:

1.: PROPORCIONA DE...MANERA IMPRESA LA SOLICITUD DE LOS AVANCES DE L.,OS
PROYECTOS ASIGNADOS.

2.- EN CASO DE NO CONTAR EN EL MOMENTO CON LA INFORMACION, PROPORCIONA EL
NOMBRE Y EL TELEFONO DE LOS ADMINISTRADORES, ASIGNADOS A CAOA MUNICIPIO
PARA QUE LA INFORMACION SEA DE PRIMERA FUENTE.

OJ D/RECC/ON TECN/CA:

1.- PROPORCIONA LA INFORMACION ACERCA DE LA EJECUCION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS. LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS, REGISTROS ELECTRICOS Y ESTUDIOS
GEOFISICOS EFECTUADOS EN DIVERSAS LOCALIDADES DE LA ENTIDAD. -

CI.- D/RECC/ON DE OPERAC/ON'

1.- PROPORCIONA DE ,MANERA IMPRESA LA SOLICITUD DE LOS AVANCES. DE LOS
PROYECTOS ASIGNADOS.

2.- EN CASO DE NO CONTAREN EL MOMENTO CON LA INFORMACION. PROPORCIONA EL
NOMBRE Y EL TELEFONO DE LOS ADMiNISTRADORES. ASIGNADOS ACADA MUNICIPIO
PARA QUE LA INFORMACION SEA DE PRIMERA FUENTE. . .

1 - EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL ENVIA UN L1STADO CON EL TOTAL
DE LOS PROYECTOS' AUTORIZADOS AL ORGANISMO DENTRO DEL PROGRAMA DE
INVERSION DEL PRESUPUESTO ESTATAL; EL CUAL INCLUYE MONTO AUTORIZADO.
INICIAL,AMPLIACIONES YREDUCCIONES PRESUPUESTALES. RECURSOS FINACIEROS
COMPROMETIDOS Y EJERCIDOS A·UNA DETERMINADA FECHA.

151 DIRECCION DE A DMINISTRAC/ON:

1.- PROPORCIONA LA. INFORMACION ACERCA DE LA EJECUCION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS. LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS. REGISTROS ELECTRICOS Y ESTUDIOS
GEOFISICOS EFECTUADOS 'EN DIVERSAS LOCALIDADES DE LA ENTIDAD. .

2 - EL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES INFORMA ACERCA DE LOS
CONCURSOS, ASIGNACIONES Y ADJUDICACIONES DE LAS EMPRESAS CONSTRUCTORAS
GANADORAS DE LAS OBRAS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES. ASI COMO LOS AVANCES
FINANCIEROS DE CADA PROYECTO Y LAS CANTIDADES EROGADAS A UNA DETERMINADA
FECHA

01 D/RECC/ON TECN/CA:

9.- ENVIAR LAS ACTAS DEL PROGRAMA ESTATAL A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA PARA
QUE ESTA CONTINUE CON LOS TRAMITES ANTE LA SEPLAFIN,

UNA VEZ HECHA LA CONCILIACION. LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LA
SEPLAFIN ESTA PROPORCIONA UNA COPIA DEL I CIERRE DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL AL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL. .

UNA VEZ QUE LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL DE LA SEDESPA VALIDA
LAS ACTAS LAS TURNA.A LA SEDESOL, .

BI,- DIRECC/ON DE CONSTRUCC/ON:

1.- RECABA LAS FIRMAS NECESARIAS RESPECTO A LA OBRA. RELACIONA LAS ACTAS Y
LAS DEVUELVE.

CI.- D/RECC/ON DE DESARROLLO SOCIAL:

1.- UNA VEZ VALIDADAS LAS ACTAS POR LA COMUNIDAD. LAS RELACIONA Y LAS ENVIA A
. LA DIRECCION DE PLANEACION.

01,- D/RECC/ON GENERAL:

1.- EL DIRECTOR FIRMA LAS ACTAS, UNA ,VEZ VALIDADAS POR LAS PARTES
INVOLUCRADAS.

151.- COM/SION NAC/ONAL DEL AGUA:

1.- COMO DEPENDENCIA NORMATIVA EL GERENTE ESTATAi. FIRMA LAS ACTAS Y LAS
DEVUELVE A LA DIREccioN DE PLANEACION.

2.- UNA VEZ RECOPILADA LA INFORMACION SE PROCESA DE FORMA MAGNETICA 15
IMPRESA Y SE ENVIA MEDIANTE OFICIO A LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SECODAM). .

3,- INTEGRAR DEBIDAMENTE CON TODA LA DOCUMENTACION NECESARIA LAS
"ACTAS DE ENTREGA - RECEPCION DE OBRA POR CONTRATO, ADMINISTRATIVAS

Y POR ADMINISTRACION, ,-

AI.- DEPARTAMENTO DE EVALUAC/ON YCONTROL:

1.- ELABORACION DE LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRA POR CONTRATO, Y
POR ADMINISTRACION.· ,
2.- ELABORACION DE LAS ACTAS-ADMINISTRATIVAS. Y DE ENTREGA-RECEPCION DE

. OBRA PARA EL PROGRAMA ESTATAL.

3.- ENVIAR LAS ACTAS DEL PROGRAMA FEDERAL A LA DIRECCION DE CONSTRUCCION '
PARA SU VALIDACION.

4.- ENVIAR LAS ACTI(S DEL PROGRAMA FEDERAL(SUMINISTRO) A LA DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL PARA VALIDACION DE LA COMUNIDAD.

5.-TURNAR LAS ACTAS A LA DIRECCION GENERAL PARA LA FIRMA [;EL DIRECTOR.-

6.- TURNAR LAS ACTAS A LA COMISION NACIONAL DEL AGUA. PARA SU VALIDACIO,N
COMO DEPENDENCIA NORMATIVA,

7.- ENVIAR LAS ACTAS A LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL DEPENDIENTE DEL
SECTOR SEDESPA. PARA SU VALIDACIQN. .

e.- TURNAR LAS ACTAS A LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL). PARA SU
VALIDACION FINAL.

Fl,- COORD/NAC/ON DE DESARROLLO SOCIAL DE LA SEDESPA,

1.- UNA VEZ RECEPCIONADAS LAS ACTAS EN LA COORDINACION Y DEBIDAMENTE
VALIDADAS , ESTA CONTINUA CON LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LA
SEDESOL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,·ELABORAR LOS ANEXOS TECNICOS DE' APROBACIONE INFORMACION
COMPLEMENTARIA AL ANEXO TECNICO RAMO 33 Y RAMO 26
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7.-TURNAR LOS EXPEDIENTES TECNICOS A LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
DE LA SEDESPA. .

BI.·DIRECCION TECN/CA, OPERAC/ON Y CONSTRUCC/ON:

1.-ELABORACION DE PRESUPUESTOS. CROQUIS. PF<OGRAMAS DE TRABAJO.
(PROYECTO).. .
ESTUDIO SOCIOECONOMICO Y CONDICIONES GENERALES DE LA COMUNIDAD.

Cl -PIRECCION PESARROLLO SOC/AL'

1.-YA VALIDADAS LAS ACTAS POR LA COMUNIDAD LAS RELACIONA Y LAS ENVIA A LA
DIRECCION DE PLANEACION .

DI.-COMIS/ON NAC/ONAL DEL AGUA:

1.-GERENTE ESTATAL FIRMA LOS. EXPEDIENTES TECNICOS Y LOS DEVUELVE A LA
DIRECCION DE PLANEACION.

El,-COORPINAC/ON DE DESARROLLO SOCIAL DE LA SEPESPA:

1.-UNA VES VALIDADOS LOS EXPEDIENTES TECNICOS • ESTA CONTINUA CON LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES. '

Al.- DEPARTAMENTO DE PLANES YPROGRAMAS:

1.- RECABAR LOS DATOS SOBRE LAS OBRAS YPROYECTOS QUE SE VAN A REALlZAR
EN LA OEPENDENCIA.

2.-INTEGRAR EL PROGRAMA OE OBRA.

3.-TURNAR LOS ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E INFORMACION COMPLEMENTARIA
AL ANEXO TECNICO A LA DIRECCION GENERAL PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR.

4.-POSTERIORMENTE ENVIARLA A LA DEPENDENCIA NORMATIVA PARA SU VALIDACION.

5.-TURNAR A LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL DE LA SEDESPA PARA FIRMA.

BI.-D/RECCION DE OpERACION. TECNlCA YCONSTRUCC/ON:

1.-PROPORCIONAR LOS DATOS SOBRE LAS OBRAS Y PROYECTOS QUE SE VAN A
REALIZAR.

Cl,-DIRECC/ON GENERAL:

l.-EL OIRECTOR FIRMA LOS ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E INFORMACION
COMPLEMENTARIA.

Dl.-COM/SION NAC/ONAL DEL AGUA:

l.-EL GERENTE ESTATAL VALIDA LOS ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E
INFORMACION COMPLEMENTARIA Y LA DEVUELVE A LA DIRECCION DE PLANEACION

a.-COORDINAC/ON DE PESARROLLO SOCIAL pE LA SEpESPA:

1.-UNA VEZ VALIDADO LOS ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E INFORMACION
COMPLEMENTARIA. ESTA CONTINUA .CON LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES.

2,-ELABORAR LOS ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E INFORMACION
COMPLEMENTARIA AL ANEXO TECNICO, DE LOS PROGRAMAS DE APAZU Y·
PESOAPESO.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

FUNCION GENERICA:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIREccioN DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE INFORMACiON Y ESTADISTICAS,

i\l,-DEPARTAMENTO pE PLANES yi'ROGRAMAS:

1.-RECABAR LOS DATOS SOBRE LAS OBRAS Y PROYECTOS QUE SE VAN A REALIZAR EN
LA DEPENDENCIA.

2.-INTEGRAR EL PROGRAMA DE OBRA.

3.-TURNAR LOS ANEXOS TECNICOS DE APROBACION E INFORMACION COMPLEMENTARIA
AL ANEXO TECNICO A LA DIRECCION GENERAL PARA LA FIRMA DEL DIRECTOR.

4.-POSTERIORMENTE ENVIARLAA BANOBRAS PARA LA AUTORIZACION Y VALIDACION DE
LOS CREOITOS. '

5.-TURNAR AL COPLADET PARA SU APROBACION Y VALIDACION.

6.-TURNAR A LA DEPENDENCIA NORMATIVA PARA SU AUTORIZACION Y VALIDACION.

BI.-DIREeCION PE OPERACION. TECN/CA YCbNSTRUCC/ON :

1.-PROPORCIONAR LOS DATOS SOBRE LAS OBRAS Y PROYECTOS QUE SE VAN A
REALIZAR

CI.-D/RECCION GENERAL:

1.-EL OIRECTOR VALIDA LOS ANEXOS TECNICOS DE SERVICIOS. E INFORMACION
COMPLEMENTARIA.

DI.-BANCO NAC/ONAL DE OBRAS Y SERYlCIOS (BANOBRASI :

1.- EL GERENTE GENERAL FIRMA LOS ANEXOS TECNICOS DE SERVICIOS E INFORMACION
COMPLEMENTARIA Y LOS DEVUELVE A LA DIRECCION DE PLANEACION.

EI,-COOROINAC/ON DE PLANEAC/ON PARA EL DESARROLLO PEL ESTADO'pE TABASCO
(COPLAOCD:

1.-El COORDINADOR GENERAL VALIDA LOS ANEXOS TECNICOS DE SERVICIO E
INFORMACION COMPLEMENTARIA Y LOS REGRESA A LA DIRECCION DE PLANEACION.

FI.-COM/S/ON NAC/ONAL DEL AGUA:

1.-COMO OEPENDENCIA NORMATIVA ELGERENTE ESTATAk VALIDA CONTINUA CON LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES.·· .

'3,-INTEGRAR Y ELABORAR EXPEDIENTES TECNICOS UNITARIOS PARA' LOS
PROGRAMAS DE APAZU, RAMO 33. RAMO 26,100 CIUDADES, PESO A PESO.

Al,-DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS:

1.'SOLICITAR LOS PRESUPUESTOS A LA DIRECCION TECNICA. OPERACION Y CONSTRUC­
CION

2.-S0LlCITAR PLANOS. CROQUIS. PROGRAMAS DE TRABAJO DE oBRAS. (PROYECTO).
ESTUDIO SOCIOECONOMICO Y CONDICIONES GENERALES DE LA COMUNIDAD.

3.-REALIZAR LA CARATULA PARA LOS EXPEDIENTES TECNICOS.

4.<ENVIAR LAS ACTAS DE ACEPTACION DE LA COMUNIDAD PARA SU VALIDACION.

5.-TURNAR LOS EXPEDIENTES TECNICOS A LA DIRECCION GENERAL PARA LA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL. .

. 6.-POSTERIORMENTE ENViARLO PARA SU VALIDACION A LA DEPENDENCIA NORMATIVA
~~ ".

1.- INTEGRACION DE LA INFORMACION GENERAL BASICA DEL ORGANISMO OPERADOR.

2.- INTEGRACION DEL ANUARIO ESTADISTO DEL ESTADO DE TABASCO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,- 'INTEGRACION DE LA INFORMACION GENERAL BASICA DEL ORGANISMO
OPERADOR.

AI.- DEPARTAMENTO DE INFORMACION YESTAQlST/CA:

1.-RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION POR PARTE DE LA COM/SION NACIONAL DEL
AGUA (C. N. A . ).

2.-S0LIC/TA A LA DIRECC/ON DE OPERACION, DATOS OPERACIO NALES DE LOS 17
MUNICIPIOS. .

3.- SOLICITA A LA DIRECC/ON DE ADMINISTRAC/ON DATOS FINANCIEROS DE TODO EL
ORGANISMO.

4.-S0LlCITA A LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION. DATOS EXCLUSIVAMENTE DEL
SISTEMA VILLAHERMOSA.

BI.- D/RECC/ON PE OPERA CiON:

• PROPORC/ONA DE MANERA IMPRESA LOS SIGUIENTES DATOS DEL ORGANISMO

1.-VOLUMEN DE AGUA POTABLE PRODUCIDA (MILLONES M3IAIQO)

2.-EL NUMERO DE TOMAS DE AGUA POTABLE Y CONEXIONES DE ALCANTARILLADO.

3.-GASTO TOTAL PRODUCIDO (L. P.S.) DE AGUA SUPERFICIAL Y SUBTERRANEA.

4.-GASTO TOTAL DE AGUA DESINFECTADA (L. P. S. ),

5.-GASTO TOTAL DE AGUA RESIDUAL ( L . P. S. ).

5.-VOLUMEN DE AGUA ~ESIDUAL TRATADA (MILLONES DE M3IAIQO)..

7.'-EFICIENCIA DE LA MICROMEDICION.

8.-VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO FACTURADO (MILLONES DE M3IAIQO).

9.-MONTO-DE LA FACTURAC/ON PROMEDIO MENSUAL Y ANUAL (PE,SOS).

10.-RECAUDACION ANUAL.

CI,.OIRECC/ON DE ApMINISTRAC/ON;

• PROPORC/ONA DE MANERA IMPRESA LOS SIGUIENTES DATOS DEL ORGANISMO:

1.-NUMERO TOTAL DE EMPLEADOS.

2.-CAPACITACION AL PERSONAL Y NUMERO DE CURSOS ,

3.-GASTOS OPERACIONALES EN MATERIA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADOY
SANEAMIENTO . (INCLUYE ENERGIA ELECTRICA, PRODUCTOS QUlMICOS, PERSONAL,
ETC.)

4.-1NGRESOS X PRESTAC/ON DE SERVtC/OS . ( INCLUYE : AGUA POTABLE Y
"ALCANTARILLADO, DERECHOS DE CONEXION).

5.-0TROS INGRESOS COMO : AC7JVO Y PAI/IVO. CIRCULANTE. GASTOS DJVERSOS,
DEUDORES PQR SERVIC/O, DEPREC/ACION ETC,
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EI.- DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBUCAS;

1.- SOLICITA APOYO PARA LOS EVENTOS QUE-REALIZAN LAS DIFERENTES DIRECCIONES
010 LA DEPENDENCIA AL DEPTO DE UNlOAD TECNICA.

DJ.- DIRECCION DE COMERC/AUZACION:

• ESTA DIRECCION ENVIA DATOS EXCLUSIVAMENTE DEL SISTEMA VlLLAHERMOSA.

f.-TOMAS DE'AGUA POTABLE Y CONEXIONES DE ALCANTARILLADO DOMESTICAS,
COMERCIALES, INDUSTRIALES YPUBLICAS.

2.-EF/ENCIA DE LA MICROMEDIC/ON. IMEDIDORES INSTALADOS, OPERANDO Y SIN
FUNCIONAR).
3.,VOLUMEN MENSUAL PROMEDIO FACTURADO IM/LLONES DE M3IA,;}O).

4..-MONTO DE LA FACTURACIONPROMEDIO MENSUAL YANUAL I PESOS)

5.-RECAUDACION ANUAL.

DEPENDENCIA:

, UNlOAD:

CARGO:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCION TECNICA

DIRECTOR TECNICO

2.-INTEGRACION DEL ANUARIO ESTADISTICO DEL ESTADO DE TABASCO.

1~- ANALIZAR Y SOLICITAR DATOS TECNICOS DE LAS OBRAS DEL SISTEMA DE AGUA
POTAB~E Y ALCANTARILLADO, PARA LA ELABORACION DE GRAFICAS ILUSTRATIVAS..

AI.- DEPARTAMENTO DE UNIDAQ TECNICA:

1.- RECIBE SOLICITUD DE LAMINAS Y MAQUETAS MEDIANTE OFICIO.

, FUNCIONES ESPECIFICAS:

I,-ANALIZAR Y SOLlCITAR DATOS TECNICOS DE LAS OBRAS DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO PARA LA ELABORACION DE GRAFICAS
ILUSTRATIVAS.

I,

DIRECCION TECNICA

'ORGANIZAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS ACCIONES
NECESARIAS PARA LA REALlZACI6N DE PROGRAMAS DE
INVERSiON, ESTUDIOS Y PROYECTOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SU TRATAMIENTO, Asl COMO LOS
CONCURSOS 'DE . OBRA PARA LA POSTERIOR
CONSTRUCCION DE LOS MISMOS.

SUBDIRECTOR TECNICO

COORDINAR Y ORGANIZAR LAS INSTRUCCIONES DADAS
POR EL DIRECTOR, COORDINAR Y VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATiVOS DE ESTA DIRECCI6N'.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR EL
DESEMPEr'lo DE LAS LABORES ASIGNADAS A LA DIRECCION A SU CARGO,

ACORDAR CON EL DIRECTOR GENERAL LA RESOLUCION DE LOS ASUNTOS
ENCOMENDADOS 0 QU SE UBIQUEN DENTRO DE LA ESFERA DE COMPETENCIA
DE LA DIRECCION A SU CARGO. .

PBOPONER AL. DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO, EL ING.RESO,
PROMOCION, LICENCIAS, CAMBIOS Y BAJAS DEL PERSONAL DE LA DIRECCION
A SU CARGO. .

ELABORAR Y PRESENTAR ANUALMENTE LA PROPUESTA DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS DE INVERSION QUE SON COMPETENCIA DE LA DIRECCION
TECNICA. . ,

V. FORMULAR Y PRESENTAR PROYECTS Y PROGRAMAS DE TRABAJO QUE
PERMITAN MEJORAR Y EFICIENTIZAR LA OPERACION DE LA INFRAESTRUCTURA
O,UNIDADES RESPONSABLES·DE ESTA PIRECCION.

VI. COORDINAR SUS ACTIVIDADES CON LAS DEMAs DIRECIIONES CUANDO Asl SE
REOUIERA PARA EL MEJOR FUNCIQNAMIENTO DEL ORGANISMO.

II.

IV.

III.

VII. FIR,MAR LA DOC\:Jt,lENTACION OFICIAL .DE SU COMPETENCIA PARA DAR
RESPUESTA· Y TRAMITE A LOS ASUNTOS QUE SEAN TURNADOS Y/O
TRAMITADOS.PARA LA DIRECCION A SU CARGO.

VIII. PROGRAMAR Y REAL/ZAR REUNIONES DE TRABAJO CON LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES QUE INTEGRAN LA DIRECCION A SU CARGO PARA EFECTO DE
ESTABLECER ACUERDOS QUE PERMITAN AGILIZAR Y MEJORAR LA ATENCION
DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

IX PROPORCIONAR, DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS DEL ORGANISMO,
LA INFORMACION. DATOS TECNICOS, COOPERACION OASESORIA TECNICA QUE
LE SEAN REQUERIDOS POR LA DIRECCION GENERAL 0 ENTIDADES POBLICAS.
DEL GOBIERNO RELACIONADAS CON PROYECTOS DEL SECTOR AGUA POTABLE
V ALCANTARILLADO.

X. 'PROPORCIONAR LA INFORMACiON QUE LE SEA SOLICITADA POR LAS
INSTANCIAS NORMATIVAS DE LA ADMINISTRACION POSLICA ESTATAL.

XI. COLABORAR CON LAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES DE CARACTER
NORMATIVO EN LA ELABORACION DE UN PLAN RECTOR DE USO DE AGUA EN EL
ESTADO.

XII. PLENAR Y ESTABLECER LAS NORMAS QUE REGULAN LOS PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SU TRATAMIENTO.

XIII. VIGILAR EL APROVECHAMIENTO Y BUEN MANEJO DE LOS' RECURSOS
FINANCIEROS Y MATERIALES ASIGNADOS A LA DIRE,CCION A SU CARGO.

XIV. ASISTIR A LAS REUNIONES DE TRABAJO Y. EVENTOS QUE LE SEAt!
ENCOMENDADOS POR EL DIRECTOR GENERAL.

XV. REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO QUE
LE SEAN ASIGNADAS POR EL DIRECTOR GENERAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

FUNCION GENERICA:
\ ;

CARGO:

FUNCION GENERICA:

DEPENDENCIA:

UNIDAD:

·.FUNCIONES ESPECIFICAS:·

DEPARTAMENTO DE UNlOAD TECNICA.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO

DIRECCION DEPLANEACION. '

DEPENDENCIA:

FUNCION GENERICA:

UNIDp.-D:

CARGO:

2.·S0LlCITA DATOS TECNICOS Y CONSTRUCTIVOS.

3.-ELABORACION· DE GRAFICAS Y MAQUETAS DE EXPOSICION, PARA GIRAS DE TRABAJO
DEL DIRECTOR GENERAL .

4.· APOYO A LAS DIFERENTES DIRECCIONES DEL ORGANISMO.

BI.- DIBECCION DE DESARROLLO SOCIAL:

1.- SOLICITA GRAFICAS DE EXPOSICION Y MAQUETAS DE LAS OBRAS DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, A LA DIRECCION DE PLANEACION. .

CI.- DIRECCION DE CONSTRUCC/ON:

1.- PROPORCIONA DATOS TECNICOS Y CONSTRUCTIVOS Y PLANOS, DE LAS OBRAS
PARA LA REALIZACION DE GRAFICAS DE EXPOSICION.

AI.- DEPARTAMENTO DE INFORMAC/ON Y ESTADISTICA ;

l.-RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION POR PARTE DEL COMITE DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO DEL ESTADO DE TABASCO (COPLADET.).

~E~OAL~~lA ~~~:'~~~~OuNc~G~~~~~~TEM~~i~~~II~~~~:scg~l~~~Dp~~1~1~:~
ALCANTARILLADO. •

3.-S0LlCITA A LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION, EL NUMERO DE TOMAS.

BJ.- DIRECCION DE OPEMCION ;

• PROPORCIONA DE MANERA IMPRESA LOS SIGUIENTES DATOS.

1.-NU",ERO DE SISTEMAS DE AGUA POTA~LE Y SUS LOCALIDADES CON SERVICIO.

2.·EL NUMERO DE TOMAS DOMICILIARlAS INSTALADAS. ASI COMO LAS COMERCIALES E
INDUSTRIALES.

3.-0.S FUENTES DE ABASTECIMIENTO (PLANTASPOTABILIZAD~RAS, POZOS Y GALERIAS
FILTRANTES) au VOLUMEN Y.PROMEDIO DIARIO DE EXTRACCION DEAGUA POTABLE. (
M3/DIA).

4.-EL NUMERQ DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES CAPACIDAD
INSTALADA YVOLUMEN rRATADO. .

5.-EL NUMEFW DE SIS,.EMAS DE A~CANTARILLADO Y SUS LOCALIDADES CON SERVICIO;

6.-EL NUMERO DE l:1ESCARGASY SU VOLUMEN DE AGUAS RESIDUALES A CUERPOS
RECEPTORES '(M3/Ari'lO)

g.- DIRECCION DE COMERC/AUZAC/ON ;

• PROPORCIONA DE MANERA IMPRESA.LOS SIGUIENTES DATOS

1.-EL NUMERO QE TOMAS DOMICILIARIAS, COMERCIALES, E INDUSTRIALES DEL SISTEMA
VILLAHERMOSA.

01.- DIBECCION TECNlCA:

1.- PROPROCIONAR DATOS TECNICOS Y CONSTRUCTIVOS Y PLANOS DE LAS OBRAS,
PARA LA REALIZACION DE GRAFICAS DE EXPOSICION.

ORGANIZAR Y COORDINAR CON EL PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS
TODAS AQUELLAS'ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR EL DIRECTOR 'TECNICO.
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II.

III.

IV.

COORDINAR CON LA DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N EL SUMINISTRO
OPORTUNO DE RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS NECESARIOS
PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LA DIRECCI6N Y DE LAS DIFERENTES
AREAS QUE LA CONFORMAN.

COORDINAR LOS PRESUPUESTOS PARA LAS OBRAS PROYECTADAS A FUTURO
(EXPEDIENTES TECNICOS) CON LA DIRECCI6N DE PLANEACI6N.

ELABORAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE E
INVERSI6N DE LA DIRECCI6N, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

XI. ACORDAR CON SU SUPERIOR JERARQUICO, LA RESOLUCI6N DE LOA ASUNTOS
INHERENTES A ESTE DEPARTAMENTO.

XII. EMITIR LOS DICTAMENES, OPINIONES E INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS
paR SU SUPERIOR JERARQUICO.

XIII. REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL C.
DIRECTOR.

V, PARTICIPAR EN REUNIONES Y EVENTOS QUE SEAN INDICADOS POR EL
DIRECTOR.

VI. ATENDER EN FORMA DIRECTA LOS ASUNTOS QUE SE REQUIERAN EN AUSENCIA
DEL DIRECTOR.

VII. ATENDER EN FORMA DIRECTA A COMUNIDADES DE DIFERENTES MUNICIPIOS DEL
ESTADO,DANDO SEGUIMIENTO A SUS PETICIONES.

VIII RECEPCIONAR Y DAR SEGUIMIENTO PARA LA ATENCI6N Y/O RESPUESTA A LA
DOCUMENTACI6N CANALIZADAA ESTA DIRECCI6N.

IX. SOLICITAR. INTEGRAR Y REPORTAR TODA INFORMACI6N TECNICA SOLICITADA
POR DEPENDENCIAS OFICIALES.

X. ANALIZAR Y EVALUAR LA INFORMACI6N ESTAOIsTiCA DEL ESTADO PARA LA
IMPLEMENTACI6N DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
SANITARIO Y SU SANEAMIENTO.

XI. DAR SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS CON OTRAS
DIRECCIONES Y DEPENDENCIAS QUE HAYAN SIDO TURNADAS A LA DIRECCI6N.

XII REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO-oUE
HAYAN SIDO ASIGNADAS POR EL C. DIRECTOR.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO.

DIRECCI6N TECNICA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO'DE PLANTAS

ELABORAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS DE PLANTAS
POTABILIZADORAS Y DE TRATAMIENTO DE AGUAS NEGRAS
QUE SE REALIZAN EN LA DIRECCI6N TECNICA.

DEPENDENCIA:

CARGO:

UNlOAD:

FUNCION GENERICA:

II.

III.

REALIZAR A TRAVES DE TERCEROS, LOS ESTUDIOS TECNICOS NEcESARIOS
PARA LA INTEGRACI6N DE LOS PROYECTOS QUE SE ELABORAN EN ESTE
DEPARTAMENTO.

ELABORAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS NECESARIOS PARA LA CONSTRUCCI6N
DE PLANTAS POTABILIZADORAS Y DE AGUAS RESIDUALES EN EL ESTADO.

GENERAR LOS VOLUMENES DE OBRA Y ESPECIFICACIONES DE LOS PROYECTOS,
CONSIDERANDO LAS CARACTERISTICAS FlslCAS Y QUIMICAS DE FACIL
OPERACI6N PARA EL TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE Y RESIDUAL DE
ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS DEL MEDIO FISICO.

VERIFICAR LA FUNCIONALIDAD DE LOS PROYECTOS EJECUTADOS PARA
RETROALINEAR Y MEJORAR LOS NUEVaS PROYECTOS DE ELABORAR.

V ACORDAR CON SU SUPERIOR JERARQUICO, LA RESOLUcI6N DE ASUNTOS QUE
COMPETEN A ESTE DEPARTAMENTO.

1'1.

DIRECCI6N TECNICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS.

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO

UNlOAD:

DEPENDENCIA:

CARGO:

FUNCIOr-j GENERICA: ORGANlZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR "AL EQUIPO DE
INGENIEROS DURANTE LA ELABORACI6N DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
SANITARIO Y PLUVIAL, POTABILlZACI6N Y S,ANEAMIENTO EN
ELESTADO. '

VI. REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL C. DIRECTOR.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

II.

RECEPCI6N Y REVISI6N DE ESTUDIOS TOPOGRAFICOS.

INTEGRAR Y DISTRIBUIR LA INFORMACI6N PARA LA ELABo'RACI6N DE LOS
PROYECTOS.

DEPENDENCIA:

,UNlOAD:

CARGO:

FUNCION GENERICA:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO

DIRECCI6N TECNICA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RIESGO AculFERO

ESTUDIAR Y EVALUAR LOS YACIMIENTOS AculFEROS Y
CALIDADES DEL AGUA EN DIFERENTES MEDIOS ROCOSOS.

PROPONER LAS TECNoLOGJAS ADECUADAS PARA EL APROVECHAMIENTO DE
LAS MISMAS.

INTEGRAR LA INFORMACI6N PARA DEFINIR LOS YACIMIENTOS AculFEROS
VOLUMETRICAMENTE, HIDRODINAMICA DEL AGUA EN EL SUBSUELO Y ESCARPES
ROCOSOS.

DEFINIR LAS AREAS CON AGUA DE DIFERENTES CALIDADES.

CALCULAR LAS RESERVAS DE AGUA PROBADAS, PROBABLES, POSIBLES Y LAS
DE NUEVA INCORPORACI6N.

CONSTRUIR LAS SECCIPNES GEOL6GICASY PLANOS, CORRESPONDIENTES
PERO SOBRE TODO LOS ESPESORES NETOS DEL AGUA EN MEDIOS ROCOSOS;
CALIZOS Y DE ARENAS.

ESTABLECER LOS' PLANES DE' RIESGO AculFERO QUE PERMITIRA A SAPAET
Cl!JANTIFICAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA CUBRIR LAS METASY
OBJETIVOS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO.

ESTABLECEREL RIESGO AculFERO MEDIANTE LOS DATOS DE PRODUCCI6N DE
AGUA ACTUAL DE POZOS, Rlos Y LAGUNAS SEGUN LOS ANALISIS QUIMICOS..

VI.

til.

V,

,
FUNCIONES ESPECIFICAS:

ESTUDIAR Y EVALUAR LOS YACIMIENTOS AculFEROS SUBTERRANEOS, PARA
DEFINIR LA FUENTE DE ABASTECIMIENTO QUE TENDRA EL SISTEMA PARA

,ALMACENAJE Y DISTRIB!JCION DE AGUA POTABLE, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS
DE DESARROLLO SOCIAL Y ECON6MICO SINTENER',IMPACTOS ECOL6GICOS.

IDENTIICAR Y ANALIZAR LAS FUNETES 6PTlMAS DE AGUA PARA EL CONSUMO
HUMANO.' ,

VIII.'

IV.

VII.

II.

IX.

COORDINARY REVISAR LOS PROYECTOS DE AGUA POTABLE,ALCANTARILLADO
PLUVIAL Y SANITARIO QUE SE REALIZAN EN ESTA DIRECCI6N.

PLANEAR Y PROGRAMAR LA ELABORACI6N DEPROYECTOS PARA CUMPLIR CON
LOS DIFERENTES PROGRAMAS'DE INVERSI6N (PESO A PESO, CIMADES, APAZU,
ETC) DEL GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL.

PRE,STAR APOYO TECNICO A LAS DISTINTAS AREAS DEL ORGANISMO QUE LO
SOLl,CITEN, EN LOS PROYECTOS INHERENTES A LOS SISTEMAS DE
INFRAESTRUCTURA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SANITARIO Y
PLUVIAL.

DISTRIBUIR Y DAR SEGUIMIENTO A CADA UNA DE LAS DEMANDAs DE LOS
DIFERENTES PROGRAMAS'EN LA ELABORACI6N DE PROYECTOS.

REVISAR ClUE LOS PROYECTOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO SANITARIO
YPLUVIAL Y PLANTAS DE TRATAMIENTO DE FRACCIONAMIENTOS PARTICULARES,
CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN EL ESTADO.

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES TECNICOS NECESARIOS DE LOS DIFERENTES
PROGRAMAS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SANITARIO Y PLUVIAL,

PLANEAR EN FORMA GENERAL LA SOLUCI6N REQUERIDA PARA CUMPLIR CON LA
DEMANDA DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y/O ALCANTARILLADO, EN FUNCI6N
DE LOS ESTUDIOS PRELIMINARES DE CAMPO. '

SELECCIONAR LA MEJOR ALTERNATIVA,DE PROYECTO EN FUNCI6N DE LOS
FACTORES EcoN6MICOS Y FUNCIONALES DE LA OBRA, DE ACUERDO A LAS
CONDICIONES FfsICAS' DEL LUGAR.

VI.

IV.

III.

V.

VII.'

VIII.

IX.

x.
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11.

III.

IV.

X DEFINIR Y/O APOYAR LOCALIZACIONES DE POZOS PARA LA EXTRACCI6N DE
AGUA DE" AculFERO A CONSIDERACIONES GEOL6GICAS, ASI COMO SU
TERMINACI6N.

XI. EVALUAR LOS MEDIOS ROCOSOS PARA LA CONSTRUCCI6N DE PLANTAS Y
CAPTACIONES SUPERFICIALES.

XII EVALUAi=l RIESGOS DE IMPACTO AMBIENTAL A LOS AcuIFEROS.

XIII REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL C. DIRECTOR.

DEPENDENCIA: .. SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO· DEL
ESTADO DE TABASCO

'UNlOAD: DIRECCI6N TECNICA:

CARGO: .JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIBUJO.

FUNCION GENERICA: DIRIGIR Y COORDINAR EL DIBUJO DE LOS PLANOS
TOPOGAAFICOS, DE AGUA POTABLE, ALCANTAILLADO,
PLANTAS POTABILIZADORAS V PLANTAS DE TRATAMIENTO

"DE AGUAS NEGRAS, Asl COMO EL APOYO A OTRAS
DIRECCIONES DE ESTE ORGANISMO.

LLEVAR A CABO TODO EL PROCESO DE LICITACI6N DE OBRAS PUBLICAS
FEDERALES Y ESTATALES, TAL COMO LO ESTABLECEN LAS LEVES FEDERALES V
ESTATALES, SEGON SEA EL CASO. .

REALIZAR LOS .CONCURSOS PARA LA EJECUCI6N·DE OBRAS, .LOS CUALES
COMPRENDEN DOS MODALIDADES: CONVOCATORIA Y ADJUDICACI6N DIRECTA
YIO INVITACI6N RESTRINGIDA.

EFECTUAR TODOS LOS PUNTOS (VISITA DE OBRA, MINUTA DE' ACLARACIONES,
ETC.) HASTA LLEGAR AL FALLO DEL CONCURSO, PARA Asl PODER ENVIARLO AL
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS V ESTIMACIONES.

V. REVISAR LOS PRECIOS UNITARIOS FUERA DE CAT6LOGO DE LAS OBRAS HECHAS
PORSAPAET.

VI. REVISAR LOS AJUSTES DE COSTOS PRESENTADOS POR LAS EMPRESAS, .CON
RESPECTO A LAS OBRAS QUE TIENE SAPAET.

VII. REALIZAR MERCADEO DE LOS DIFERENTES PRECIOS DE MATERIALES Y
MAQUINARIA PARA LA ELABORACI6N DE LOS PRECIOS UNITARIOS.

VIII. REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTO QUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL C. DIRECTOR.

FUNCIONES ESPECIFICAS: DEPENDENCIA: SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
ESTADO DE TABASCO

11.

IV.

V.

COORDINAR. VIGILAR V DIRIGIR EL BUEN DESEMPEr'lO DE LAS PERSONAS QUE
COLABORAN EN ESTE DEPARTAMENTO.

FORMAR Y TOMAR DECISIONes EN CUANTO AL DIBUJO DE LOS PLANOS DE LOS
DIFERENTES SISTEMAS QUE SE~ELABORAN EN ESTA DIRECCI6N.

REVISION DEL DIBUJO DE LOS PLANOS VA TERMINADOS, AL IGUAL QUE LA
REPRODUCCI6N EN COPIAS HILIOGAAFICAS DE LOS MISMOS.

APOYAR EN DIBUJO TECNICO Y DE FORMATOS A-OTRAS DIRECCIONES DEESTE
ORGANISMO.

~~~I~~G'N":D~~~SRF~LNglg~~~~g:~EVISTAS EN ESTE DOCUMENTO QUE LE

UNlOAD;

CARGO:

FUNCION GENERICA:

DIRECCI6N TECNICA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS V
ESTIMACIONES,

CONTROLAR, REGISTRAR Y' TRAMITAR ANTE LAS
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO, LA DOCUMENTACI6N QUE
SE GENERA EN LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE
INVERSI6N.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

ELABORARLOS ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS PARA LOS PRESUPUESTOS DE
OBRA PARA LOS PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO SANITARIO V PLUVIAL, Asl COMO SU SANEAMIENTO,
QUE SE REALIZAN EN EL ESTADO;

IV. REALIZAR LAS DEMAs FUNCIONES NO PREVISTAS EN ESTE DOCUMENTOQUE LE
SEAN ASIGNADAS POR EL C. DIRECTOR.

111. GESTIONAR ANTE LAS. DIRECCIONES INTERNAS: DIRECCI6N GENERAL,
DIRECCI6N ADMINISTRATIVA, DIRECCI6N DE PLANEACI6N V DIRECCI6N DE
CONSTRUCCI6N, LOS TAAMITES NECESARIOS ,E~ LA ELABORACI6N DE.

. CONCURSOS DE OBRA DE SAPAET.

DEPENDENCIA:

UNlOAD:

CARGO:

FUNCION GENERIC::A:

SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARiLLADO DEL
ESTADO DE TABASCO

DIRECCI6N .TECNICA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS.

ORGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR EL ANALISIS DE
PRECIOS UNITARIOS PARA LA FORMALlZACI6NDE
PRESUPUESTOS DE OBRA, LOS CUALES SON CANALIZADOS
A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS - V
PROYECTOS. EFECTUAR ESTUDIOS DE MERCADO PARA
MANTENER LOS PRESUPUESTOS ACTUALIZADOS.

II.

CONTROLAR, REGISTRAR Y TRAMITAR ANTE" LAS DEPENDENCIAS, LA
DOCUMENTACI6N QUE SE GENERA EN LOS PROGRAMAS: 'PROGRA-MA DE
COMBATE A LA POBREZA CIEN CIUOADES', 'PROGRAMA DE CREDITOS BANOBRAS
(APAZU)', 'PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)', 'PROGRAMA DE AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO EN COMUNIDADES RURALES (pESO APESO)',

GESTIONAR . ANTE LAS DEPENDENCIAS: .SEDESOL, COORDINACI6NDE
DESARROLLO SOCIAL, CONTRALORIA, FINANZAS Y BANOBRA-S, LOS CREOITOS V
1'AAMITES NECESARIOS PARA "LA ELABORACI6N.DE CONCURSOS DE OBRA QUE
SE REALIZAN EN ESTA DIRECCION. .
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No, 15243 SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL ESTADO DETABASCO

"MANUAL DE ORGANIZACION"

PRESENTACION.

LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLAOO DEL ESTADO DE TABASCO,

PRESENTAN ESTE "MANUAL DE ORGANIZACION" aUE TlENE POR OBJETO DAR A CONOCER LA

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA; ASI COMO SUS OBJETIVOS,

POLITICAS GENERALES Y FUNCIONES aUE A CADA DIRECCION CORRESPONDE.

ESTE DOCUMENTO TIENE COMO PROPosrra FUNDAMENTAL SERVIR DE INSTRUMENTO

PARA EL DESARROLLO GRADUAL DE LA INSTITUCION, ASI COMO DE CONSULTA EXTERNA E

INTERNA PARA aUE CONnRIBUYA A UNA MEJoR caORDINACION EN EL' DESEMPE!'lO DE SUS

ACTIVIDADES,

ES ASI, aUE ESTE MANUAL FORMA PARTE PRIMORDIAL DEL ORGANISMO, YA aUE

CONTEMPLA LA REESTRUCnJRACION Y LA NECESIDAD DE FORTALECER, Y AMPLIAR LA ACCION DE

SAPAET EN LA DlNAMICA aUE HOY PRESENTA LA PROBLEMATICA DEL ABASTECIMIENTO DEL

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ALCANTARILLADO EN LA

ENTIDAD.

ANTECEDENTES

A PRINCIPIOS DEL PRESENTE SIGLO, EL ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE COMO UN SERVICIO,

ESTAllA LIMITADO CASI DE MANERA EXCLUSIVA A LAS CIUDADES aUE, 'C,OMO PRODUCTO DE SU

ACT1VIDAD ECONOMICA, CONTABAN YA CON UN GRADO DE URBANIZACION RELATIVAMENTE ALTO~

EN LA MA'l'ORIA DE LOS CASOS, ERA RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORlbADES MUNICIPALES LA

PRESTACION DEL SERVICIO Y, EN OTROS, ERAN COMPAfllAS PRIVADAS, ClUIENES LO HACIAN

COMO UNA NECESIDAD PARA EL DESARROLLO DE SUS EMPRESAS.

CON LA PROMULOACION DE LA CONSnruCION POLITICA DE 1917, aUEDO' ESTABLECIDA COMO

FUNCION DE LOS MUNICIPIOS LA PRESTACION ,DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO, SIN EMBARGO, DADA LA LIMITACION DE LOS RECURSOS MUNICIPALES Y EL

PROCESO D~ REORGANIZACION NACIONAL EN QUE SE ENCONTRABA EL PAIS, TUVO QUES~R EL

EJEClITIVO FEDERAL QUIEN SE bCUPARA DE TAL FUNCION. ES ENTONCES, A PARTIR DE 1924 Y

CON LA CREACION DE LA DIRECCION DE INGENIERIA SANITARIA, CUANDO SE EMPIEZA A DOTAR A

LA POSLACION CON EL SERVICIO DE AGUA POTABLE A NIVEL NACIONAL ,

POSTERIORMENTE EN 1943, SE CREA LA SECRETARIA DE SAl.UBRIDAD Y ASIITENCIA (SSA) A LA

CUAL SE ADHIERE LA DIRECCION DE INGENIERIA SANITARIA, CONVIRTIENDOSE EN LA COMISION

CONSTRUCTO,RA E INGENIERI" SANITARIA DE LA SSA (CCISSSA) QUE TENDRIA A SU CARGO LA

CONSTRUCCION DE LOS SISTEMAS DE AGUA POTABLE YALCANTARILLAOO EN EL PAIS,

CUANDO EN 1947 SE CREA LA SECRETARIA'DE RECURSOS HIDRAULICOS (SRH), SE CONCENTRA

POR Vel PRIMERA DE MANERA INSTITUCIONAL TODD LO RELACIONADO CON EL RECURSO

"AGUA', SIN EMBARGO, LA PRESTACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE, QUEDO POR ACUERDO

CON LA SSA, DIVIDIDO EN DOS CAMPOS DE ATENCION EN DONDE LAB POBLACIONES RURALEB

SERIAN ABASTECIDAS A TRAVIES DE LA CCISSSA Y LAS POBLACIONES URSANAB POR LA BRH, A

TRAVES DE LA JEFATURA DE INOENIERIA SANITARIA, MISMAS QUE EN 111SO. BE TRANSFORMO EN

LA JEFATURA DE AGUA POTABLE YALCANTARILLADO,

EN EL MES DE MAYO DE 1S1lB, LA SRH CREA UNA NUEVA SUBSECRETARIA A LA QUE DENOMINA

SUBSECRETARIA 'B' Y SE LE ASIGNA. ENTRE OrRAS, LA FUNCION DE MANI!JAR Y OPERAR LOS

SISTEMAS DE AOUA POTABLE Y ALCANTARILLAD,O, PARA LO CUAL SE CONSTlnJYE LA DIRECCION

GENERAL DE SISTEMAS DE AGUA POTABLE YALCANTARILLADO,

, OESPUES, EN EL AND DE 1971. SE CREA, TAMBIEN EN LA SRH. UNATERCERA SUBSECRETARIA QUE

ES LA DE PLANEACIDN Y LAS ANTI,GUAS SUBSECRETARUAS 'A' Y 'B' PASAN A SER DE

CONSTRUCCION Y OPERACIDN RESPECTIVAMENTE,

CON ESTOS CAMBIOS SE PRODUJO,.LA DESAPARICION DE JEFATURA DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILlADO Y 'LA 'DE LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO, MISMAS QUE FUERON SUSTITUIDAS RESPECTIVAMENTE POR LA DIRECCION

GENERAL DE AGUA POTASLE Y ALCANTARILLADO UBICADA EN LA SUBSECRETARIA DE

CONSTRUCCION Y POR LA DIRECCION ,GENERAL DE OPERACIDN DE SISTEMAS DE AGUA POTABLE

Y ALCANTARILLADO DEPENDIENTE DE LA SUBSECRETARIA DE OPERACIDN, AMBAS DIRECCIONES

GENERALES CONTABAN A NfYEL ESTATAL CON RESIDENCIAS. TANTO DE CONSTRUCCION COMO

DE OPERACIDN DE SISTEMAS Y ERAN A TRAvel DE ELLAS. aUE EL GOBlERNO FEDERAL TENIA

UNA PRESENCIA, NO SOLO NORMATIVA SIND TAMBIEN EJECUTlI(A.

A PARTIR DE 1975,LA ATENCION DE LOS SERVICIOS QUEDO BAJO RESPONSABILIDAD DE LA

RECIEN CREADA 'SECRETARIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y OBRAS PUBLICAS' (SAHOP), EN

LAS DIRECCIONES GENERAlES DE CONSTRUCCION Y OPERACIDN DE SISTEMAS DE AGUA

paTABLE Y ALCANTARILlADO, QUE POSTERIORMENTE EN EL AflO DE 19B1, DESAPARECIERON

PARA DAR LUGAR A DOS NUEVAS DIRECCIONES: LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO EN CENTROS URBANOS Y LA DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO EN CENTROS RURALES, LAS FUNCIONES DE CCISSSA

TAMBIEN FUERON ABSORVIDAS POR LA SAHOP EN EL MOMENTO DE SU CREACION, AVANSANDOSE

'EN LA UNIFICACION DELSUBSECTOR EN CUANTO A ORGANISMOS DEDICADOS A SU ATENCION,

ESTA ULTIMA TRANSFORMACION DE LAS DIRECCIONES GENERALES ENCARGADAS DE SUBSECTOR

A NIVIEL NACIONAL, OBEDECIO A LAS POLITICAS DEL EJECUTIVO DE I~PULSAR Y APOYAR AL

FEDERALISMO MEDIANTE LA DESCONCENTRACION Y DESCENTRALIZACION DE FUNCIONES Y

RECURSOS HACIA LOS ESTADOS Y SUS GOBIERNOS, LO QUE IMPliCO EN MATERIA DE AGUA

POTABLE YALCANTARILLADO, LA ENnREGAA LOS GOBIERNOS ESTATALES DE LOS SISTEMAS, QUE

HASTA EL AND DE 1980 HABIA VlENIDO OPERANDO Y ADMINISTRANDO LA SAHOP, aUEDANDO EN

ESTA, UNICAMENTE LAB FUNCIONES DE ASESORAR Y APOYAR A LOS ORGANISMOS ESTATALES

aUE SE OCUPAN DESDE ENTONCES DE LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS,

ES EN ESTE CONTEXTO aUE SE CREA, P,OR ACUERDO DEL EJECUTIVO ESTATAL EL 13 DE

, $EPTIEMBRE DE 1980, EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO D,ENOMINADO 'SERVICIOS DE

AGUA POTABLE YALCANTARILLADO DE TABASCO' (SAPAET) AL CUALSE LE DA PERSONALIDAD

JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO, SIENDO SUS OBJETIVOS PRINCIPALES LA PLANEACIDN Y

ADMINISTRACION DE, LOS SERVICIOS, OPERANDO, CONSERVANDO Y MEJORANDO LA

INI'RAlESTRUCTURA NECES1,R1A PARA EL ASASTECIMIENTO DE AGUA A LOS CENnROS DE

POeLACION E INDUSTRIAS, ASI COMO LA CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE TOOO8 Y CADA

UNO DE LOB SISTEMAS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILlADO EN EL ESTADO, FUNCIONEB aUE

8l! HAN VENIDO DESARRaLlANDO DESDE Et:'TONCES. EL DIA 30 DE OCl\JBRE DEL MISMO /Iilo, EL

GOBIERNO DEL EBTADO RECIBE: DE LA REDERACION 35 SISTEMAS PARA au ADMINISTRACION Y

OPERACION Y A LA FECHA'SAPAIET' CUENTA BAJO SU RESPONSABILIDAD CON 205 SISTEMAS EN

TOOO EL ESTADO.

CASE MENCIONAR EL HECHO DE QUE AQul BOLO HEMOB RESALTADO LO MAS RELEVANTE DE LA

VIDA INSTITUCIONAL DE LOS SERViCIOS, SIN EMBARGO, E8 IMPORTANTE SEIW.AR QUE. PESE A

QUE DESDEI924 EXISTIA UNA DEPENDENCIA REBPONSABLE DE LA PRESTACIQN DE EBTOB A

NMEL NACloNAL, SIEMPRE EXIST1ERON EN LOB ESTADOB, APARTE DE LAB RESIDENClAS DE LAB. ~

IlISTINTAS SECRETARlAS Q.UE T1ENEN Y TENIAN QUE VIER CON EL A(lUA POTABLE Y

ALCANTARILlADO Y LA CONSTRUCCION DE SISTEMAS, ORGANISMO ADMINIBTRAOORES LOCALES

'QUE PODIAN DEPENDER DE LOS ESTADOS Y MUNICIPI08 0 DE LA MISMA FEDERACION. TAL ERA EL

CASO DE LAB JUNTAS FEDERALES DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, QUE SE DEDlCASAN A

OPERAR Y AllMINISTRAR AQUEI.I.OS SISTEMAS QUE HABIAN SIDO CONSTRUIDOS CON INVERSION

FEDERAL PENbIENTE DE RECUPERAC~. Y DE LAB JUNTAS ESTATALEB COMO LA QUE EXISTIA EN

EL ESTADO ANTES DE SAPAET. DICHA JUNTA ESTATAL NACIO PARA DAR CUMPUMIENTO A LA 'LEY

PARA EL ASASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE EN EL MEDIO RURAL', DECRETADA POR EL

EJECUTIVO ESTATAL, EL 5 DE ABRIL DE 1975, CONSTITUYE EL ANTECEDENTE INMEDIATO DE

SAPAET Y DE ESA JUNTA ESTATAL SE, RECIBIERON LOS SISTEMAS RURALES A SU CARGO HASTA

1882, QUE SUMADOs A LOS 35 ENnREGADOS POR LA SAHOP Y LOS QUE SE HAN CONSTRl,JIDO EN

Nlos RECIENTES,' TANTO URBANOS COMO RURALES, HACEN LOS 20S SISTEMAS QUE

ACnJALMENTE ADMINISTRA Y OPERA SAPAET.
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MARCO JURIDICO • LOGRAR LA AUTOSUACIENCIA TECNICA, ADMINISlRATlVA Y FINANCIERA DB. ORGANISMO

SUSCANDO REDUCIR LOS SUBSIDIOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO A ESTOS SERVICIOS.
LAS PRINCIPAES LEYES Y PRE;CEPTOS QUE,NORMAN LA ACTIVIDAD DE LOS SERVICIOS

DE AGUA POTABLE YALCANTARILLADO DEL ESTADO DE TABASCO SON:

• PROMOVER LA GENERACION DE EMPLEOS MEDIANTE LA AMPLIACION DE LOS SISTEMAS.
• DECRETO DE CREACION DE SAPAET YSU REFORMA.

• LEY DE PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE YALCANTARILLADO.

• REGLAMENTO INTERIOR DE SAPAET.

• TARIFAS DE AGUA POTABLE YALCANTARILLADO APLICABLE~ EN EL ESTAOO.

• LEY·DE LOS,TRABAJADDRES AL ~ERVlCID DEL ESTADO,

• CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

• LEY DE RESPDNSABILIDAD DE LOS SERVlDORES PUBLICOS.

• LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTlVO DEL ESTADO DE TABASCO.

• LEY DE AGUAS NACIONALES

• LEY ESTATAL DE PLANEACION

• LEY DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE TABASCO YSU REGLAMENTO.

• LEY OE ADOUISICIDNES, ARRENDAMIENTD Y PRESTACIDN DE SERVICIOS PROFESIONALES'

• LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS PUBL!CAS FEDERAL YSUS REGLAMENT()S.

• CONSTITUCION PDLlTICA DEL ESTADO LIBRE YSOBERANO DE TABASCO.

• CONSTlTUCION POlmCA DE'LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

INDICE
PRESENTACION

ANTECEDENTE

MARco JURIDICO

OBJETIVOS GENERALES

POLITICA GJ;:NERAL

ORGANIZACION

E.STRUCTURA ORGANICA

FUNCIONES:

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE CONSTRUCCION

DIRECCIQN DE OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CALlD.AO DEL AGUA

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCIONDE COMERCIALIZACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROMOVER INTENSIVAMENTE LA CULTURA DEL AGUA PARA UN RACIONAL YOPTIMO USO

DE ESTE RECURSO NATURAL.

POLIT1CA ~ENERAL

AMPLIAR Y MEJORAR LA CAUOAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO PARA CONTRlBUIR AL BIENESTAR DE LA POBLACION.

ORGANIZACION

EL ORGANa DENOMINADO SERViCIOS DE AGUA POTABlE Y ALCANTARIUADO DEL

ESTADO DE TABASCO (S A P A E.T ) ES UN ORGANISMO'PUBUCO DES<;:ENTRALIZADO DEL

GDBIERNO DEL ESTADO. QUE SE lJBlCA DENTRO DEL SECTOR DESAAROLLo SOCIAi;.y
PROTECCION AMBlENTAL NORMADO POR LA SEDESPA.

SAPAET. SE ENCUENTRA CONSTlTUIDO POR UN CONSEJO DE ADMINISTRACION;

UNA DlRECCION GENERAL YOCHO DIRECCIONES DE AREAS, QUE SoN :

~ DIRECCION DE PtANEACION.

• DIRECCION 'fECNICA.

• DIRECCION DE CONSTRUC.CION.

'. DIRECCION DE OPERI.\C;;ION, MANTENIMIENTO YCONTROL DE CAUDAD DEL AGUA.

• DlRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

• DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

• DIRECCION DEADMINISTRACION.

• DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

AS! MISMO. PARA LOGRAR 'UNA AMPUACOBERTURA DE LOS SERVIClOS QUE

PROPORCIONA EL ORGMISMo. SE CUENTA CON OCHO zoiwl CONFORiitADAs DE LA

S1GUENTE MANERA:

LOGRAR LA CAUDAD TOTAL EN LOS SERVICIOS DE AGUA

'POTABLE YALCANTARILlAI?9 EN EL ESTADO DETABASCO.

OBJET1VOS

OBJETIVO

G E-N E RALES ,. ZOAA 1: CENTRO
o ZOAA:Z: CARDENASY HUIMANGUI.LO,

o ZONA s: CUNDUACAH. IN.PA DE MENDEZ Y NACAJUCA

0' ZONA4:COMALCALCO Y PARAISO

• ZONA 5: TACOTAlPAY lEAPA

o ZONA 8: JAJ..APA Y MACUSPANA

• ZONA 7: CENTlA
•0 ZONA 8: BALANCAN. E. ZAPATA, JONUTA Y~NOSIQUE

ESTRUCTURA ORGANICA

OBJEllVOS ESPEClFlCOS

• DOTAR CON LOS SERVlCIOS DE AGUA POTASLE YALCANT~ AI. MAYOR NUMERO

DE HABlTANTES DEl. ESTADO.

• MEJORAR LA PRESTACION DE LOS SERVIClOS, a.EVANoo LA CAIJIW) DE LOS, MISMOS.

• MANTENER CONSERVAR LOS SISTEMAS DE AGUA POTASLE YALCAHTARIlLADO EN

0P'T1MAS CONOlClONES.

1 DlRECClON

2 SECREfARIA PARTIClAAR

3. COORI>INACIONDEAPOYO

3.1 l..-oDEAPOYOTECNlCO

3.2 UNlOAD DE ATENCION ClUDADANA

3.3 IJNlO,tD DE RELACIONES PIJIllJCAS

4 CONTRALOR INTERHO
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, DIRECCION DE PLANEACION
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1. DIRECCION

2. SUBDIRECCION DE PLANEACION

3. DEPARTAMENTO 'DE 'INFORMACION Y ESTAD.lSTICA

4. ,DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL

5. DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS

6. UNIDAD TECNICA.

DIRECCION
DE

PLANEACION

I
SUBDIRECCION

-
I

I I I 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDADDE DE ' DE
INFORMACION PLANES Y PROGRAMAS EVALUACION Y TECNICA

Y ESTADISTICA CONTROL

'. \
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D1RECCION TECNICA

. 1. DIRECCION

2. SUBDIRECCION TECNICA

3. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

4. DEPARTAMENTO DE PLANTAS

5. DEPARTAMENTO DE RIESGO ACUIF.ERO

6. DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS

7. DEPARTAMENTO DE DIBUJO

8. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES.
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DIRECCION DE CONSTRUCCION

1. DIRECCION

2. ,SUBDIRECCION

3. APOYO TECNICO

4. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

5, . DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

6. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA.
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DIRECCION "DE ,
CONSTRUCCION',

. ,

APOYO TECN/CO
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SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
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SUPERVISION, CONTROL DE OBRA
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DlRECCION DE OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROl. DE CAUMO DEL AGUA

1. DIRECCION

2. UNIOADES DE APOYO AI. DIRECTOR:

A) DEPARTAMENTO DE DEMANDA CIUDADANA

B) DEPARTAIoENTO DE PERFORACrON DE POZOS

C) COORDINAClON TECNICA

0) CODRDINACION DE SEGURIDAO E HIGIENE

E) lH[Wl ADMINISTRATIVA

F) SECRETARIO TECNICO.

3. 'SUBDlRECCION DE CONTROL DE CAUDAD DEL AGUA

It) SUIICOORIlINACl DE SISTEMA DE DESINFECCION

5) CO()RDlNADOR DE PlANTAS POTABILlZADORAS DEL ESTADO.

C) CQOROINADOR DE PLANTAS DE TRATAMIENTOS DE·AGUA RESIDUALES.

0) BATURA DE PLANTAS DE TRATAMIENTOS De AGUAS RESIDUALes.

E) .EFATURA DE PLANTA POTABILIZADORA.

F) DEPARTAIIENTO DE LAIlORATORIO CENTRAL.

G) DEPARTAlEHTO DE AUDITORIA TECNICA.

HI APOYO TECNICO.
I) AUDITOR DE CONTROl DE CALIDAD.

... SUBOtRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

A) APOYO TECNICO

5, SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO DE LAS ESTACIONES DE

BOMBEO, ZONA VILLAHERMOSA,

A) DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANIC,O EN PLANTA FORANEAS,

B) DEPARTAMENTO DE OPERACION QE £STACION DE BOMBEO,

C) DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y REPARACION DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS,

6, SUB'DIRECCION DE SISTEMAS MUNICIPALES,

A) APOYO TECNICO

B) DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANlCO 0 SISTEMAS MUNICIPALES.

C) DEPARTAMENTO OE ANAUSIS FINANCIERO.

D) ADMINISTRADOR DE LOS SERVlCIOS DE AGUA POTAIlI.E Y ALCANTARlI.lA[lO MUNICIPAL.

E) APOYO TECNICO OPERATIVO.

7. SUBDIRECCION DE REDES DE AGUA POTABLE YALCANTARlLLADO ZSNA VHERUOSA..

A) APOYO TECNICO.

B) COORDINACION DE AGUA POTABLE.. .
C) DEPARTAMENTO DE INSTALACION DE TOMAS Y DESCARGAS DOMICtt.JARIAS.
D) DEPARTAMENTO DE FACTIBlLIDAD DE LOS SERVlCIOS Y RECEPClON DE mAces.
E) DEPARTAMENTO DE REPARACION DE FUGAS DEAGUA POTABLE.

F) COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE REDES DE ALCANTARlLLADO.

G) DEPARTAMi:NT0 DE REPARACIONES Y MANTENtMIENTO GENERAL.

H) DEPARTAMENTO DE UMPIEZAY DESAZOLVE.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAl

1 DIRECC.ION

2 SUBDIRECCION

3 COORDINACION GENERAL DE ZONAS

4 DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ESTADISTICA

5 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.
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DIRECCION DE COMERCIALlZACION

1. DIRECCION

2. SUBDIRECCION

3. DEPARTAMENTO DE INGRESOS

4. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

5. DEPARTAMENTO DE TOMAS ESPECIALES Y PUBLICAS

6. DEPARTAMENTO OPERATIVO

7. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

8. UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
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DIRECCION DE ADMiNISTRACION

1. DIRECCION

2. SECRETARIA PARTICULAR

3. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION,
4. DEPARTAMENTO DE RECURSOSHUMANOS

5: DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

6. DEPARTAMEthO DE PRESUPUESTO

7. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

6. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

9. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

10. DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURIA. .
11. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

12. DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

13.. DEPARTAMENTO DEL TALLER MECANICO

14. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1. DIRECCION

2. SUBDIRECCION

3. DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

4. DEPARTAMENTO DE ACTAS, CONVENIOS Y CONTRATOS.

5. DEPARTAMENTO LABORAL.

e. APOYO TECNICO.

7. UNlOAD ADMINISTRATIVA.

23 DE DICIEMBRE DE 2000

I

DIRECCION
L1C. MEDARDO JESUS CANO MOLLINEDO

DIRECTOR
DIRECTOR 'A'

SUBDIRECCION
L1C. LORENA RODRIGUE? JUAREZ

SUBDIRECTORA
COORDINADOR

I I".DEPARTAMENTO - DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DELO DE LABORAL

CONTENCIOSO ACTAS, CONVENIOS L1C. CONCEPCION FRIAS RAMIREZ
VACANTE YCONTRATOS JEFE DEL DEPARTAMENTO

VACANTE JEFE DE DEPTO. 'N
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FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION.

XVII.- Planear y programar coordinadamente con las dependencias del gobierno .

Federal, Estatal y M!Jnicipal, las obras para el abastecimiento de agua a'ios

centros de poblaci6n e iridu~trlas, alcantarilladoy control de contaminaci6n .

del agua en el Estado; y

XVIII.-' Las demas que Ie fije el propio CONSEJO.

1.- Conducir'las relaciones del organismo con las demas'instancias Estatales,

Federales y Municipales. en los asuntos de su competencia; SECRETARIA PARTICULAR.

11.-

111.-

IV.-

Dirigir 113 politica del organismo, de acuerdo con las legislaclones aplicables;

Proponer proyectos de Iniciativas de ley. reglamentos, decretos, acuerdos y

demas disposiclones de orden general que se requieran, para el manejo de

los asuntos de 113 competencia del organismo,

Elaborar y proponer a las autoridades y 6rganos correspondientes los

programas qe trabajo y sus presupuestos;

I.-

II.-

111.-

IV.-

Atender y coritrolar 113 audiencia del Director General del organismo;

Mantener actualizada'la agenda del Director General;'

Representar 131 Director General en las comisiones que este leasigne;

Programar. convocar 'y organizar las reuniones dei Director General con

personal del organismo; y ,

V.- Con 113 previa autorizaci6n del CONSEJO y en su caso, del ,Congreso del

Estado, celebrar convenios 0 co'ntratos con autoridades Federales,
'r' .'

Estatales, Municipales 0 Instituciones Cred~iclas: con el fin de solic~ar

cred~os para obras de ampliaci6n 0 mejoras de los sistemas;

11,- Las demas q,ue Ie asigne el'Director General.

COORDINACION DE APOYO

VI.-

VII.-

VIII.-

IX.-

X.-

XI.-

XII.-

XIII.-

XIV.-

XV.-

XVI.-

Fomnular y'presentar 131 consejo de administraci6n, los estados financieros,

balances 0 Informes generales y especiales. que perin~an conocer 113

s~uaci6n financie.ra, operativa y admini.straliv;l del organismo;

Consuttar 131 consejo de administraci6n cuando, 113 naturaleza 0 ~uantia de

los asuntos 10 requieran;

Nombrar y remover Iibremente 131 personal administrativo y tecnico de

SAPAET. sellalando sus adscripciones y remuneraciones correspondientes,;

La Direcei6n de Administraci6n de SAPAET, dentro de 113 cuanlia y

facuttades que Ie asigne el CONSEJO;

Imponer a los trilbajadores de SAPAET. las correceiQnes disciplinarias.

sanciones e inclusive el celie a que se hagan acreedores, cuando incurran .

en cualquiera de las infraceiones 0 causales que preve 113 Ley de los

Trabajadores 131 Serviclo del Estado de Tabasco. las Condiciones Generales

de Trabajo y demas leyes aplicables;

Celebrar los actos jurldicos de dominic y administraci6n que sean

necesarios para el funcionamiento de SAPAET 0 para 113 prestaci6n' del

servlclo confomne a los Iineamlentos que fije el CONSEJO;

Designar 131 personal que debe sustttuir en sus ausencias temporales a

cada uno de los Directores y unidades de apoyo;

Dar por temninadas Iils relaclones de trabajo de los trabajadores de

SAPAET en los casos en que las leyes apllcables 10 pemnttan;

Expedir factibilidades de agua y drenaje. detemninando los montos y cobros

por los dereclnos de interconexi6n;

Aprober las me.morias de CllJculos. proyectos y los pianos correspondientes.

previo dictamen de 113 Direcci6n T6cnica;

Subslanclar y reso~ver los recursos que interpongan los particulares ,en

contra de actos de los directores de SAPAET;

1.-

11.-

111.-

IV.-

V.-

VI.-

VII.-

VII i.-

IX.-

X.-

XI.-

'XII.-

XIII.·

Coordinar 131 cuerpo de apoyo de 113 Direcei6n -General. exceptuando a 113

Secretaria Particular y la,Contraloria;

Recepcionar y analizar 113 correspof\dencia y 113 documentaci6n.

canalizandola a 113 Direcei6n correspondiente para su atenci6n y

seguiniiento pertinente;

Controlar el sistema estadistico de 113 correspondencia del organismo;

Generar un banco de infomnaci6n para 113 Direcci6n General;

Recopilar y fomnular 113 documentaci6n que se envia a los diferentes medios '

de comunicaci6n para su publicacl6n.

Asistir y stender las solicttudes en los diversos medios de comunicaci6n

para captar 113 demanda ciudadana relacionada con agua potable y

alcantarillado;

Mantener un monttoreo en los diversos medios de comunicacl6n para

captar 113 demanda ciudadana relacionada' con agua potable y

alcantarillado;

Recepcionar y efectuar el seguimiento de 113 demanda' ciudadana solicttada

por los demas organismos deillobierno;

Agilizar soluclones sobre acuerdos 0 problemas que Ie asigne el Director

General.

Sugerir el desarrol!O de programas y actividades que su~an en apoyo 131

cuniplimiento de los objetivos de organismo;

Coordinar y atender a los grupos comunttarios en ausencia del Director

General;

Coordinar las visttas y gires del Director General a las comunidades. 1351

como rendine informeJl del eslado que guardan esss Iocalidades. en

relacl6n con los objetivos del organismo;

Canalizar a las direcciones correspondientes las demandas captadss per

los diversos medlos de cornunicaci6n y vigilar que se realice el seguimiento

opOrtuno;y



54 PERIODICO OFICIAL 23 DE DICIEMBREDE 2000

XIV.- Las demas que en la esfera de su compelencla Ie encomlende

expresamenle el Direelor General.

XI.· Elaborar los estudlos especlficos requerldos por la dlreccl6n general;

CONTRALOR INTERNO

XII.- Asesorar las dlstlntas areas del organismo en materia de metodologla,

organizaci6n y procedlmlento;

I.-

II.-

III.·

IV.-

V:·

Eslablecer los mecanismos de evaluacl6n perl6dlea a ijn de conocer los

resuijados obtenldos en la ejecucl6n de los planes y programas del

organlsmo SAPAET;

Proponer las medldas de control necesarlas, para el buen usa de los

recursos fioancleros;

Verifiear que los pagos que deba realizar el' organismo se efeeluen en

tiempo y forma;

Cumplir y velar que se cumpia con la Ley de Responsabilldades de los

Servidores Publicos del Estado;

Aeluar en los ll~rmlnos que senalen la Ley de Responsabilldades de los

Servidores Publicos del Estado y normas reglamentarlas;

XIII.-

XIV.-

XV.-

XVI.·

XVI1.-

Establecer normas, criterlos y procedlmlentos para reeabar,. ciasifiear,

anallzar y procesar la Informacl6n que requlera el organlsmo;

Elaborar el material gnlfico que se requlera para la d~usl6n de las obras

reallzadas por el organismo;

Realizar la dlfusi6n de las obras durante glras de trabajo, eventos yentrega

de las mlsmas;

Coordlnar la Integraci6n de los cierres de ejerclClo de los diferentes

programas en que tenga partlclpaci6n el organlsmo;

Efectuar la integracl6n de informacl6n baslea estadistlea y proporclonarla

cuando se requlera para el anuarlo estadlstico, informacl6n gel)eral baslea,

Indices de gesti6n e informe de gobierno;

VI.· Inspeccionar el ejercicio del gasto corrlente y de inversl6n que efeelue el

organlsmo para verlfiear que se ajuste al presupuesto autorizado, e informar

al direelor general; y

XVII1.- Proponer' medidas, polltleas y procedlmlentos eneaminados al·

mejoramiento de las diversas actividades de la direcci6n;

VIII.· Evaluar Peri6dieam.ente los planes, programas y resuijados de las obras del

organismo;

I..

11.-

111.- •

IV.-

V.'

VI.-

VI 1.-

IX.-

X.-

VII.- Las demas que Ie sean conferidas por el Director General, 0
por otras normas legales.

DIRECCION DE PLANEACION

Elaborar e integrar el plan. estatal de agua potable, aleantarillado y

saneamiento;

Formular los programas de Inversi6n de agua potable aleantarillado y

saneamlento;

Gestionar ante las dependenclas correspondientes los presupuestos de los

programas que ejecuta el organismo, buseando la partlcipaci6n de recursos

federales, estatales y munlcipales;

Gestionar la autorizaci6n de las modifieaciones presupuestales de los

programas de inversi6n, cuando asi se requiera 'Para el buen

funcionamiento del organismo;

Dar segulmiento a 1as inversiones que se realiceri con motiv() de las obras

proyeetadas por el organismo;

Analizar y vigilar los avancesfisico- financieros y econ6mie6s de las obras .

de "SAPAEr;

Elaborar estudios financieros 'I e~n6mlcos de las obras propuestas por el

organismo;

Analizar las posibles fuentes.de financiamiento para los programas y planes

del organismo;

Elaborar estudios e. integrar estadistieas de sisiemas deagua potable y

poblacl6n beneficia~a;

XIX.-

XX.-

XXI.-

1.-

li.-

111.-

IV.·

V.-

VI.-

VII.-

VIII.-

Integrar debidamente con toda la documentaci6n necesaria las actas de

entrega-recepci6n de contratos y6rdenes de trabajo;

Comuniear al director General y a la Direccl6n de Asuntos Jurldicos las

faijas adminlstrativas, de probldad u honradez en que Incurra el personal de

la dlreccl6n; y

Las demas que Ie confieran otres ordenilmientos legales 0 Ie aslgne el
Director General.

DIRECCION TECNICA

Realizar los estudios y proyectos de agua .potable, aleantarillado sannario y

su tratamlento, que sean necesarios en el Estado;

Dictaminar sobre los proyectos de dotacl6n de los servlcios de agua potable

y aleantarillado sannario de 108 fracclonamientos;

Elaborar los anallsis de precios unnarl08 para los presupuesto~ de obras a

desarrollar los proyectos de infraestructura de serviclos de agua potable,

i1leantarillado .sarinario y pluvial, asl como su saneamiento en el Estado;

promover el. desarrollo de tecnologlas y de investigaci6n sigujendo las

Politieas tecnico-administralivas en base a las consideraciones geol6gieas­

geofisleas que permnan descubrir y definlr yacimientos aculferos

subterraneos que puedan ser aprovechados para la reallzaci6n de obras;

Normar, proyectar y orlentar las obras de agua potable y aleantarillado con

inversiones federales y/o estatales;

Elaborar proyectos de estructura de concreio y acero para las obras que

sea necasario realizar en el Estado;

Identifiear y anallzar las fuentes 6ptimas de agua para el consulllO humano;

Proponer las tecnologias adecuadas para el aprovechamlento de las

mlsmas;
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XVII.- Vincular los estudios y proyectos con los, programas y metas del planta,

estatal del desa'rrollo, relacionados con las coberturas de los servicios de

agua potable y alcantarillado sanitario;

XVIII.- Revisar que los proyectos cfe .plantas de agua potable y ag!Jas residuales

de los fraccionamientos cumplan con los Iineamientos y requisnoS

establecidos por el organismo y las leyes apli~bles; ,

IX.-

X.·

, XI.·'

XII.-

XII1.-

XIV.-

XV.-

XVI.-

- XIX.-

XX.-

Elaborar los proyectos de ingenieria ehlctrica que se requieran en el

organismo;

, Redactar y tramitar la publicaci6n de las convocatorias y lIevar a cabo los

concursos de obra y suministro necesarias para cumplir. con la prestaci6n

de los servicios a la sociedad;

Analizar y evaluar la infonmaci6n estadislica del Estado para -Ia

implementaci6n de los servicios de agujil potable, alcantarillado sannario y

su saneamiento;

Colaborar con las dependencias gubernamenlales de caracter nonmativo,

en la ,elab9raci6n de un plan rector de uso de agua en el Estado, que cubra

aspectos de impacto ecol6gico, conservaci6n de recurso. impaejo

productivo y equidad en su distribuci6n;

Elaborar el anteproyecto dei presupuesto de gasto corriente e inversi6n de

la Direcci6n, de acuerdo a los Iineamientos establecidos;

Planear y establecer las normas que regulan los prcyectos de

infraestrlictura de agua potable, alcantarillado sanitario y &u tratamiento;

Usar con eficiencia los recursos humanos, materiales y econ6micos para el

'eumplimiento de los otijetivos,de la Direcci6n;

Promover la capacnaci6n del personal dependierite de la Direcci6n Pl1ra

que sa desempeilen, con profesionalismo y de manera eficiente;

Prestar apoyo tecnico a las dislintas area del organismo que 10 solicnen en

los proyectos iriherentes a los sistemas de irifraestructura de agua potable,

alcantarillado sannario y pluvial;

Asesorar en la realizaci6n de las obras lIevadas a ~bo por el organismo, ya

S1ia directamente 0 en colaboraci6n con otras dependencias;

XXVI.- Integrar la infonmaci6n para definir los yacimienios acuiferos

volumetricamente, hidrodinamica del agua en el subsuelo y escapes

roeasos;

XXVII.- Definir las areas con agua de diferentes calidades,' calculo de reservas

probadas, probables, posibles y I,as de nueva incorporaci6n;

XXVIII.- Construir las secciones geol6gicas y pianos correspondi!lnte perc sobre

todo los de espesores netos de agua en medios rocosos, calizos y de

arenas,;

XXIX.- Establecer los planes de "Riesgo Acuifero" que, permitira a SAPAET

cuantificar los recursosnecesarios para cubrir las metas y objelivos a corto,

mediano y largo plazo;

XXX.- Reyisar los precios unilarios de las propuestas y los extraordinarios de las

obras concursadas y avalados por la Direcci6n de Construcci6n. de acuerdo

a los Iineamientos y crnerios establecidos en los centratos de obra;

XXXI.- Coordinar los presupuestos para las obras proyectadas a futuro

(expedientes.tecnicos) con la Direcci6n de Planeaci6n;

XXXII.- Elaborar los levanta~ientostopograficos y pianos para la realizaci6n de los,

proyectos;

XXXIII.- L1evar el control, registro y tramne ante las llependencias correspondientes

'de la documentaci6n' que Se genera en los programas de: combate a la

pobreza: Crednos Banobras (APAZU)" Programa Operalivo Anual (POA) y

otros;

XXXIV.- Realizar estudios y proyecios para prevenir y sontrolar la contaminaci6n del

agua en coordinaci6n !Aln las autoridades competentes;

XXXV,- Elaborar y,mantener actualizado el inventario y avaluo de la infraestruclura

hidraulica destinada al abastec;imiento de agua, a los centros de poblaci6n

e industrias, alcantarillado y tratamiento de las aguas residuales en e'l

Estado; y

XXXVI.· Las demas que Ie confiera el Director' General.

DIRECCION DE CONSTRUCCION

XXI.- Coordinar las visnas a los silios donde se,lIevaran a cabo los proyectos de

obra;

1.- Supervisar que las obras se construyan de acuerdo a las normas y

especificaciones tecnicas vigentes;

11.-

XXII.- Implantar sistemas de tratamientos de agua potable y residual de acuerdo

a las caracterlslicas lisicas y quimicas de facil operaci6n para eltratamiento

de agua potable y ~sidual de acuerdo a las caracterislicas del medio; 111.-

XXIII.- Reviser los estudios y proyectos que son canalizados a traves de la

ventanilla unica, cuidando que cumplan con las nonmas oficiales vigentes;

, IV.-

XXIV.- Sistematizar y evaluar los resunados de la funcionabilidad de los proyectos

que se ejecutaron para retroalimentar y miljorar los que sean nece:!arios

elaborar;

Realizar los trabajos de ,topogralia necesanos en la ejecuci6n de las

funciones de esta direcci6n;

Controlar, evaluar y vigilar peri6dicamente el desempeilo de las empresas

contralistas, asi como tomar las medidas necesanas y legales para el

cumplimiento de 10 contratado;

Supervisar la integraci6n de la documentaci6n que debara presentar el

contralista y en su caso, aprobar y tramnar las astimaciones de obre que

precedan;

V.- Analizar las posibles modificaciones de obras;

XXV.- Proyactar Is poblaci6n de las localidades donde se tenga programado

reallzar un proyeclo, de Il,cuerdo a su tasa de crecimiento; VI.- Solicnar la revisi6n de precios unnarios no incluidos, dentro del catillogo del

contrato;
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VII.·

VIII.·

IX·

X.-

XI·

. XII-

Proporclonar inlormacl6n perl6dlca y sistematica de los avances de las

obras a su cargo, a la "Direcci6n General", Direcci6n de Planeaci6n,

Direcci6n Adminislratlva y Direcci6n Tecnlca;

Coordinar con la Comisi6n Nacional del Agua, la Secrelaria de Contraloria y

Desarrollo Admlnistrallvo, la Secrelaria de Desarrollo Social y el contratlsla

la enlrega-recepci6n de las obras conslruldas;

Supervisar qua las obras se realicen en tiempo y lorma, ejeculando las

acciones procedentes para que el conlratista cumpia con sus obligaciones;

Supervisar, recabar, archivar y resguardar la documenlaci6n relacionada

con las obras que reallce SAPAET;

Elaborar 0 solicilar a la Direcci6n que Ie corresponds, la elaboraci6n de

Actas. Convenios 0 Acciones que sean necesarias relacionadas con la obra

pUblica que realice SAPAET; y

Las demas lunciones que Ie conliera el Director General.

XII.-

XIII.-

XIV.-

XV.-

requerldas por la Direcci6n General 0 entidad pUblica del goblemo,

relaclonadas con el sector de agua potable y alcantarillado;

Proporcionar y coadyuvar con la inlormacl6n que Ie sea solicitada por las

instancias normatlvas de la admlnlstraci6n publica estatal;

Efectuar, supervlsar. registrar y evalLiar la reparacl6n de fugas alendiendo a

la brevedad poslble los reportes reclbldos de la poblacl6n;

Coordlnar con las autorldades estatales y municipales la recepcl6n y

mantenimiento de las obras destinada's al abastecimiento de agua a los

centros de poblaci6n e industrias: captacl6n, potabilizacl6n, conducci6n y

dlstribucl6n, asl como las de drenaje. aicantarlllado y las necesarias para el

tratamiento da aguas residuales para el servicio' pUblico del Eslado de

Tabasco;

Distribulr. coordinar y organizar el sumlnlstro de agua polable, por medlo de

plpas cuando sea necesario. por causas de fuarza mayor;

DIRECCION DE OPERACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD

1.- Organizar, ejecular y evaluar las acciones necesarias para la operaci6n y

mantenimiento de la infraestruelura de SAPAET, inslalada en todo el

Estado;

11.- Operar, supervisar y resguardar los equipos especializados para el

manlenimiento y conservaci6n de redes de agua pOlable. alcanlarillado

sanilario y pluvial con que cuenta elorganismo en el Estado;

III Elaborar y presentar anualmente la propuesta de proyeelOs y programas de

Inversi6n, que son competencia dela Direcci6n;

IV.- Formular y presentar proyectos y programas de trabajo, que permitan

. ejecutar y elicientizar la operaci6n de la infraestructura 0 unidades

responsables de la prestaci6n de los servicios;

V,- . Administrar. operar. conserVar y mejorar la infraestruelura necesaria para el

abastecimiento de agua a los centreis de poblaci6n e industrias asl como la

de alcantarillacjo y tratamiento de aguas residuales;

VI.- Recepcionar las obras de aguapotable, aTcantarillado y tratamiento de

aguas residuales, que actualmente se encuentran en servicio y las que en

un futuro se construyan siempre y cuando cumplan con los Iineamientos y

proyectos aprobados por SAPAET;

XVI.- .Efectuar visitas, inspecciones y verfficaciones a los dfferentes sistemas de

agua potable y drenaje existenles en el Estado, tomando medidas para el

6ptimo luncionamiento de los mismos;

XVII.- Ejecular y supervisar las conexiones e instalaciones de tomas, asl como

reportarlas para su cobro a la Direcci6n de Comercializaci6n;

XVIII.- .Apoyar, colaborar y formular, cuando asl se requiera, un estudio

socioecon6mlco para los electos de que se establezcan. revisen y

modifiquen de acuerdo a los resunados obtenidos. las tarilas por los

servicios de agua potable. drenaje y alcantarillado;

XIX.- Hacer del conocimiento del Director General y de la Direcci6n de Asuntos

Jurldicos las fallas de probidad y honradez en que incurra el personas de la

Dlrecci6n;

XX.- Hacer del conocimientO del Director General y del Director de

Administraci6n sobre las bajas y afectaciones. de los bienes asignados a

esta Direcci6n;

XXI:- Reportar a las Direcciones de Comercializacl6n y de Asuntos Juridicos. la

reparaci6n que se haya realizado de danos ocasionados a las rades de

agua potable y alcantarillado, anexandole el avahlo correspondlente; y

XXII.- Las demss funclones que Ie conliera el Director General.

VII.-

VIII.-

IX.-

X.~

XI.-

Vigilar, controlar y mejorar la calidad de los .serviciOs de agua potable y

alcantarillado proporcionados a la poblaci6n;

,
Dictaminar sobre los proyectos de d~taci6n de los servicios de agua potable

y alcantarillado de los Iraccionamientos;

Dar seguimiento y respuesta a los compromisos que por raz6n de sus

furiciones, sean turnados' a esla direcci6n por el. Gobernador y por los

6rganos de gobierno de SAPAET;

Programary.realizer reuniones de trebajo con los tnulares de las unidades

que integran la direcci6n a sU cargo para efeelo de establecer acuerdosque

permnan agilizar y mejorar la atenci6n de los asuntos de su competencia;

Proporcionar de confcirmidad con los Iineamientos del organismo la

informaci6n, datos tecnicos. CooperecJ6n 0 asesorlas tecnicas que Ie sean

I.-

11.-

111.-

IV.-

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Gestionar. proporclonar y controlar los recursos humanos, materiales,

linancieros y servlcios necesarios para la operaci6n de las Direcciones de

SAPAET, conforme a los procedimientos y. pollticas establecidas;

Planear y controlar el uso elicienle de recursos materiales y linancieros;

ProPener al Director General, las prioridades de acci6n que se datecteri en

relaci6n al sumlnistro de los bienes y sarviclos que se requleran pare su

funcionamiento;

Organizer, examlnar y supervisar' el desarrollo de procedlmientos y
(

sistemas de co,nlrol de los recursos humanoJ, materiales y f1nancleros del

organlsmo;
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V-

VI.-

VII.-

VIII.-

IX,-

X.-

XI.-

XII."

EI registro y control del personal de SAPAET, asi como de los pagos y

prestaciones relacionadas con los mismos;

Elaborar la documentaci6n necesaria para los tramites ante la secretaria de

planeaci6n y finanzas a fin de obtener los recursos econ6micos para dar

suficiencia a los proyectos que se generen en el organismo;

Elaborar los e~tad6s flnancieros y contables de SAPAET;

Coordinar. dirigir, ejecutar y supervisar las acciones que en materia de

adquisiciones se realicen enel o'rganismo;

Planear, coordinar y controlar los bienes y servicios del organismo. asi

como Ia administraci6n de los recursos econ6micos del mismo;

Supervisar· y establecer controles en el manejo de fondos revolventes de

acuerdo con el manual·de normas y procedimientos vigentes;

Realizar la tramitaci6n del ejercici9 del presupuesto del organismo;

Efectuar la adquisici6n y contrataci6n de los servicios necesarios para el

desarrollo de las actividades del organismo. de acuerdo con los

Iineamientos y normas vigentes;

XXV.- Revisar. autorizar y tramilar IllS facturas y eslimaciones para su pago

correspondiente;

XXVI.- Elaborar' las n6minas del personal del organismo y realizartodos los

tramitas necesarios para efectuar el pago oportuno de las mismas;

XXVII.- Autorizar la documentaci6n necesaria para los tra.miles !!dministralivos

relativos a las erogaciones cen cargo alpresupuesto y presentar al Director

General'la que requiera autoriz!lci6n;

XXVIII.- Cont(olar, resguardar e inventariar los bienes muebles propiedad del

organismo;

XXIX.- Autorizar las evaluaciones trimestrales del sistema estatal de evaluaci6n;

XXX.- Coordinar los requerimientos de informaci6n que se generen para los

audilorias y evaluacii:mes contables que se realicen;

XXXI.- Informar al Director G,eneral y a la Direcci6n de Asuntos Jurldices y a la

Contraloria interna, sobre las failas de probidad y honradez, en que incurra- .
el personal administrativo de SAPAET,

XXXII.- Geslionar y. tomar todas las medidas necesarias para garantizar la

disponibilidad de los recursos para la ejecucl6n de los planes y programas

de SAPAET,

XIII.- . Dar aviso a la Secr~taria de Contraloria y Desarrollo Administratilio. de las

bajas y modificaciones que se generen en el pattimonio de SAPAET, XXXII 1.- Realizar, tramilar, supervisar y evaluar la selecci6n, contrataci6n y

capacitaci6n del personal;

XIV.-

XV.-

XVI.-

Adquirir. distribuir y controlar los insumos, neqesarios parala construcci6n,

rehabililaci6n. mejor!!miento. operaci6n y conservaci6n de 10 sistemas de

agua potable y alcantarillado en el Estado deTabasce;

Supervisar la conservaci6n y mantenimiento de las instalaciones del.

organismo;

Efectuar. supervisar y registrar las reparaciones del equipo electromecimico

y m6vil del organismo, asi como realizar y s~pervisarel mantenimiento

preventivo de los mismos;

XXXIV.- Integrar la propuesta presupuestal de egresos de cada ejercicio de acuerdo

cen los techos financieros aSig~~dOS a SAPAET,

XXXV.- L1evar el control de la puntualidad y asistencia dei personal de SAPAET;

XXXVI.- Realizar todos los tramiles necesarios en materia fiscal; y

XXXVII.- Atender y desempenar las funciones que Ie sean encomendadas por el

Director General y las demes que Ie cenfieran las dispos.iciones legales

aplicables.

.!

XVII.- Conservar y resguardar la documentaci6n que Se genere en el organismo;

XVII1.- Sugerir las medidas para mejorar I?S procedimientos para la tramitaci6n del

ejercicio presupuestal del organismo;

XIX.- Emitir amilisis presupuestal peri6dicamente sobre el ejercicio del gasto de

inversi6n del organismo;

XX.- Elab.orar informes necesarios, concentrado.s y' especificos para la

evaluaci6n cen respecto al avance presupuestal del gasto corriente y de

inversi6n del organismo;

XXI.- Elaborar en coordinaci6n con la Direcci6n de Planeaci6n, los anteproyectos

. de presupuestos anuales de egresos del organismo de acuerdo a los

programas de las Direcciones de SAPAET.

XXII.- Gestionar la asignaci6n de los recursos autorizados. a fin de garantizar la

disponibilidad de los mismos, para la ejecuci6n de los planes y programas

de SAPAET,

XXIII.- Registrar, controlar y supervisar el ejerciclo de los recursos financieros

obtenidos a traves de credilos bancarios;

1.-

11.-

111.-

IV.-

V.-

VI.-

DIRECCION DE COMERCIALIZACI.ON

Emitir los Iineamientos basices para lievar a cabo los procesos de captaci6n

de la poblaci6n usuaria de agua potable y alcantarillado;

Promover, elaborar, efectuar,. supervisar y contraiar la contrataci6n del

servicio entre los usuarios y el organismo;

Realizar, supervisar, contabilizar y registrar el. cobra del servicio otorgado a

los usuarios;

Atender al usuario y ejecutar aceiones para garantizar .Ia excelencia en la

atenci6n al usuario;

Imponer recargos, muilas y sanciones· de acuerdo con las normas

aplicables, a los usuarios que 10 ameriten;

Supervisar la actualizaci6n del padr6n de usuarios;

XXIV.- L1evar el control general de ingresos y egresos del organismo;
VII.- Supervisar y controlar las instalaciones de tomas de agua;
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VIII.-

IX.-

X.-

XI.- .

XII.-

XII1.-

Elaborar estudios y proyectos para mejorar la organizaci6n admlnistrativa y

operativa de la dlrecci6n;

Participar en la elaboraci6n de estudios y analisis socioecon6micos para la

ectualizaci6n de las cuotas de compensacl6n (tarifas y recargos por

servicios de agua potable y aicantarlllado);

Aprobar y autorizar ajustes en el cobro a los usuarios del selviclo que

presta el organismo, slempre y cuando sea sustentado con justificaci6n;

Recibir, capturar,' requerlr y registrar los pagos por .derechos de

Interconexl6n, presteci6n de servicios de agua potable y alcantarillado y

reparaci6n de medldores;

~

Elaborar e integrar peri6dicamente los informes de activldades que permit.a

evaluar los alcances y 'avances obtenidos durante el desempeno de las

funclones que competen a todas las areas de la Direccl6n, para hacerlas

del conoclmiento de la Dlrecci6n General;

Determlnar y ejecuter la limitacl6n, suspensi6n y el corte en su caso de los

usuarlos morosos y clandesllnos;

VI.-

VII.-

VIII.-

IX.-

X.-

XI.-

XII.-

Supervisar, orientar y tomar medidas para que los comites de Agua Potable

y Alcantarillado, cumplan con las nonnas y procedimientos en el ejerciclo de

sus funciones;

'Coordinar las actividades de las comunidades en la ejecucl6n de obras, en

las que partlclpe SAPAET, en base a la normallvldad y IIneamlenros de los

programas del Goblemo Federal;

Apoyar en la organizacl6n y coordlnaci6n de las actlvidades de soporte

loglstico requeridas por la Dlrecci6n General;

Proponer al Director General ellngreso, las promoclones, las Iicencias y las

remociones del personal de la Direcci6n;

Participar en la elaboraci6n, y actualizaci6n de los mimuales de

organizacl6n y procedimientos relacionados con su area;

Iptegrar toda la documentaci6n necesaria para la legallzaci6n de los predios

en donde SAPAET, ejecute algun trabajo;

.Atender, dar seguimiento y gestionar las soluciones posibles a las

demandas, quejas y reclamaciones presentadas por los dlversos comnes;

XIV.- Elaborar y presenter mensualmente informe ante la Direcci6n General,

sobre el monto de la recaudaci6n de Ingresos de los servicios de agua

potable y alcantarillado proporcionados al publico usuario;

,
XV.- Organizar y supervisar la lectura de los medidores;

XVI.- Requerir el pago a los usuarios morosos, empleando las medidas

pertlnentes a fin de obtener el pago de los adeudos por los serviclos que

presta el organismo;

XVII.- Hacer del conocimiento de la "Direcci6n General" y de la Direcci6n de

Asuritos Jurldlcos, las fa~as de honestidad e Inaslstencias en que incurra el

personal asignado a esla Direcci6n;

XIII.-

XIV.-

XV.-

XVI.-

L1evar un control estadistico y realizar analisis cuantnatlvo y cualnativo de

toda la informaci6n que se genere con las funciones de esta direcci6n;

Elaborsr y actuallzar el padr6n de los comites autoadmlnlstrados da agua

potable y alcantarillado;

Efectuar los estudios socioecon6mlcos de acuerdo a los programas

establecidos anualmente;

Participar en la Comisi6n de Seguimiento y Regularizaci6n de

Fraccionamientos; y

XVII1.- Manejar, controlar y supervisar las cajas recaudadoras de 'SAPAET;

XVII.- Las demas funciones que Ie confiera el Director General.

XIX.-

XX.-'

1.-

11.-

111.-

IV.-

V.-

Participar en la Comisi6n de Seguimlento y Regularizaci6n de

Fraccionamientos; y

Realizar las demas ectivldades que se requiera para el mejor desempeno

de sus atribuciones 0 las que requiera expresamente el Director General. •

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Programar, coordinar y participar en la formaci6n de comites relacionados

con los servicios que presta SAPAET en ,el Estado;

Capacnar y evaluar a los comites de agua potable y alcantarillado en las

ectividades. de autoadministraci6n;

Supervlsar, Informar y apoyar las acciones relativas al programa de agua

IImpia;

Concientizar a los usuarios para el cuidado del agua potable mediante los

diferentes programas que implemente SAPAET;

Intervenir en las comunidades para el seguimiento de actividades y entrega

de obras en apoyo al programas dEdos Gobiemo Federal y Estatal;

1.-

II.-

111.-

IV.-

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

EI Director, Subdirector y Jefes de Departamentos de esta direcci6n, seran

los apOderados legales de SAPAET, ante tOda clase de autoridadesy

particulares, inclusive con facu~ades de administraci6n laboral, en defensa

del organismo y de su patrimoniO, ejecutando esas acciones conjunta y/o

separadamente;

Difundir, interpretar y vigilar que se cumplanlas leyes, reglamentos.

acuerdos y toda disposici6n jurldica relativa a la prestaci6n de los servicios

de agua polable yaicanlarlllado;

Inslruir, asesorar, orianlar, eslablecer y vigilar que se cumpla con las leyes

y demas normas aplicables en las relaciones de lrabajo;

Formular, inlerponer,inlegrar y dar seguimienlo, a las denuncias, querellas,

demandas y quejas, etl represenlaci6n de SAPAETy anle las auloridades

compelenles,por hechos que aiecten el palrimonio 0 el ,buen nombre del

organismo 0 impidan el cumplimienlo en la preslaci6n del servicioo

ejeculen cualquier hecho en perjuicio de SAPAET, asi. como desistirse de

las mismas u olorgar el perd6rl, previa acuerdo con el Director'General;
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V.-

VI.-

VII.-

VII1.-

IX.-

X.-

Contestar las denuncias, querellas, quejas y demandas judiciales 0

administrativas, interpuestas co.ntra SAPAET y efectuar la defensa juridica

del organismo en cua/quiera de las materias: penal, civil, iaboral,

administrativa, fiscal, mercantil, etc.;

Contestar las demandas y efectuar la defensa juridica del Director General·

o de los Directores 0 personal de SAPAET, que sean de";andados ante las

autoridades laborales por cuestiones derivadas de la relaci6n laboral;

Atender los citatorios y asistir a las audiencias conciliatorias, efectuar

transacciones, celebrar convenios de terminaci6n de relacf6n .Iaboral, de

Iiquidaci6n 0 de reinstalaci6n;

Recibir, iniciar, integrar y levantar ias actas administrativas en contra de los

trabajadores de SAPAET, que infrinjan las normas laborales y prevjo

cuerdo con el Director General, determinar las mismas;

Tramitar ante la comisi6n nacional del agua, los titulos de concesi6n para

explotar, usas 0 aprovechar aguas naclonales. superficiales y aguas

nacionales del 5ubsuelo por volumen; asicomo los permisos pertinentes

para efectuar descargas de aguas residuales;

Asesorar juridicamente al Director General, cuando en representaci6n de

SAPAET, celebre acuerdos' de coordinaci6n con cualquier autoridad;

XIX.- Auxiliar, orientar y asesorar juridicamente 'a los diversos Comites de Agua

Potable y Alcantarillado, cuando 10 requiera la Direcci6n de Desarrollo

Social;

XX.- Atender, substanciar y determinar previa acuerdo con el Director General,

las quejas y demandas de terceros que sufran danos con la ejecuci6n de

los trabajos que realiza SAPAET 0 por causas atribuibles al organismo;

XXI.- Atender y tramitar en coordinaci6n con las Direceiones de Comercializaci6n·

y Operaci6n. Mantenimiento y Control de Calidad del· Agua, cuando la

naturaleza tecnica y juridica 10 permita. la individualizaci6n de tomas;
. : ~

XXII.- Contestar losinformes y re90mendaciones que emita a SAPAET las

Comisiones Estatal 0 Nacional de Derechos Humanos;

·XXIII.- Elaborar los informes previos y justifi~dos que soliciterf los Juzgados y

Tribunales de.amparo y actuar como delegado en los Juicios de Amparo;

XXiV.- Interponer demandas de amparo en contra de actos de autoridades que

infrinjan. en contra de SAPAET, las garantias constitucionales;

XXV.- Solicitar y recabar los servicios profesionales de peritos y notaries cuando

se requiera;

XXVI.- Integrar y'elaborar, en coordinaci6n con las otras direcciones, actas en las

que el organismo eniregue 0 recepcione bienes;

XI.- Elaborar e integrar 0 revisar los contratos y convenios que celebre. el

organismo; XXVII.- Recibir, resguardar y registraren,·el Iibro de gobiemo las garantias qu,:.se

otorguen a favor de SAPAET;

XII.-

XIII.-

XIV.-

XV.-

Atender, orientar y prestar asesoria juridica a las otras direcciones de

SAPAET, sobre asuntos que sometan a su consideraci6n relacionados con'

el organismo;

Levantar y verificar la protocolizaci.6n notariai, de las Actas de las Sesiones

del CONSEJO y mantener en custodia el Libra de Actas respectivas;

Tram~ar la publicaci6n de las Actas de Sesiones del consejo. que decidan

sobre las tarifas de cobro de los servicios de agua potable y alcantarillado,

del R~glamento Interne y de cualquiera otraque amerite publicaci6n;

PractiC?r inspeceiones par~ constatar hechos 0 actos de terceros que

causen perjuicio al organismo;

XXVIII.- Analizar, contestar 0 atender los oficios de autoridades estatales y

federale.s, que ,soliciten apoyo a SAPAET, relacionados con asuntos

juridicos;

XXIX.- Controlar y resguardar los documentos pUblicos que acrediten la propiedad

de los bienes inmuebles de SAPAET;

XXX.- Compilar y resguardar I.eyes, reglamentos, decretos, acuerdos,

jLJrisprudencias, Iineamientos y toda disposici6n juridica, relacionada con el

funcionamiento y fines del organismo;

XXXI.- Realizar los tramites necesarios para regularizar la posesi6n 0 propiedad de

los bienes que integrl!n el patrimonio del organismo, e intervenir en el. . .
ambito juridicos en la adquisici6n de los bienes inmuebles;

XXXII.- Form'ar parte de la (5'omisi6n Mixta ,de Seguridad e Higiene de SAPAET;

XVI.- Levantar actas en coordinaci6n con !!lS direceiones vinculadas, para hacer

constar actos 0 hechos que causen perjuicio al organismo y por cualquiera

otra causa 0 raz6n;

XVII.- Elaborar, integrar, organizar y tram~ar, en colaboraci6n con las direceiones

vinculadas, el procedimiento legal correspondiente ante la Tesorerla de la

Federaci6n (TESOFE), para hacer efectivas las fianzas a contratistas y

proveedores a los cuales se haya rescindido su contrato;

XVIII.- ·Celebrar convenios a nombre de SAPAET; ante las autoridades de

Procuraduria Federal del Consumidor, Tribunal de 10 Contencioso

Administrativo, Trans~o 0 cualquiera otra autoridad cuando convenga al

organismo;

XXXIII.- Participar en la "Comisi6n de Control de Fraccionamientos y Conjuntos

Habitacionales", para lIevar un 'control y seguimiento, en colaboraci6n con

las direceiones eneargadas de estas actividlides, de todos los

, fraceionamientos 0 conjuntos hab~acionales desde el oficio' de autorizaci6n

de proyectos hasta la recepci6n por SAPAET;

XXXIV.- Estudiar, proponer y realizar. los proyectos para reforrnar las leyes y

Reglamentos conducentes a una mejor y agil prestaci6n de los servicios; y

XXXV.- Realizar las demas aCtividades propias del amMo juridico y las que Ie

encomiende expresamente el Director'General.
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EI Peri6dico Oficialse publica los miercoles y sabados bajo la
" coordinaci6n de la Direcci6n de Talleres Graficos de la Direcci6n

General de Administraci6n de la Secretariia de Planeaci6ny Finanzas.

Las leyes,decretos y demas disposiciones superiores son
.. obligatorias porel hecho de ser publicadasen este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicadosen el
mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre sin. Ciudad Industrial 0 al
telefono 3-53-1 0-47 de Villahermosa, Tabasco.




