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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye un esfuerzo mas del H.
Ayuntamiento de Campeche por proporcionar una base administrativa para
mejorar el desempefio de la Gestion Municipal.

En este trabajo se describen los procedimientos que llevan a cabo las areas que
integran el sistema municipal de agua potable y alcantarillado de Campeche, en
base a las funciones que realizan, las cuales se encuentran comprendidas en el
Manual de Organizacion de dicha Direccion. Con el objeto de vincular la
informacion vy facilitar su uso, se pretende utilizar el mismo indice de las areas
gue en el Manual de Organizacién.

Para mantener su vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, solo que en vias de orden,
para ello se requiere autorizacion del responsable que asigne el Presidente
Municipal, asi como de las sugerencias que para tal efecto recomiende la
Direccion de Contraloria.

En el presente manual de procedimiento se pretende, establecer cuales son las
areas 0 departamentos que intervienen en la ejecucién de algun proceso el
Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche (SMAPAC).
Ademéas este manual es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las de una unidad
administrativa, o de dos 0 mas de ellas, incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su Yy participacion.

SMAPAC 4



MP 12000 MANUAL DE PROCEDIMIENTO
12001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades en materia de direccion, emision de politicas de
trabajo; con la finalidad de proporcionar los servicios con la calidad y
oportunidad que requieran los usuarios.

Comprende como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los
Procedimientos que sustentan la operacion del Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Campeche, las Politicas que norman a los
mismos, asi como también, sefalar al personal involucrado en la ejecucion
de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en
cuestion.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion politica del Estado de Campeche.
3. Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Campeche.

5. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Campeche.

6. Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche Articulos
6,7,8
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MISION

Ser el organismo encargado de satisfacer las necesidades y demandas de
los usuarios del agua potable y alcantarillado del estado de Campeche,
ofreciendo el vital liquido en cantidad y calidad que la sociedad requiera.

SMAPAC
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VISION

Contribuir en el mejoramiento constantemente en los satisfactores de la
sociedad tanto en la red de Agua Potable y Alcantarillado; asi como en el
tratamiento de agua residuales para lograr ser el principal organismo en la
prestacion de servicios.

SMAPAC



MP 12000 MANUAL DE PROCEDIMIENTO
12001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

VI.

VII.

VIII.

ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

ATRIBUCIONES

Planear y programar en el municipio, asi como estudiar, proyectar,
presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar, conservar
y mejorar tanto los sistemas de captacion, potabilizacién, conduccion,
almacenamiento y distribucion de agua potable, como los sistemas de
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, rehus6 de las mismas y
manejo de lodos.

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

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

Elaborar estudios necesarios que fundamenten y permitan el
establecimiento de cuotas y tarifas apropiadas, para el cobro de los
servicios, tomando en cuenta la opinion y sugerencias del consejo
consultivo.

Aprobar las tarifas o cuotas por los servicios de agua potable,
alcantarillado, tratamiento, saneamiento y manejo de lodos, asi como
requerir, cobrar o gestionar su cobro en el término de la ley, asi mismo en
Su caso, aprobar las tarifas a las que se sujetara la prestacion al publico
de la conduccion, distribucion, potabilizacion, suministro o transportacion
de agua potable que realicen particulares en los términos de ley.

Ordenar y ejecutar la suspension del servicio por falta de pago y en los
demas casos que sefiala la ley de agua potable y alcantarillado del estado
de Campeche.

Fijar y autorizar las tarifas o0 cuotas que cobren las empresas
concesionarias en los servicios de agua potable y alcantarillado y tener
respecto a las mismas, la intervencién que sefiale la ley.

Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los créditos o
financiamientos que se requieran para proporcionar los servicios en los
términos de la legislacion aplicable.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

ATRIBUCIONES

Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacién, ampliacién y
mejoramiento de los sistemas a su cargo, y para el servicio de su deuda,
en los términos del reglamento interior del organismo.

Utilizar los ingresos que se recaude, obtenga o reciba, exclusivamente en
los servicios publicos de agua potable y alcantarillado, incluyendo
saneamiento, ya que en ningun caso seran destinados a otro fin.

Otorgar los premios de descarga residuales a los sistemas de drenaje o
alcantarillado, en los términos de la ley y su reglamento.

Promover programas de agua potable y de su uso racional.
Inspeccionar, verificar y aplicar las sanciones que establece la ley.

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

Solicitar a las autoridades competentes, la expropiacion, ocupacion
temporal, total o parcial de bienes o la limitacion de los derechos de
dominio, en los términos de la ley.

Realizar por si 0 por terceros, las obras para agua potable y alcantarillado
de su jurisdiccion, incluyendo saneamiento, y recibir las que se construyan
en la misma, asi como dictaminar los proyectos de dotacién de agua y
supervisar la construccion de obras de agua potable y alcantarillado.

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

Elaborar los programas y presupuestos anuales de ingresos y egresos del
organismo.

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

Elaborar los estados financieros del organismo y proporcionar la
informacion y documentacion que les solicite la autoridad.

Rendir anualmente a los ayuntamientos, un informe de las labores del
organismo, asi como establecer las oficinas y dependencias necesarias
dentro de su jurisdiccion.

SMAPAC
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

XXXIV.

ALCANTARILLADO DE CAMPECHE
ATRIBUCIONES

Elaborar los reglamentos y manuales para el correcto funcionamiento del
organismo.

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

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

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

Los demas que sefale la ley, sus reglamentos, su instrumento de
instalacion y las disposiciones estatales y federales de la materia.

Diseflar y poner en practica modelos de planeacion que permitan la
implantacion y el desarrollo de la estructura organizacional como columna
vertebral de las areas administrativas y operativas del sistema.

Operar y administrar el sistema de agua potable y alcantarillado, en las
zonas urbanas Yy rurales del municipio, de acuerdo a la legislacion vigente.

Participar en la delimitacion de las politicas y estrategias para la
construccion de obras mayores de agua potable y alcantarillado, en el
ambito municipal.

Aprobar las tarifas del servicio de agua potable.

Promover y practicar en la contratacion de los financiamientos para
operacion, ampliacion y desarrollo de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento municipal.

Fomentar la participacion de los usuarios de agua potable y alcantarillado
para que integrados en comités, promuevan la construccién, conservacion,
mantenimiento, rehabilitacion y operacion de las obras del sistema.

Coordinar el programa municipal de agua limpia.

Realizar las obras publicas hidraulicas por administracion o por contrato,
de conformidad con el sistema de agua potable y alcantarillado del estado

SMAPAC
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ATRIBUCIONES

XXXV. Apoyar a las autoridades municipales mediante la prestacion del servicio
eficiente de agua potable y alcantarillado.

XXXVI. Realizar todas aquellas funciones que por su naturaleza sean
responsabilidad del sistema

SMAPAC
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DEFINICION DE LA SIMBOLOGIA EMPLEADA PARA EL DISENO DE LOS

FLUJOGRAMAS
SIMBOLO NOMBRE

Inicia o termina

Actividad o proceso

C> ereenerer

Decision

\\_/( Documento

SMAPAC

SIGNIFICADO

Seflala donde se inicia o
termina un diagrama

Representa la ejecucion de
una o mas acciones de un
proceso

Representa la conexiéon con
otro procedimiento, sera
utilizado solamente cuando
exista la necesidad de hacer
referencia a otro
procedimiento para atender
al que se describe

Indica las posibles
alternativas dentro del flujo
del procedimiento

Representa cualquier escrito
que se genere 0 salga de un
procedimiento

13
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G Conector de pagina
O Conector de actividad

Archivo definitivo

Archivo temporal

A 4

Direccién de flujo o linea de
h 4 unién

A

SMAPAC

Representa el enlace de
actividades en hojas
diferentes de un mismo
procedimiento

Representa el enlace de
una actividad en hojas de un
mismo procedimiento

Indica que se guarda un
documento en forma
permanente

Indica que se guarda un
documento  durante  un
periodo determinado

Conecta todos los simbolos
gue se presentan, en forma
vertical, horizontal,
ascendente o descendente
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OFICINA DEL DIRECTOR DELSMA P A C.

FUNCION

Buscar el éptimo funcionamiento de las areas para eficientar sus actividades para
lograr una adecuada y correcta funcionalidad del sistema.

1. Normas y Politicas:

2. Reglamento interno del sistema

3. Ley del agua potable y alcantarillado del estado

4. CONAGUA.

Procedimiento planear, organizar y coordinar las areas del sistema.
1. Convocar todos los lunes reuniones con los subdirectores.
2. Los subdirectores presentan las problematicas que tengan.
3. Priorizar las necesidades de los subdirectores.

4. Planear las actividades que tengan mayor importancia.

5. Establecer fecha, dia y hora en que se va hacer los trabajos.
6. Las subdirecciones ponen en marcha lo planeado.

7. Presentar resultados.

8. Fin.

SMAPAC 15
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OFICINA DEL DIRECTOR DELSMA P A C.

FUNCION

Tener un estimado de cuanto se va a gastar durante el afio para poder solventar

los gastos del sistema.

Normas y Politicas:

1. Reglamento interno del sistema

2. Ley del agua potable y alcantarillado del estado

3. CONAGUA.
Procedimiento elaboracion del presupuesto anual.

1. Las subdirecciones presentan el presupuesto anual que tendran como gasto
durante el afo.

2. Recibe le presupuesto de gasto a realizar durante el afio por las
subdirecciones.

3. Integracion de los gastos de las subdirecciones.
4. Presentar al cabildo del ayuntamiento.

5. Si aprueba el cabildo se asigna el recurso.

6. Se distribuye a las subdirecciones.

7. Sino aprueba se modifica presupuesto y se sigue le paso 4.

8. Fin.

SMAPAC
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA INTERNA.

FUNCION
Supervisar que las areas cumplan con sus obligaciones.

Normas y politicas.

1.

2.

3.

4.

Formular propuestas de mejora regulatorias y Administrativas.
Reglamento interno del sistema.
Normas del control interno.

Lineamientos de control interno.

Procedimiento: Auditar y vigilar que se aplique la normatividad vigente en
las diferentes areas del sistema municipal de agua potable de Campeche.

1.

Mediante un oficio solicitar informacion a las subdirecciones y a las areas que
la conforman.

proporciona toda la documentacion.

Revision de la veracidad, integridad de la informacion financiera u operativa
de los medios utilizados para medir y clasificar.

Corroborar si se esta cumpliendo con los lineamientos.

Si cumple se regresa la informacién y se le dice que siga trabajando de
acuerdo a su encomienda.

Si no cumple se le expide un oficio notificando las observaciones a realizar y
gue aplique las medidas adecuadas para su funcionamiento éptimo.

realiza las modificaciones.
Evaluacion permanente.

Fin.

SMAPAC 17
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DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA INTERNA.

FUNCION:

Proporcionar todas las documentaciones y medios para que lleven bien su
trabajo y conozcan del funcionamiento del sistema.

Normas y politicas.

1. Reglamento interno del sistema.

2. Normas del control interno.

3. Lineamientos de control interno.

Procedimiento: Atender alos organismos de auditoria externa que acudan
al sistema.

1. Contraloria municipal Y/O ASECAM envian oficio solicitando informacion al
departamento de contraloria interna.

2. Contraloria interna se la hace saber a las demas areas que conforman el
sistema.

3. Se prepara la carpeta de informacién y se les proporciona.
4. Contraloria municipal Y/O ASECAM revisan la informacion.

5. Sino tiene correccion se regresa la informacion prestada notificando que fue
solventada la informacion.

6. Si se tiene correccion se hace la observacion y se le hace saber por medio de
un oficio notificando las correcciones a realizar.

7. Director recibe oficio y turna a contraloria interna.

8. Contraloria interna realiza contestacion de las observaciones por medio de un
oficio para solventar las observaciones.

9. Contraloria municipal Y/O ASECAM recibe contestacion y aclaracién y se
pasa al paso 4.

10.Contraloria interna archiva nuevamente la documentacion.

11.Fin

SMAPAC 18
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COORDINACION DE INFORMATICA.

FUNCION:
Que las éareas realicen eficiente y eficazmente sus funciones, mejorando el
adecuado funcionamiento del sistema.

Normas y politicas:

1.

2.

Dar buen uso y cuidado del equipo de cédmputo asignado a la coordinacién.

Ser responsable y evaluar, analizar, desarrollar y supervisar los sistemas
informaticos requeridos.

No debera instalarse software que no sea Ut a las actividades
administrativas.

El personal que cuente con Internet no debera hacer trabajos ajenos al
sistema.

Analisis y supervision de la red que las areas requieran.

Procedimiento: Asesorar, proporcionar ayuda de computacion a las areas
para que coadyuven al logro de los objetivos y metas del sistema y
documentarlas en funcion de la solucién.

1.

2.

3.

Las areas que los requieran envian oficio solicitando ayuda de computo.

Informatica brinda asesoria en cuanto al uso del software.
Descompostura.
Si reparacion del equipo de computo o instalacion de software.

No vigilancia y mantenimiento permanentemente.

Fin.
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COORDINACION DE INFORMATICA.

FUNCION:
Establecer un sistema de informacion eficiente y completa para ayudar a una
mejor toma de decision.

Normas y politicas:

1. Dar buen uso y cuidado del equipo de cédmputo asignado a la coordinacion.

2. Ser responsable y evaluar, analizar, desarrollar y supervisar los sistemas
informaticos requeridos.

3. No debera instalarse software que no sea Uutl a las actividades
administrativas.

4. El personal que cuente con Internet no deberad hacer trabajos ajenos al
sistema.

5. Andlisis y supervision de la red que las areas requieran.

Procedimiento coordinar, el disefio, analisis y programacion de los

sistemas.

1. Detectar una necesidad.

2. Analizar la posible solucion.

3. Elaborar el programa.

4. sino se puede se compra el programa.

5. Implementarlo.

6. Desarrollar y poner aprueba el programa.

7. cumple se le da mantenimiento.

8. sino cumple se regresa al paso 5..

9. Fin.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

FUNCION.
Que todas las areas conozcan de las acciones que se lleven a cabo y se
encuentren dentro de los ordenamientos legales.

Normas y politicas.

1.

2.

La ley federal de trabajo.

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

Procedimiento: Proporcionar asesoria legal a todas las areas del sistema
municipal de agua potable de Campeche.

1.

2.

La(s) area(s) solicita(n) asesoria segun sus necesidades.

Unidad de asuntos juridicos brinda asesoria ante procesos licitarios que se
encuentren dentro el marco legal.

Da seguimiento a los amparos y demandas administrativas, procesos
judiciales.

Unidad de asuntos juridicos pide apoyo si el problema es de mayor grave al
departamento juridico del ayuntamiento.

Da asesoria de como seguir los procesos judiciales o en su caso si el
problema no lo puede resolver la unidad de asuntos juridicos el departamento
juridico del ayuntamiento es el encargado de dar seguimiento a los procesos
judiciales.

Dan resolucién al proceso que se esta siguiendo.

Fin.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

FUNCION.
Cumplir con la normatividad del sistema.

Normas y politicas:

1.

2.

3.

4.

Estar al pendiente de las modificaciones que sufre el organismo.
Hacer del conocimiento al director general.
Proponerlo al cabildo del H. Ayuntamiento.

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

Procedimiento: Mantener actualizados las leyes y reglamentos del sistema.

1.

Estar al pendiente de las modificaciones que pueda sufrir algunos
reglamentos o leyes.

Si sufre modificacidon hay que checar que vaya de acuerdo al reglamento
interno.

Se propone modificacion al director.

Si el director autoriza se modifica

Es al encargado de exponerlo en el cabildo mediante una junta.

Si el cabildo aprueba se publica en el diario oficial de la federacion.

Sino aprueba hace las observaciones para corregir.

exponer otra vez ante la junta de Gobierno con las correcciones sefialadas.

Fin.
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DEPARTAMENTO UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

FUNCION:

Mantener disponible la informacion publica y ademas otorgar particular al que lo

requiera.

Normas y Politicas:

1. Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de
Campeche, Art.: 20 fracciones | Y II.

Procedimiento: Acceso a lainformacion publica.

1. Presentarse la persona que requiera la informacion ante la unidad
administrativa.

2. Si la solicitud es confusa u omisa, la unidad administrativa requerira al
solicitante para que en un término de 5dh realice las correcciones.

3. Sino se atiende el requerimiento se tendra por no hecha la solicitud.

4. Sila solicitud es correcta la unidad administrativa tiene 20dh para resolver.

5. Si el volumen o extension de la respuesta lo justifica la unidad administrativa
podra ampliar hasta en un término de 10dh mas avisando al interesado a los
18dh presentada la solicitud (avance que tengo).

6. La unidad administrativa resuelve entregando la informacién negando total o
parcialmente o enviandola o enviando a la comision la informacién que esa
unidad tenga.

7. Silarespuesta no se emite en tiempo y forma;

8. Y la unidad administrativa no resuelve.

9. El ente publico queda obligado a través de la comision a entregar la
informacion al interesado en un término no mayor de 10dh.

10.Fin.
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

FUNCION.
Planear a corto, mediano y largo plazo el desarrollo del sistema municipal a
través del programa institucional y de los programas operativos anuales
conforme a los lineamientos establecidos.

Normas y Politicas:

Ley del agua potable y alcantarillado del estado

Reglamento interior

Plan nacional de desarrollo

Plan estatal de desarrollo

Plan municipal de desarrollo

Procedimiento estudio de inversion

1.

8.

9.

Solicitud de obra o accion.

Estudio de factibilidad.

Estudio de inversion.

Presupuesto de inversion en la ejecucion de la obra.
Si aprueba se elabora un expediente técnico.
Asignacion presupuestal de los proyectos.
Seguimiento y control de la inversion.

Supervision y evaluacion.

Cierre de ejercicio.

10.Cuenta publica.

11.Fin.
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE PLANEACION.

FUNCION.

Planear a corto, mediano y largo plazo el desarrollo del sistema municipal a
través del programa institucional y de los programas operativos anuales
conforme a los lineamientos establecidos.

Normas y Politicas:

Ley del agua potable y alcantarillado del estado

Reglamento interior

Plan nacional de desarrollo

Plan estatal de desarrollo

Plan municipal de desarrollo.

Procedimiento analisis de la demanda de estudios tarifarios.

|_\

8.

9.

. Investigacion de la inflacion.

Costos de produccion.

Elaboracion de estadisticas

Propuesta de actualizacion.

Si no aprueba se regresa al paso 4.

Si aprueba se presenta en la junta de gobierno.
Junta de Gobierno revisa la propuesta tarifaria.
Si la junta de gobierno aprueba se publica.

Si no aprueba se regresa al paso 5.

10.Fin.

SMAPAC 25



MP 12000 MANUAL DE PROCEDIMIENTO
12001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE PLANEACION.

FUNCION.

Planear a corto, mediano y largo plazo el desarrollo del sistema municipal a
través del programa institucional y de los programas operativos anuales
conforme a los lineamientos establecidos.

Normas y Politicas:

Ley del agua potable y alcantarillado del estado

Reglamento interior

Plan nacional de desarrollo

Plan estatal de desarrollo

Plan municipal de desarrollo.

Procedimiento capacitacion técnica.

1.

Elaboracion de encuesta para conocer cuales son las deficiencias de los
empleados.

Aplicacion de la encuesta.

Tabulacion, graficacion e interpretacion de los resultados

Elaboracion del programa de capacitacion.

Presentacion de los programas de capacitacion que requieren lo empleados.
Brinda el curso de capacitacion.

Fin.

SMAPAC 26



MP 12000 MANUAL DE PROCEDIMIENTO
12001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE PLANEACION.

FUNCION.
Establecer una cartera de proyectos para el estudio de factibilidad y ejecucion.

Normas y Politicas:

Ley del agua potable y alcantarillado del estado

Reglamento interior

Plan nacional de desarrollo

Plan estatal de desarrollo

Plan municipal de desarrollo.

Procedimiento disefiar y proponer a la subdireccion las estrategias y
procedimientos para la formulaciéon de proyectos de inversion para el
mejoramiento del sistema.

1. Captacion de la demanda.

2. Estudio de factibilidad.

3. Elaboracion de proyectos.

4. Elaboracion d expedientes técnicos.

5. Asignacion de los recursos presupuéstales.

6. Control de la inversion.

7. Seguimiento y evaluacién de avances.

8. Entrega de recepcion.

9. Fin.
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DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL.

FUNCION.

Dar a conocer a la sociedad o al publico usual las actividades relevantes en
materia de agua potable.

Normas y Politicas.

Reglamento interno del organismo.

Plan municipal de desarrollo.

Procedimiento coordinar con las distintas areas del sistema la informacion
documental que requiera ser publicada en los diversos medios de

comunicacion.

1. Subdirecciones presentan la problematica y afectaciones que pudieran tener
los usuarios.

2. Andlisis de la informacion sobre las obras que se ejecutan, sobre las acciones
0 afectaciones que imposibilitan la operacion del sistema.

3. Publicar por medio de la radio o prensa escrita 0 con la emisién de boletines
gue zonas van a ser afectadas en la ejecucion de la obra.

4. Fin.
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL.

FUNCION.
Concientizar al publico usuario de la importancia que representa el vitral liquido
para las presentes y futuras generaciones.

Normas y Politicas.

Reglamento interno del organismo.

Plan municipal de desarrollo

Procedimiento realizar platicas escolares y comunitarias para fomentar el
cuidado y buen uso del agua.

1.

2.

3.

Seleccion de escuelas y comunidades participantes.

Elaborar programa de visitas y platicas.

Determinar el material didactico y promocional de apoyo a esta actividad.
Poner en marcha las platicas.

Fin.
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OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FUNCION.

Conocer la situacion actual para conocer cuales son los parametros en la que se
encuentra el sistema municipal de agua potable.

Normas y politicas:

1. No excederse del presupuesto.

2. Las leyes fiscales.

Procedimiento: Comparativo de los estados financieros ingresos y egresos
con los afios anteriores.

1. Pasar los ingresos que se tiene.

2. Revisar la contabilizacion de todo el sistema.

3. Ingresar a la computadora la informacion.

4. Realizar el balance de los estados de resultados, anexos.
5. Con anexos se elaboran los demas reportes (pasivo, deuda publica).
6. Con los reportes se hacen las comparaciones.

7. Los reportes se pasan al director de manera mensual.

8. Toma las decisiones si hay que pagar algun proveedor.
9. Elaborar informativa sobre el IVA.

10. Declaraciones cada afio de las retenciones de ISR.
11.Declaraciéon anual de proveedores informativa.

12.Fin.
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OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FUNCION.
Tratar de acumular el pago de némina del personal.

Normas y Politicas:
Asegurar las percepciones salariales a los trabajadores.

Procedimiento: Solicitar reportes bancarios diarios para determinar el
ingreso que se obtiene del cobro a los usuarios, para saber cuantos
recursos se tiene para solventar los gastos.

'_\

. Solicitar los saldos diarios al departamento de comercializacion.
2. Comercializacion entrega los reportes de ingresos.

3. Entrar en la cuenta bancaria para saber si el ingreso obtenido es el que se
deposito.

4. Reunirse con el director para informarle cuanto se esta obteniendo de
ingreso.

5. Le dice atesoreria que realiza algan pago importante.
6. Paga a proveedores.

7. Fin.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION.
Que el trabajador reciba su sueldo de manera integra para que pueda subsistir.

Normas y politicas:
Ley federal de trabajo.

Procedimiento: Justificacion de incidencias del personal
1. Solicita formato justificante general de incidencias (F-9) y marca tipo de
justificaciéon requerida, y obtiene firma de su jefe inmediato, cumpliendo con

todos los requisitos sefialados.

2. Recibe justificante en original y copia, sella de recibido ambos tantos del
justificante.

3. Si procede conserva original y entrega copia al trabajador.

4. Trabajador recibe copia y conserva para aclaraciones.

5. Sino procede se regresa al trabajador el formato por medio de memorando.
6. Registra las justificaciones recibidas, incluye licencias y constancias medicas.
7. Registra con sello segun el tipo de incidencia.

8. Registra en cardex de asistencia y tarjetas de inconformidad y turna para
firmar.

9. Recibe oficio, turna.

10.Recibe oficio para trdmite en unidad de documentacion para entregar al
trabajador y firma.

11.Recibe oficio.
12. Archiva en orden progresivo por mes.

13.Fin.
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION.

Que el trabajador reciba su sueldo de manera integra para que pueda subsistir.

Normas y politicas:
Ley federal de trabajo.

Procedimiento: NGminas, seguro social, prestaciones, deducciones, etc.

1.

2.

8.

9.

Checar las tarjetas de puntualidad y asistencia.

Recibe(n) los reportes de recursos humanos de algunos trabajadores.
Envia oficio justificando ya sea incapacidades u horas extras, faltas, etc.
Recibe los reportes por parte de los subdirectores o jefes de departamento.
Verifica que sea correcta la justificacion.

Ordena que calculen el sueldo a percibir del trabajador(es).

Calcula el importe del sueldo o salario de los trabajadores.

Recibe el importe del total de nomina a pagar.

Si es correcto da el Vo Bo y ordena el pago a trabajadores.

10.Gestiona el pago para que se haga a transferencia a bancos.

11.Verifica y corrige y se sigue el paso 7.

12.Fin.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION.

Que el trabajador goce de un esparcimiento, cultural, social, y sobre todo de su
familia para recuperar el esfuerzo fisico realizado en el trabajo.

Normas y politicas:
Ley federal de trabajo.

Procedimiento: Solicitud de vacaciones

'_\

. Llena planilla de solicitud del trabajador.

2. Solicita firma de su jefe y lleva a recursos humanos.

3. Recibe planilla de solicitud.

4. Revisa planilla de solicitud y verifica que le corresponda las vacaciones.
5. Verifica si es correcto el llenado y si es firmado por su jefe.

6. Sies correcto el llenado y la firma.

7. Calcula el monto a pagar por el bono vacacional y vacaciones.

8. Se da fecha en que corresponda las vacaciones.

9. Fin.
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION.

Normas y politicas:
Ley federal de trabajo.

Procedimiento a seguir riesgos de trabajo.

1.

2.

8.

9.

Requisitar el formato del seguro social.

El trabajador debe informar que tipo de riesgo sufrié durante su labor.
El jefe hace del conocimiento y envia al trabajador a recursos humanos.
El jefe de recursos humanos entrega formato ST1.

El trabajador llena el formato ST1.

El jefe de R.H entrega el formato ST1 al IMMS.

Recibe la solicitud, dictamina y da de alta al trabajador.

IMMS envia formato ST2 a R.H.

R.H empieza el conteo de incapacidades que genere el riesgo.

10.Al final del afio R.H presenta declaracidon sobre las frecuencias en que se

genero el riesgo.

11.Fin.
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

FUNCION

Satisfacer todas las necesidades de las areas que componen el sistema municipal
de agua potable y alcantarillado de Campeche.

Normas Y Politicas:

1. Cotizar el presupuesto con el proveedor

2. Tiene que ser aprobada por el subdirector administrativo

Procedimiento atender y controlar el padron de proveedores con el
propésito de seleccionar quienes ofrecen mejores garantias de calidad y
servicios.

1. Buscar proveedores que ofrezcan mejores garantias

2. Cotizar precios

3. Seleccion del proveedor

4. Autorizacion del subdirector administrativo

5. Se compra

6. fin
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FUNCION.
Tener en tiempo y forma los estados financieros del S.M.A.P.A.C.

Normas y Politicas:

1.

2.

3.

Regirse por el manual.
Los gastos se justificaran con comprobantes de las erogaciones realizadas
Art. 29 del cédigo fiscal de la federacion vigente.

Requisitazos en los términos que establece el titulo Il de los derechos y
obligaciones de los contribuyentes.

En caso de las notas de gasolina (solo se aceptaran los de los vehiculos
oficiales, especificando el numero de placa, modelo, kilometraje, etc.).

Los comprobantes debera reunir: Nombre denominacion o razén social,
namero de folio, lugar y fecha de expedicion, etc.

Los comprobantes por apoyo en, los gastos efectuados por mantenimiento
de vehiculo no oficiales procedera su pago previo analisis del contralor
interno y la autorizacion del director general Y/O del subdirector de
administracion a través del fondo evolvente de la tesoreria.

Procedimiento: Llevar el registro y control de las cuentas bancarias y
ejercer el presupuesto del departamento.

1. Revision de los registros.

2. Capturar la informacion.

3. Llevar el registro contable.

4. Validar, registra el folio con el nimero de pdliza.

5. Pasa las facturas de compras para su provision.

6. Turna los movimientos de némina para contabilizar.

7. Se turna los pagos que se van a efectuar.

8. Fin.
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

FUNCION.
Cubrir los pagos en tiempo y forma oportuna.

Normas y Politicas:

Tiene que ser autorizado por subdirector administrativo y el director general.
Entregar original de la factura.

Procedimiento: Efectuar cobros y pagos que el director ordene y anotarlos
en sus registros correspondientes.

1.

2.

Pasa las facturas para el pago a proveedores.

Ordena el pago a los proveedores dependiendo de la fecha.
Elabora los cheques.

Registrar los pagos en el libro de egresos.

Avisa a los proveedores para que pasen por su cheque.
Proveedor recibe el cheque.

Fin.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FUNCION.

Vigilar que las areas que intervienen en la contabilidad del Agua potable lleven
un adecuado control.

NORMAS Y POLITICAS.

Procedimiento: Checar los estados de cuenta.

1. Solicitar el estado de cuenta tanto a contabilidad como a contraloria interna

2. Pasa la documentacion para checar el fin de mes si coinciden con el estado
de cuenta

3. Contraloria pasa la documentacion correspondiente

4. Checa los estados de cuenta de ambos departamentos.

5. Coinciden si

6. No Se regresa al departamento que no coincida la informacion
7. Checa su documentacion y corrige.

8. Fin.
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SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA.

FUNCION
Buscar el funcionamiento 6ptimo del suministro de agua, hasta el lugar de los
usuarios.

Normas y Politicas:

1.

2.

3.

Apegarse al manual.
Darle buen servicio al usuario.

Cumplir con los lineamientos.

Procedimiento a seguir reparacion de fugas.

1.

Subdirector de comercializacion recibe los reportes de los usuarios y turna al
departamento de infraestructura.

Subdireccion de infraestructura prioriza las necesidades de los usuarios.
suspension del servicio

Si comercializacion avisa a los usuarios por medio de la radio la zona que va
a ser afectado.

Se programas la distribucion de agua
No se repara la fuga

Fin.
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SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA.

FUNCION

Buscar el funcionamiento 6ptimo del suministro de agua, hasta el lugar de los
usuarios.

Normas y politicas:
1. Apegarse al manual.

2. Darle buen servicio al usuario.
3. Cumplir con los lineamientos.

Procedimiento a seguir instalar toma de agua domiciliaria de nuevo
contrato.

1. Entregar un croquis de ubicacion de la zona donde se va a instalar la toma.
2. Presentar una constancia de no servicio o de no adeudo.

3. Recibir la solicitud del usuario y realiza el pago del contrato.

4. Se turna la solicitud del contrato con el croquis de ubicacion.

5. Va a dictaminar si procede la instalacion.

6. Se determina la factibilidad del contrato.

7. En caso de que se vaya a romper el pavimento se le dice al usuario de que
pase a pagar a desarrollo urbano a pagar la ruptura.

8. Comercializacién ordena que se haga la instalacion.
9. Instala.

10.Fin.
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DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

FUNCION
Llevar a todos los usuarios el suministro del agua potable

Normas y Politicas:

Procedimiento ampliacion y construccion de la infraestructura de la red del
agua en las diferentes zonas de la cuidad.

1.

2.

8.

9.

Detectar las necesidades de los habitantes

Levantamiento de las necesidades.

Verificar el area que requiera la ampliacion Y/O construccion.
Elabora el proyecto Y/O croquis de la ampliacion o construccion.
Presupuesta el gasto a realizar y envia a fortamun el proyecto
Revisa el proyecto.

si existe modificacion se regresa al paso 4

si no existe modificacion se expide la licencia de construccion

Recibe autorizacion y pasa a construccion.

10. Ejecuta obra.

11.Fin.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTO

Objetivo del procedimiento: Definir las ampliaciones y rehabilitaciones que se
requieran en la red de infraestructura.

Normas y Politicas:
1. CONAGUA.

Procedimiento: Control de obras.

'_\

. Ejecuta obra.

N

. Envian reportes diarios al depto de proyectos.

3. Reciben reportes diarios del departamento de construccion.

4. Justificacion de la obra a realizar

5. Elaboracion de informe semanal y se envia al departamento de planeacion.
6. Conclusion.

7. recibe reporte.

8. Vo Bo.

©

Croquis definitivo de la infraestructura que se va a realizar o la que se hizo.
10. Elaboracién de expediente técnico.
11.Término del control de la obra.

12.Fin.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTO

FUNCION.

Es revisar el proyecto del fraccionamiento para que las personas que vayan a
adquirir las habitaciones cuenten con un adecuado suministro de agua.

Normas y Politicas:
1. CONAGUA

Procedimiento: Revisién y aprobacion de la infraestructura de agua potable

para fraccionamientos de nueva creacion.

1. Desarrollo urbano recibe el proyecto y memoria técnica para la introduccién
de agua potable en un fraccionamiento.

2. Envia memoria técnica

3. Departamento de proyectos revisa el proyecto del fraccionador.

4. Sino hay correcciones departamento de proyectos sella de autorizacion.

5. Pasa la documentacion de acreditacion al director para que firme el proyecto.

6. Departamento de proyecto pasa el proyecto con la firma y sello de
autorizacion a la subdireccion de infraestructura.

7. Subdireccion de infraestructura recibe proyecto con el sello y firma de
autorizacion del director.

8. y envia a desarrollo urbano el proyecto donde acredita que si es factible la
realizacion de la misma.

9. Recibe la acreditacién del proyecto.
10.Desarrollo urbano expide la licencia de construccion.

11.Si hay correcciones desarrollo urbano se lo hace saber al fraccionador las
observaciones.

12.Fraccionador realiza las correcciones.

13.Desarrollo urbano recibe modificaciones y se lo pasa al departamento de
proyectos y se sigue el pasa 4 antes mencionados.

14.Fin.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTO

FUNCION.
Definir las ampliaciones y rehabilitaciones que se requieran en la red de
infraestructura.

Normas y Politicas:

1. CONAGUA

Procedimiento: Elaboracion de proyectos.

1.

2.

8.

9.

Reciben solicitud de un usuario o area determinada.

Levantamiento fisico de las calles que se vaya a ampliar la red del sistema
Elaboracion de expediente del proyecto.

Se envia expediente a planeacion para que tramite.

Departamento de planeacion lleva a fortamun el proyecto a realizar.
Fortamun revisa proyectos.

Si no hay modificaciones departamento de proyecto recibe la ejecucion de la
obra y pasa al depto de construccion para que ejecute la obra.

Departamento de construccion recibe proyecto y ejecuta obra.

recibe proyecto con las modificaciones.

10.Si hay modificaciones departamento de proyecto realiza las modificaciones

sigue el paso 5.

11.Fin.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

FUNCION.
Mantener en buenas condiciones de la red del sistema para evitar fugas y llevarla
en gran proporcion a los habitantes.

Normas y Politicas:

Solo tiene que apegarse al manual.

Procedimiento: Rehabilitacibn y mantenimiento de las tuberias del

acueducto.

1. Se planea la zona que va a ser dado mantenimiento.

2. Se avisa a comercializacion cuales van a ser las principales colonias
afectadas.

3. Comercializacion avisa a los usuarios por medio de la radio especificando
cuantos dias va a tardar la reparacion.

4. Se excava para empezar la reparacion

5. Se cambia de tuberia

6. Se pavimenta

7. Fin.
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SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

FUNCION
Incrementar la recaudacion y disminuir el indice de morosidad.

Normas y politicas:
1. Descuento por pago adelantado del servicio.

2. En cuanto a los morosos descuentos de recargos, multas y otros que fije la
direccion.

3. Convenios.

Procedimiento: Planear, desarrollar estrategias promocionales para el
cobro de todos los usuarios.

1. Seleccion del usuario al que va ir dirigido.

2. Metas a alcanzar con el procedimiento.

3. Politicas o descuentos a aplicar.

4. Disefo de la publicidad a manejar.

5. Fijacion del periodo de cobro dependiendo del tipo de usuario
6. Aplica medio publicitario (radio, tv, etc.).

7. Aplicacion de descuento en el modulo de cobro.

8. Evaluacion periddica de los resultados.

9. Fin.
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DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION.

FUNCION.
Regularizar a los usuarios y que estén al dia con su pago.

Normas y Politicas:

1.

2.

Ley del agua potable.

Cddigo fiscal del estado.

Procedimiento: Limitacidén de servicios a usuarios morosos.

1.

8.

9.

Empieza ya sea con aquellos usuarios de uso doméstico que adeuden 4
bimestres o 1 bimestre cuando de trate de uso comercial.

. Se emite requerimiento.

Se envia al director para que firme y se regresa al departamento y se entrega
al usuario.

Se da un plazo de 15 dias para pagar.

El gestor elabora el croquis.

Si en 15 dias no paga se emite la resolucién de clausuras.
Se le entrega a ala brigada la resolucion y el croquis.

Se le notifica al usuario el corte.

Si paga en ese momento no se corta el servicio (clausura).

10.Sino paga se levanta un acta.

11.Se corta.

12.Fin.
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DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION.

FUNCION.
Tener un mejor control de los usuarios que son grandes consumidores.

Normas y Politicas:

Ley del agua potable.

Cddigo fiscal del estado.

Procedimiento: Instalar medidores a comercios.
1. Realizar contrato

2. se emite una orden de visita

3. Firma la orden el director.

4. Se va al comercio.

5. Se levanta un acta de visita.

6. Se le informa que tiene 10 dias para preparar el lugar de instalacion.
7. Se pide equipo a recursos materiales.

8. Recursos materiales entrega.

9. Se procede a instalar.

10.Se levanta un acta de entrega.

11.El usuario firma de conformidad para que reciba su nimero de medidor.

12.Fin.
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DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DE PADRON DE
USUARIOS

FUNCION.
Tener una base de datos confiables.

Normas y Politicas:

CONAGUA.

Procedimiento: Actualizaciéon del padron de usuarios.

1.

2.

3.

4.

A través de los censos, reportes u observaciones que realice el personal.
Se va a verificar al domicilio.

Se recaba informacion a través de los vecinos.

Se vacia al sistema la informacion obtuvida.

Se pasa su hoja de reporte de verificacion que realiza.

Se entrega el listado de recibos y fichas de deposito.

Fin.
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DEPARTAMENTO DE CAJERO.

FUNCION.
Recabar diariamente ingresos para la subsistencia del sistema municipal de agua
potable y alcantarillado de Campeche.

Normas y Politicas:
Tener material de utileria
Tener dinero para cambio.

Procedimiento: Recoleccion de los recursos en las diferentes cajas.

1.

2.

3.

El usuario se dirige a las cajas a pagar su cuota.

Los modulos de caja realizan el cobro.

Al final del dia se traslada al banco a depositar el ingreso obtuvido.
Elabora un reporte de ingreso por zona.

Se entrega el listado de recibos y fichas de depdsito.

Fin.

SMAPAC 51



MP 12000  MANUAL DE PROCEDIMIENTO
12001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

COORDINACION DE OPERACION Y SANEAMIENTO.

FUNCION
Suministrar adecuadamente el agua a la poblacion.

Normas y politicas:
1. Darles atencion inmediata a los usuarios.

2. No hacer distincién sobre la clase social.

Procedimiento dirigir y controlar la operaciéon del sistema en materia de
agua potable y alcantarillado.

1. Recibir reporte por parte de los operadores de equipos periféricos de la
cuidad, o por el departamento de atencion a comunidades rurales cuando se
trate de una comunidad.

2. Si hay material en existencia se procede a reparar los equipos y lineas de alta
tension, (transformadores).

3. Operar valvulas de mantenimiento.

4. la calidad del agua para uso y consumo humano
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DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICO

FUNCION.
Lograr optimizar el suministro del agua.

Normas y Politicas:

1. Responsabilidad por parte de los trabajadores.
2. Portar proteccion (medidas de seguridad).

3. etc.

Procedimiento: Organizar los trabajos de electromecéanico y equipo de
bombeo.

5. Recibir reporte por parte de los operadores de equipos periféricos de la
cuidad, o por el departamento de atencion a comunidades rurales cuando se
trate de una comunidad.

6. Dar seguimiento de acuerdo a su importancia.

7. Visitar la zona y revisar el equipo para conocer cual es la causa por la que no
esta funcionando.

8. Si hay material en existencia se procede a reparar los equipos y lineas de alta
tension, (transformadores).

9. Departamento de electromecéanico elabora reportes diarios (O y C).
10. Recibe los reportes semanales.

11.Analiza la informacién y envia reporte diario a la direccién

12.Si no hay material se pide al departamento de recursos materiales.
13.recursos materiales envia las refacciones y se pasa al paso 4.

14.Fin
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DEPARTAMENTO DE AGUA LIMPIA.

FUNCION:
Cumplimiento de la norma oficial mexicana para el uso y consumo humana.

Normas y Politicas:

1.

Norma 127-salud ambiental-1994, limites maximos permisibles y tratamientos
a que debe someterse el agua para el uso y consumo humano.

Procedimiento: Vigilancia de la correcta cloracion del agua que abastece a
la poblacion.

1.

2.

La subdireccion de operacion turna la visita.
Coordinacion de operacion proporciona vehiculos, insumos, etc.
Departamento de agua limpia hace la visita en la zona en fueron turnados.

Limpieza y saneamiento en fuentes de abastecimiento en tanques
superficiales y elevados en zonas urbanas y rurales.

Abastecimiento de cloro (hipoclorito de sodio al 13%) zonas urbanas y
rurales.

Supervision y mantenimiento a los equipos dosificadores de cloro en zonas
urbanas y rurales.

Monitoreo de cloro residual libre en zonas urbanas y rurales.

Fin.
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DEPARTAMENTO DE AGUA LIMPIA.

FUNCION.

Corroborar si es agua potable o se debe a un escurrimiento pluvial la afectacion

gue tiene el usuario.

Normas y Politicas:

1. Norma 127-salud ambiental-1994, limites maximos permisibles y tratamientos
a que debe someterse el agua para el uso y consumo humano.

Procedimiento: Analisis de agua ante escurrimientos.

1. Solicitud de un usuario.

2. Detecta y visita la zona.

3. Departamento de comercializacion solicita apoyo para detectar la calidad del
agua en la afectacion ya sea por probables fugas de agua de la red municipal
0 por escurrimientos pluvial.

4. Departamento de agua limpia recibe la solicitud de apoyo.

5. Visita la zona afectada.

6. Toma muestra del agua que escurre.

7. Analiza y corrobora si la afectacion se debe a agua potable o a escurrimientos
pluviales.

8. Envia reporte del andlisis del agua dictaminando el tipo de agua.

9. Comercializacion recibe el reporte.

10.Analiza el reporte.

11.;agua potable?

12.NO? Avisa al usuario a que se bebe el escurrimiento y se pasa al punto 16.
13.SI? Envia solicitud de apoyo ala subdireccién de infraestructura.

14.Visita la zona.
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DEPARTAMENTO DE AGUA LIMPIA

15.Busca de donde proviene la fuga.
16.Repara.

17.Fin.
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COORDINACION LERMA

FUNCION.
Lograr el 6ptimo funcionamiento del equipo de bombeo

Normas y Politicas:

Revisién constante de motores, arrancadores, lineas de transmision eléctrica,

transformadores, etc.

Procedimiento: Operacion de equipo de bombeo y mantenimiento.

1. Revisar los equipos antes de operarlos.

2. Vigilancia constante antes de su operacion.

3. Lubricacion constante.

4. Monitoreo de consumo de energia eléctrica.

5. Monitoreo del volumen de explotacion de los acuiferos.

6. En caso de falla en los equipos se turna a la coordinacion de operacion.

7. Departamento de electromecanico

8. Visita la zona y revisar el equipo para conocer cual es la causa por la que no

esta funcionando.

9. Si hay material en existencia se procede a reparar los equipos y lineas de

alta tension, (transformadores).

10.Si no hay material se pide al departamento de recursos materiales.

11.Recursos materiales envia material al departamento y se sigue el paso 9.

12.Departamento de electromecanico elabora reportes diarios (O y C).
13.Envia reportes ala coordinacion de operacion.
14.Analiza la informacién y envia reporte diario a la direccion.

15.fin
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COORDINACION LERMA

FUNCION:
Lograr el 6ptimo funcionamiento del equipo de bombeo

Normas y Politicas:
Revisién constante de motores, arrancadores, lineas de transmision eléctrica,
transformadores, etc.

Procedimiento: Evitar las fugas y optimizar el servicio a los usuarios
suministro del agua.

1. A solicitud de un usuario

2. Priorizar necesidades

3. Visitan la zona

4. Revision de la red en donde proviene la fuga.

5. Si hay material en existencia se procede a reparar la fuga.

6. Sino hay material se pide al departamento de recursos materiales.
7. Recursos materiales envia material a la coordinacion Lerma.

8. Coordinacion Lerma repara

9. Coordinacién Lerma elabora reportes diarios (O y C).

10.Envia reportes ala coordinacion de operacion.

11.Analiza la informacién y envia reporte diario a la direccién

12.Si es de mayor grado se turna a infraestructura (tuberias principales).
13.Infraestructura repara tuberia

14.Fin
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD.

FUNCION:
Verificar la calidad del agua de las fuentes tanto en la ciudad como en las
comunidades rurales para su consumo.

Normas y Politicas:

1.

Normas oficiales mexicanas emitidas por la secretaria de salud
(COPRISCAM).

Comision nacional del agua (CONAGUA).
Norma 127 de CONAGUA tratamientos por la que debe someterse el agua

para el cumplimiento de uso y consumo del agua y sus limites permisibles de
calidad.

Procedimiento: Suministrar agua de calidad para uso y consumo humano.

1.

2.

8.

9.

Operacion turna visita por zona.
Proporciona vehiculos, insumos, etc.
Planeacion proporciona material y equipo.

Control de calidad realiza visita de verificacion de las fuentes de
abastecimiento.

Recepcionar muestra para realizar analisis fisicoquimico y bacteriologico.

Preparacion de reactivos para la determinacion fisicoquimica y
microbioldgica.

Analizan muestras para saber si puede ser consumido.
Consumo?

No? clorificar.

10.Si? Suministro de agua a los usuarios.

11.Monitoreo de cloro residual libre en los diferentes sectores.

12.Fin
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CONCLUSION

Este manual de procedimiento contribuye un esfuerzo méas del honorable H.
ayuntamiento, para mantener actualizado su organismo descentralizado Sistema
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche.

Hoy en dia toda organizacién publica o privada debe contar con los documentos
administrativos como son los manuales organizacionales y de procedimientos
para eficientar el desempefio de sus funciones.

Para que el manual de procedimiento tenga éxito deseado, es necesario realizar
un curso de induccion en el cual se incluyan varios puntos importantes tales
como: concientizacion, participacion y trabajo en equipo, etc. que hacen posible
contar con una mejor organizacion y desempefio de sus labores pero también es
necesario que los empleados del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Campeche tengan la iniciativa para realizar sus tareas y
responsabilidades

También que la organizacion cuente con este manual de procedimientos va a
permitir que los participantes conozcan sus labores y se involucren mas a fondo
en las actividades, pero cabe recalcar que aunque la organizacién cuente con un
manual de procedimiento, es dificil obtener los resultados deseados si los
involucrados no ponen de sus patrte.
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RECOMENDACIONES:

El sistema municipal de agua potable y alcantarilado de Campeche es un
organismo de servicio publico. Por su relacion tan diversificada se presenta las
siguientes sugerencias:

e Ser cooperativos entre ellos mismos.

e Trabajar coordinadamente para poder alcanzar los resultados esperados.

e Dar cursos de capacitacion en temas como: calidad en el servicio y atencion a
los clientes, comunicacion interdepartamental, trabajo en equipo, etc.

e Brindar la ayuda oportuna que requiera los usuarios.

e Actualizacion constante de los procesos.
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