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182102 INTRODUCCION

La ley de agua potable y alcantarillado del Estado de Campeche , expedida el 21 de
marzo de 1992, tiene como uno de los objetivos fundamentales, regular la organizacion y
el funcionamiento de los sistemas operadores y sefiala que la prestacion de esos servicios
estaran a cargo de “organismos operadores municipales” con personalidad juridica,
patrimonios propios y con funciones de autoridad administrativa, en el ambito de su
competencia, sustentando su ejercicio en las atribuciones que esa ley le confiere y que
pasaran a formar parte de la administracion descentralizada de los ayuntamientos.

Por otra parte, cabe aclarar que para la creacion de los sistemas municipales, se tomaron
en cuenta los lineamientos del sistema estatal de planeacién democratica, que considera la
participacion de la sociedad en las decisiones del organismo publico que proporciona
servicios basicos, asi como del plan estatal de desarrollo 1992-1997, que en el capitulo
de las expectativas, contempla dentro de sus propésitos “la cobertura total de los servicios
de energia eléctrica y agua potable “

De esta forma, mediante acuerdo de cabildo de fecha de 1993 se crea el Sistema Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche (S.M.A.P.A.C.), cuya estructura,
objetivos, administracién y operacion se sujetan a la citada ley y al presente manual de
operacion; y de acuerdo a la ley de aguas nacionales, se define como sistema de agua
potable y alcantarillado “al conjunto de obras y acciones que permiten la prestacion de estos
servicios publicos”.

Como todo organismo, cuya funcidn es proporcionar satisfactores en bhienes y servicios a
la sociedad, este requiere de una estructura organizacional con objetivos y funciones
estratégicamente definidos, para proporcionar los servicios de agua potable en la cantidad
y calidad que la sociedad demande, por lo que el presente manual se elabora con el
propdsito de servir como documento de consulta en el cual se delimitan esas funciones y
se norma la actividad de cada uno de los puestos que integran la estructura organizacional
del sistema.

Este manual es un documento de caracter operativo y por lo tanto perfectible por la misma
dinamica del desarrollo de las funciones contenidas en él, por lo que todas las sugerencias
para hacerle modificaciones al contenido de algunas de sus funciones, deberan
sustentarse con la profundidad que el caso requiera y canalizar las propuestas a la
Subdirecciéon de Administracion y Finanzas para la organizacion y la metodologia de
analisis y posible implantacion, todo esto con el propésito de mantener actualizada la
estructura organizacional del sistema.
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182103 MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
3. Constitucion politica del Estado de Campeche.
4. Leyde 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.
7. Ley de Hacienda del Estado de Campeche.
8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Campeche.
9. Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

10. Reglamento Interno del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche.
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182104 PRINCIPIOS DEL MANUAL.

Definir los propésitos y funciones béasicas de los diferentes puestos del sistema
operativo municipal.

Establecer la estructura organizacional del sistema.
Describir las funciones de cada uno de los puestos que integran el sistema.

Establecer los niveles de autoridad y dependencia entre las diferentes subdirecciones,
coordinaciones y departamentos del sistema.

Presentar el organigrama del sistema.

Satisfacer las necesidades en materia de direccion, emision de politicas de trabajo; asi como
proporcionar los apoyos en informatica, y en contraloria a todas las areas del organismo
operador, con la finalidad de proporcionar los servicios con la calidad y oportunidad que
requieran los usuarios.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de las areas que comprenden
la Direccion General, Subdireccion de Administracién y Finanzas, Subdireccién Comercial y
Atencion al Usuario y la Subdireccion de Operacion e Infraestructura Urbana y Rural.

Proporcionar al sistema la seguridad de que las funciones administrativas, financieras y
operativas se estén realizando conforme a la normatividad vigente.
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182105 MISION Y VISION

Mision “Agua para Todos”

Solucionar la problematica del desabasto de agua en el municipio de Campeche, trabajando dia a
dia comprometidos con brindar a los usuarios una atencion eficiente con un sistema moderno y
tramites simplificados. Garantizar y satisfacer oportunamente la demanda ejecutando obras con
calidad, resaltando el valor de honestidad en el uso y 6ptimo aprovechamiento de los recursos
materiales y financieros. Fomentar la importancia de la cultura de agua como una labor
permanente de concientizacién a la ciudadania sobre su uso adecuado.

Visién “Trabajando para llevar el agua a tu casa”

Ser un sistema autosuficiente que garantice el financiamiento de planes y programas en beneficio
de los usuarios, con un desarrollo moderno y tecnolégico complementado con la experiencia y la
constante capacitacion del personal, para ofrecer un servicio de calidad, eficiencia y actitud
humana.

Politica de Calidad
Nuestro compromiso es atender la demanda de forma oportuna, eficaz, con un ejercicio

responsable y transparente de los recursos publicos destinados a la prestacion de los servicios y
a la infraestructura, con una rendicion de cuentas.
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182106  ATRIBUCIONES DEL SMAPAC

Definir los propésitos y funciones basicas de los diferentes puestos del sistema
operativo municipal.

Establecer la estructura organizacional del sistema.
Describir las funciones de cada uno de los puestos que integran el sistema.

Establecer los niveles de autoridad y dependencia entre las diferentes
subdirecciones, coordinaciones y departamentos del sistema.

Presentar el organigrama del sistema.

Planear, programar, estudiar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar,
operar, administrar, conservar y mejorar tanto los sistemas de captacion, potabilizacion,
conduccion, almacenamiento y distribucién de agua potable, como los sistemas de
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, reusé de las mismas, y manejo de lodos
en la materia.

Proporcionar los servicios de agua potable y alcantarillado, incluyendo saneamiento, a los
centros de poblacién y asentamientos humanos de las zonas urbanas y rurales del
municipio de Campeche y demas que le corresponda, en caso de existir convenios y/o
contratos para tal efecto.

Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios (Contratos de uso doméstico y
comercial).

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

Actualizar las tarifas o cuotas por los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento,
saneamiento y manejo de lodos, asi como requerir, cobrar o gestionar su cobro en los
términos de ley; asimismo, en su caso, aprobar las tarifas a las que se sujetara la
prestacion al publico de la conduccién, distribucion, potabilizacién, suministro o
transportacion de agua potable que realicen particulares en los términos de Ley del Agua
Potable del Estado de Campeche.

Ordenar y ejecutar la suspension del servicio por falta de pago y en los demas casos que
procedan.

En su caso, fijar y autorizar las tarifas o cuotas que cobren las empresas concesionarias
en los servicios de agua potable y alcantarillado.

Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener los créditos o financiamientos
gue se requieran para la mas completa prestacion de los servicios, en los términos de la
legislacion aplicable.
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Constituir y manejar fondos de reserva para la rehabilitacién, ampliacion y mejoramiento
de los sistemas a su cargo, para la reposicion de sus activos fijos actualizados y para el
servicio de su deuda.

Utilizar los ingresos que se recauden, obtengan o reciban, exclusivamente en los servicios
publicos de agua potable y alcantarillado, incluyendo saneamiento, ya que en ningln caso
podran ser destinados a otro fin.

Promover programas de agua potable y de su uso racional.

Inspeccionar, verificar y aplicar las sanciones que establezcan las leyes correspondientes
del Estado de Campeche con relacion al uso y tratamiento del servicio del agua.

Resolver las impugnacion interpuestos en contra de sus actos o resoluciones

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

Realizar por si o 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 dotacion de agua y supervisar la construccién de obras
de agua potable y alcantarillado.

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

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

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

Elaborar los Estados Financieros del sistema y proporcionar la informacion y
documentacién que les solicite las autoridades fiscalizadoras.

Rendir anualmente al H. Ayuntamiento de Campeche, un informe de las labores del
sistema realizadas durante el ejercicio anterior, asi como del estado general del sistemay
sobre las cuentas de su gestion.

Elaborar los reglamentos y manuales para el correcto funcionamiento del sistema, asi
como establecer las oficinas y dependencias necesarias dentro de su jurisdiccion.

Organizar y orientar a los empleados, para desarrollar programas de capacitacion y
adiestramiento.

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
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las acciones que se requieran, directa o indirectamente, para el cumplimiento de su
objetivo y atribuciones

XXX. Disefiar 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.

XXXI. Apoyar a las zonas rurales del municipio de Campeche en la operacion y administracion
de su sistema de agua potable y alcantarillado de acuerdo a la legislacion vigente.

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

XXXIII. Coordinar el programa municipal de agua limpia.

XXXIV. Realizar todas aquellas funciones que por su haturaleza sean responsabilidad del sistema
y no estén contempladas en las acciones anteriores.



182107.

«;)?

l.)'

1. CARTA DE ORGANIZACION

ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

DIRECCION GENERAL DEL SMAPAC

DIRECCION GENERAL

COORDINACIGN DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

COMUNICACION
SOCIAL

DEPTO. JURIDICO

OFICINA JURIDICA:

182101 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

Alcaldia de

Campeche

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

\J

COORDINACION DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

—

J

COORDINACION DE
ADMINISTRACION

\J
SUBDIRECCION COMERCIAL
Y ATENCION A USUARIOS

—

DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. ATENCION DE
TECNOLOGIA DELA DEPT.;’;:R'::&’S'S 5] lpepro. o TESORERIA DEPTﬂ‘U[:: ::glsmsos RECAUDACIONY USUARIOS Y DEPTO. COMERCIAL
INFORMACION MICROMEDICION LIMITACIONES
OFICINA DE OFICINA DE
oo COMPRAS Y OFICINA DE REC. PADRON DE orien oe
INFORMACION COTIZACIONES HumANOS USUARIOS
MARTIN COLU
| oo |
—d—
OFICINA DE OFICINA DE
OFICINA DE OFICIVA DE ATENCONA CONTROLE | |OFICINA DE MEIO OFICINA DE
INGRESOS EGRESOS USUARIOS NSPECCION D USR, |  REGULATORIA | | FACTIBILIDADES
L~ |

S U U

SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION

ZONA LERMA Y SAMULA INFRAESTRUCTURA DE CONTRALORIA INTERNA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
\Y U p \Y \Y
COORDINACION DE
CCOORDINACION DE COORDINACION DE
COORDINACION LERMA OPERACION, ABASTO Y
TR FONTANERIA CONTRALORIA
DEPTO. DE CONTROL D&?&gﬁ:ﬁﬁf;{ DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE G 0::::‘:6';5”
DE CALIDAD am ELECTROMECANICA PLANEACION FONTANERIA e

OFICINA DE
ADMINISTRATIVA.
DELERMA

OFICINA DE
SANEAMIENTO
ISAIAS BALAN PANTI|

OFICINA DE
MANTENIMIENTO
DEEQUIPOS

CONTROL DE
PROYECTOS Y
OBRAS

SUMINISTRO DE
AGUA Y ATENCION
A EMERGENCIAS

CONSUMO DE
ENERGIA

ESTUDIOS DE
DISPONIBILIDAD
DELAGUA

OFICINA DE
PLANEACION

OFICINA DE
PROYECTOS

OFICINA DE
INVESTIGACION

OFICINA DE
INVERSION

OFICINA DE OBRAS



MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche
182107 OFICINA DEL DIRECTOR DEL SMAPAC.
1. CARTA DE ORGANIZACION
m&hm M’/ﬂ‘ﬂ
COMMCACIN SO0 | ff AT SNOV0N
| SURDEECOXM D ADMMET KA T e covenan T seeimou 'um.'..—m somicotn

¥ Ay YATENOON A VIRNOL OMA LERMA ¥ SAMULA { OE CORTRALINA INTIRWA



MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y -
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

_' G 3482107 OFICINA DEL DIRECTOR DE SMAPAC. Alcaldla de
N3, , , Campeche
.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DE COORDINACION

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Director de SMAPAC

REPORTA A:
Presidente Municipal.

SUPERVISA A:
Departamento de Asuntos Juridicos.
Departamento de Comunicacién Social y Cultura del Agua
Subdireccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion Comercial y Atencién al Usuario
Subdireccion de Operacion e Infraestructura Urbana y Rural
Subdireccion de la Contraloria.

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
Con todas las dependencias y entidades que conforman el H. Ayuntamiento

Con todas las autoridades auxiliares del H. Ayuntamiento
Con los miembros que conforman la Junta de Gobierno

EXTERNAS:
Con todas las dependencias y entidades que se relacionen con el manejoy servicio

del agua

10
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OFICINA DEL DIRECTOR DE SMAPAC

3

VI.

VII.

VIII.

XI.

FUNCIONES

Tener la representacion legal del Sistema, con todas las facultades generales y
especiales que requieran poder o clausula especial conforme a la ley.

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Sistema para lograr
una mayor eficiencia, eficacia y economia del mismo.

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.

Concursar y contratar para su ejecucion las obras autorizadas, asi como realizar las
actividades que se requieran para lograr que el Sistema preste a la comunidad, servicios
adecuados y eficientes.

Vigilar que se practiquen en el municipio, en forma regular y periddica, muestras y analisis
del agua; llevar estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas
adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye a la poblacién, asi como
la que una vez utilizada se vierte a los cauces o0 vasos.

Realizar las acciones necesarias para que el Sistema se ajuste al “Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado del Estado” en los términos de la ley y a la coordinacién y
normatividad que efectle la Comision de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de
Campeche en los términos del mismo.

Establecer relaciones de coordinaciébn con las autoridades federales, estatales y
municipales, la administracion publica centralizada o paraestatal y las personas de los
sectores social y privado, para el trAmite y atenciéon de asuntos de interés comun.

Realizar y presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion los Proyectos de
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Sistema.

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno las tarifas y cuotas que deba cobrar el
Sistema por la prestacion de sus servicios y recuperacion de costos e inversiones, en los
casos en que preste directamente el servicio, asi como, en su caso, las tarifas o cuotas
que deban cobrar las empresas concesionarias en los servicios de agua potable y
alcantarillado; asimismo, cuando proceda, las tarifas a las que se sujetara la distribucion,
potabilizacién, embasamiento y transporte de agua realizado por particulares para
servicio al publico.

Representar al Sistema con poder general para pleitos y cobranzas, con todas las
facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la ley,
sin limitacion alguna, estando facultado inclusive para promover el juicio de amparo,
seguirlo en todos sus tramites y desistirse de él.

Gestionar y obtener en términos de la ley respectiva, y previa autorizacion de la Junta de
Gobierno, el financiamiento para obras y amortizacion de pasivos, asi como otorgar y
suscribir titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas y privadas
en nombre del Sistema.

11
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XV.
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XVILI.

XVIII.
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
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Representar al Sistema con poder general para actos de dominio en los términos del
articulo 2554 del Codigo Civil.

Conferir poderes generales o especiales con facultades de sustitucion o sin ellas y
revocarlos.

Gestionar y obtener en términos de la ley respectiva, y previa autorizacion de la Junta de
Gobierno, el financiamiento para obras y amortizacién de pasivos, asi como suscribir
créditos o titulos de crédito, contratos u obligaciones ante instituciones publicas y
privadas.

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

Rendir el informe anual de actividades al H. Ayuntamiento del Municipio de Campeche,
asi como rendir los informes sobre el cumplimiento de los acuerdos del Sistema;
resultados de estados financieros; avance de los programas de operacién autorizados
por la propia Junta de Gobierno; cumplimiento de los programas de obras y erogaciones
en las mismas; presentacion anual del programa de labores y los proyectos de
presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente periodo.

Convocar a reuniones de la Junta de Gobierno, por propia iniciativa o a peticion de tres
miembros de la junta o del comisario.

Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno, con voz pero sin voto.

Nombrar y remover libremente al personal administrativo y técnico del Sistema sefialando
sus adscripciones y remuneraciones correspondientes.

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, el reglamento interior del Sistema y sus
modificaciones.

Aplicar las sanciones que establece la ley por las infracciones que se cometan y que sean
competencia del Sistema.

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

Acordar con los titulares de las unidades administrativas el despacho de los asuntos a su
cargo.

Designar al personal que deba sustituir a los titulares de las unidades administrativas del
Sistema, en ausencias temporales.

Nombrar a los supervisores encargados de la vigilancia de los servicios y de las
actividades operativas que el Sistema tiene a su cargo, incluyendo el monitoreo de
drenajes.

Certificar todos los documentos oficiales y acuerdos emitidos por la Junta de Gobierno,

12
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sin cuyo requisito no seran validos

XXVII. Promover el fortalecimiento de las relaciones del Sistema con los demas organismos,
sistemas municipales o empresas operadoras de agua y saneamiento del Estado, con el
fin de intercambiar experiencias y conocimientos, y procurar la cooperacion
interinstitucional.

XXVIII. Proporcionar al Comisario, las facilidades e informes necesarios para el desempefio de
su funcion.
XXIX. Interpretar este reglamento y resolver las dudas que se presenten para su aplicacion.

XXX. Autorizar los descuentos y pagos en convenios por los adeudos en materia de los
servicios de agua potable segln sea el caso.

XXXI. Las demas que le sefiale la Junta de Gobierno, este reglamento, la ley, o el instrumento
de creacion del Sistema.
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182107 OFICINA DEL DIRECTOR DE SMAPAC.

A4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A |PERFIL PERSONAL
A.1 |Género Indistinto
A.2 |Estado civil: Indistinto
A.3 [Edad: Mayor de 30 afios
A.4 |Escolaridad: Licenciatura o Maestria:
A.4.1 [Perfil Profesional :  |Administracion
Ingenieria
IAdministracion Publica
A.5 [Experiencia: De 5 afios en adelante en funciones o puestos relacionados con
administracién de entidades publicas.
B CARACTERISTICAS PERSONALES
B.1 Responsabilidad
B.2 Actitud de servicio
B.3 Capacidad de andlisis y de sintesis
B.4 Adaptacion al cambio
B.5 Sociabilidad
B.6 Habilidad para resolver y controlar al personal en la toma de decisiones
CARACTERISTICAS FISICAS
Cc.l1 No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con capacidades
diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran con el cumplimiento
Optimo de sus funciones
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.5 COMPETENCIAS LABORALES

Campeche

o
ag

Alcaldia de

INSTITUCIONALES

TRANSVERSALES

ESPECIFICAS

1. Administracion Publica 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y control
Municipal presupuestal
2. Servicio Publico 2. Manejo de Paqueteria 2. Obligaciones de
Municipal Servidores Publicos

3. Planeacion Estratégica

3. Auditoria Contable
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1821071 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

.1 CARTA DE ORGANIZACION

./
COORDINACION DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEPTO. JURIDICO <-"
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1821071 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DEL DEPARTAMENTO

2.1 IDENTIFICACION

2.2

PUESTO:
Coordinacion de Asuntos Juridicos

REPORTA A:
Director General

SUPERVISA A:
Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
Contodas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:
Consejeria Juridica Municipal
Secretaria de Trabajo Y Prevencion Social
Fiscalia del Estado de Campeche
Junta de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Campeche
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1821071 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

3

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

FUNCIONES

Intervenir en los asuntos legales en que el Sistema sea parte.

Representar legalmente al Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche,
cuando el Director General no pueda representarlo.

Coordinar las acciones en materia, para la defensa juridica del Sistema.

Asesorar en materia juridica al personal del Sistema y emitir opinion respecto a las consultas
gue estos le realicen.

Formular a nombre del Sistema, previa autorizacion de la Junta de Gobierno, denuncias y
guerellas en defensa de los intereses del Sistema, asi como desistirse de éstas.

Coordinar que se realice la compilacion de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento y con los fines del Sistema.

Formular opiniones y emitir dictAmenes en los asuntos de caracter juridico que sometan a su
consideracion las demés unidades administrativas del Sistema.

Revisar los convenios, contratos y toda clase de documentos juridicos que celebre el Sistema,
y dictaminar sobre su aplicacion, interpretacién, cumplimiento, terminacién, nulidad,
prescripcién, caducidad o rescision.

Revisar y dictaminar las pdlizas de fianzas y seguros se encuentren formuladas conforme a
derecho y garanticen las obligaciones contractuales respectivas a favor del Sistema.

Vigilar que se realice el estudio y formulacion de los proyectos de reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones legales cuya expedicion se requiera para el mejor
funcionamiento del Sistema, asi como aquellos en los que se proponga su reforma, derogacion
o abrogacion.

Coordinar que se realicen los trdmites necesarios para regularizar la posesion o propiedad de
los bienes que forman o integran el patrimonio del Sistema.

Coordinarse con la Subdireccion Administrativa y Finanzas para mantener vigente el
reglamento interior del sistema.

Verificar y en su caso elaborar las actas administrativas, de instalacién y minutas de trabajo.

Vigilar y supervisar la elaboraciéon de contratos que requiera el Sistema.
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XV. Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o las que le
encomiende expresamente el Director General.

19



MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche
1821071 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
A4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A PERFIL PERSONAL
A.l1 | Género Indistinto
A.2 | Estado Civil Indistinto
A.3 |Edad: Mayor de 27 afios
A.4 | Escolaridad: Licenciatura o Post grado
A.4.2 | Pefrfil Profesional: 1. Licenciado en Derecho
A5 | Experiencia: 1. De 2 afos en funciones o puestos
relacionadas con actividades de derecho y
conocimientos en materia de reglamentos
relacionados con el sistema.

B CARACTERISTICAS PERSONALES

B.1 | Responsabilidad

B.2 Actitud de servicio

B.3 | Adaptacién al cambio

B.4 Sociabilidad

C CARACTERISTICAS FISICAS

C.1 |No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con capacidades
diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran con el cumplimiento
optimo de sus funciones
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1821071 COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
.5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS

1. Administracion Publica 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y control
Municipal presupuestal
2. Servicio Publico 2. Gestién Publica 2. Obligaciones de
Municipal Servidores Publicos

3. Liderazgo 3. Auditoria Contable

4. Manejo de Paqueteria

5. Planeacion Estratégica

21



MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche

18210711 DEPARTAMENTO JURIDICO

.1 CARTA DE ORGANIZACION

DEPTO. JURIDICO 'C

OFICINA JURIDICA l

f \ ‘
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18210711 DEPARTAMENTO JURIDICO
.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DEL DEPARTAMENTO

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Jefe de Departamento Juridico

REPORTA A:
Coordinador de Asuntos Juridicos

SUPERVISA A:
Jefe de Oficina Juridica

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
Contodas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:
Consejeria Juridica Municipal
Secretaria de Trabajo Y Prevencion Social
Fiscalia del Estado de Campeche
Junta de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Campeche
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18210711 DEPARTAMENTO JURIDICO

3

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

FUNCIONES

Intervenir en los asuntos legales en que el Sistema sea parte.

Asesorar en materia juridica al personal del Sistema y emitir opinion respecto a las consultas
gue estos le realicen.

Formular a nombre del Sistema, previa autorizacion de la Junta de Gobierno, denuncias y
guerellas en defensa de los intereses del Sistema, asi como desistirse de éstas.

Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas
relacionadas con el funcionamiento y con los fines del Sistema.

Formular opiniones y emitir dictamenes en los asuntos de caracter juridico que sometan a su
consideracion las demas unidades administrativas del Sistema.

Elaborar los convenios, contratos y toda clase de documentos juridicos que celebre el Sistema,
y dictaminar sobre su aplicacion, interpretacién, cumplimiento, terminacién, nulidad,
prescripcién, caducidad o rescision.

Revisar las pélizas de fianzas y seguros se encuentren formuladas conforme a derecho y
garanticen las obligaciones contractuales respectivas a favor del Sistema.

Estudiar y formular los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
legales cuya expedicion se requiera para el mejor funcionamiento del Sistema, asi como
aquellos en los que se proponga su reforma, derogacion o abrogacion.

Realizar los tramites necesarios para regularizar la posesién o propiedad de los bienes que
forman o integran el patrimonio del Sistema.

Elaboracion de actas administrativas, de instalacion y minutas de trabajo.

Elaboracion de contratos que requiera el Sistema.

Las demés actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o las que le
encomiende expresamente el Coordinador de Asuntos Juridicos.
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18210711 DEPARTAMENTO JURIDICO
A4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A PERFIL PERSONAL
A.l1 | Género Indistinto
A.2 | Estado Civil Indistinto
A.3 |Edad: Mayor de 27 afios
A.4 | Escolaridad: Licenciatura
A.4.2 | Pefrfil Profesional: 1. Licenciado en Derecho
A5 | Experiencia: 1. De 2 afos en funciones o puestos
relacionadas con actividades de derecho y
conocimientos en materia de reglamentos
relacionados con el sistema.

B CARACTERISTICAS PERSONALES

B.1 | Responsabilidad

B.2 Actitud de servicio

B.3 | Adaptacién al cambio

B.4 Sociabilidad

C CARACTERISTICAS FISICAS

C.1 |No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con capacidades
diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran con el cumplimiento
optimo de sus funciones
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18210711 DEPARTAMENTO JURIDICO
.5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS
1. Administracion Publica 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y control
Municipal presupuestal
2. Servicio Publico 2. Gestién Publica 2. Obligaciones de
Municipal Servidores Publicos

3. Liderazgo

3. Auditoria Contable

4. Manejo de Paqueteria

5. Planeacion Estratégica

SMAPAC

Satema Murkopal de Agun Itobie y Acoriorfiods de Compeche

acozari 98, Col Las Lomas
S : .
de Campeche, Cam

www.smupacai‘npeche.gob.mx
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1821072 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

.1 CARTA DE ORGANIZACION

P A
COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

DEPTO. DE
COMUNICACION SOCIAL

Av. Héroe de Nacozari 98, Col Las Lomas

San Francisco de Campeche, Cam 27
CP. 24060
Tel: 981 811 0S5 99 / 981 816 2909

S y e S e www.smapacampeche.gob.mx
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1821072 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DEL DEPARTAMENTO

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Coordinaciéon de Comunicacion Social

REPORTA A:
Director General

SUPERVISA A:
Departamento de Comunicacién Social

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
Con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:
Comision Nacional del Agua
Vocero del H. Ayuntamiento de Campeche
Comunicacién Social del H. Ayuntamiento de Campeche
Medios de Comunicacion del Municipio de Campeche
Publico en General

SMAPAC

Sotema Murkopal de Agun Polobie y Aicortoriiods de Campeche
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1821072 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

3

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

SMAPAC

2 Poloiie y A

FUNCIONES

Coordinar la redaccion de boletines semanales.

Coordinar la redaccion de Informe Mensual de Actividades.

Coordinar la redaccion, disefio y produccion de Informes Anuales del Director General.
Supervisar los guiones para radio y television.

Supervisar la grabacion de audios y video informativos.

Realizar la edicién y disefio de la imagen visual.

Conduccién de eventos especiales.

Vigilar el levantamiento de imagenes con las obras y acciones de la administracién.
Vigilar que se realice el monitoreo de medios de comunicacién.

Relaciones Publicas con medios de comunicacion.

Verificar que se genere y difunda la informacion a la pagina oficial del SMAPAC, asi como
redes sociales, sobre las actividades que realice el SMAPAC .

Atencion a peticiones de difusion de la ciudadania en general.
Cobertura de eventos especiales.

Asesorar a al Director General en las actividades oficiales, en cuanto a mensaje, temas
coyunturales y trato con los medios de comunicacion social.

Consolidar la agenda, en cuanto a medios, entrevistas y demas se trate, del Director
General para dar aconocer sus actividades.
Aprobar los disefios finales, publicacion, insercién, emisién o exhibicion de los mensajes

ylo la publicidad y/o campafias de imagen del SMAPAC.

Planear, Organizar y Dirigir el programa de Cultura del Agua, para promover el cuidado del
Agua Potable.

Logistica en eventos especiales y/o en las Juntas de Gobierno que realice el Sistema.

Atencién a los usuarios y/o publico en general referente a los temas relacionados sobre las
actividades diarias del SMAPAC.

Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o las que le
encomiende expresamente el Director General.

I \ {éroe de | ~zari 98
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Alcaldlia de

Campeche
1821072 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
A4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A PERFIL PERSONAL
Al |Género Indistinto
A.2 |Estado Civil Indistinto
A.3 |Edad: Mayor de 25 afios
A.4 | Escolaridad: Licenciatura o Post grado
A.4.2 | Perfil Profesional: 1. Comunicacion
2. Periodismo
3. Mercadotecnia
A.5 | Experiencia: De 2 afios en funciones 0 puestos relacionadas
con actividades Comunicacién Institucional y/o
periodismo.
B CARACTERISTICAS PERSONALES

B.1 | Responsabilidad

B.2 Actitud de servicio

B.3 | Adaptacién al cambio

B.4 Sociabilidad

C CARACTERISTICAS FISICAS

C.1 |No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con capacidades
diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran con el cumplimiento
optimo de sus funciones

’_ am 3 1
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Alcaldia de

Campeche
1821072 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
.5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS
1. Administracién Publica 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y control
Municipal presupuestal
2. Servicio Publico 2. Gestién Publica 2. Obligaciones de
Municipal Servidores Publicos
3. Liderazgo
4. Manejo de Paqueteria
5. Planeacion Estratégica
acozari 98, Col Las Lomas
de Campeche, Cam
SMAPAC 2
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18210721 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

.1 CARTA DE ORGANIZACION

| DEPTO. DE
_COMUNICACION SOCIAL

Av. Héroe de Nacozari 98, Col Las Lomas

San Francisco de Campeche, Cam
C.P. 24060 33
Tel: 981 811 0S5 99 / 981 816 2909
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Alcaldia de

Campeche

18210721 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DEL DEPARTAMENTO

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Departamento de Comunicacién Social

REPORTA A:
Coordinaciéon de Comunicacion Social

SUPERVISA A:
Auxiliar de Comunicacioén Social

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
Con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:
Comision Nacional del Agua
Vocero del H. Ayuntamiento de Campeche
Comunicacién Social del H. Ayuntamiento de Campeche
Medios de Comunicacion del Municipio de Campeche
Publico en General

Av. Hérox Nacozari 98, Col. Las Lomas

San Fran :m‘.pr:-cl'xé, Cam.
C.P. 24C
Tel: 981 811 05 99/

Sotema Murkopal de Agun Polobie y Aicortoriiods de Campeche
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Campeche

18210721 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

.3  FUNCIONES
l. Realizar la redaccion de boletines semanales.
. Realizar la redaccion de Informe Mensual de Actividades.
1. Realizar la redaccion, disefio y produccion de Informes Anuales del Director General.
V. Elaborar los guiones para radio y television.

V. Elaborar la grabacion de audios y video informativos.

VI.  Apoyo en la conduccién de eventos especiales.
VII. Levantamiento de imagenes con las obras y acciones de la administraciéon.
VIII. Realizar el monitoreo de medios de comunicacion.

IX. Apoyar en la Relaciones Publicas con medios de comunicacion.

X. Generar y difundir la informacion a pagina oficial del SMAPAC o asi como redes sociales, sobre las
actividades que realice el SMAPAC.

XI. Monitoreo y atencién a peticiones de difusion de la ciudadania en general.
XIl. Apoyar en la cobertura de eventos especiales.
XIIl. Verificar la elaboracion de los disefios finales, publicacion, insercién, emisién o exhibicién de los

mensajes y/o la publicidad y/o campafas de imagen del SMAPAC.
XIV. Organizar y Dirigir el programa de Cultura del Agua, para promover el cuidado del Agua Potable.
XV. Elaborar el disefio de la imagen visual.
XVI.  Apoyo en la logistica en eventos especiales y/o en las Juntas de Gobierno que realice el Sistema.

XVII.  Atencién a los usuarios y/o publico en general referente a los temas relacionados sobre las actividades
diarias del SMAPAC.

XVIIL. Las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus atribuciones o las que le encomiende
expresamente el Coordinador Comunicacién Social.
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Alcaldlia de

Campeche
18210721 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
A4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
A PERFIL PERSONAL
Al |Género Indistinto
A.2 |Estado Civil Indistinto
A.3 |Edad: Mayor de 25 afios
A.4 | Escolaridad: Licenciatura o Post grado
A.4.2 | Perfil Profesional: 1. Comunicacion
2. Periodismo
3. Mercadotecnia
A.5 | Experiencia: De 2 afios en funciones 0 puestos relacionadas
con actividades Comunicacién Institucional y/o
periodismo.
B CARACTERISTICAS PERSONALES

B.1 | Responsabilidad

B.2 Actitud de servicio

B.3 | Adaptacién al cambio

B.4 Sociabilidad

C CARACTERISTICAS FISICAS

C.1 |No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con capacidades
diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran con el cumplimiento
optimo de sus funciones

e, Cam 3 6
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Alcaldia de

Campeche
18210721 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
.5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS
1. Administracién Publica 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y control
Municipal presupuestal
2. Servicio Publico 2. Gestién Publica 2. Obligaciones de
Municipal Servidores Publicos
3. Liderazgo
4. Manejo de Paqueteria
5. Planeacion Estratégica
acozari 98, Col Las Lomas
de Campeche, Cam
SMAPAC 7
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Alcaldia de
Campeche
182108 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
.1 Carta de Organizacion
ST it -
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
JJ \IJ
CODRUINACION DE COORDINACION DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS ADMINISTRACION
wro.nu:mowmneuA Wl:.A“ RECURSOS A k DEPTO. DE TESORERIA DE RECURSOS HUMANOS
\\‘,F— U/ o/
wmqrwnu at:amcw:sv OF NA DF REC. HUMANGS
AR TN O CAMICH
& - N '
S J
OF CONA Do NGy OF IUNA Dt aos0s
N\ I\
San Francisco de Campeche, Cam 38

CP. 24060
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Alcaldia de

Campeche

182108 OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
.1 CARTA DE ORGANIZACION

" SUBDIRECOONDE |
ADMINISTRACION
Y FAINANZAS
a7 b

COORDINACION DE COORDINACION DE

CONTABILIDAD Y FINANZAS ADMINISTRACION
DEPTO. DE TECNOI.OGIAJ DEPTO. DE RECURSOS I k TESORE DEPTO. DE RECURSOS
DE LA INFORMACION MATERIALES (] 4] DERHRRE i i HUMANOS
| | |

Av. Héroe de Nacozari 98, Col Las Lomas

San Francisco de Campeche, Cam
C.P. 24060 39
Tel: 981 811 0S5 99 / 981 816 2909
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Alcaldia de

Campeche

182108 OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DE COORDINACION

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Subdirector de Administracion y Finanzas

REPORTA A:
Director General

SUPERVISA A:
Coordinador de Administracién
Coordinador de Contabilidad y Finanzas

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
Con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
Tesoreria Municipal

Nacozari 98, Col. Las Lomas
ie Campeche, Cam 40

V. ero
SMAPAC | 57"
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182108 OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.3 FUNCIONES

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.
XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Colaborar en la formulacién del proyecto de presupuesto de egresos del Sistema;

Dirigir y coordinar las politicas y funciones referentes a la administracion de los recursos
humanos; materiales y financieros del Sistema,;

Elaborar, mantener actualizado y dar a conocer al personal, el Manual de organizacion, de
procedimientos y directorio del Sistema;

Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones
laborales entre el Sistema y el personal a su servicio;

Programar e impartir cursos para la capacitacion técnica y administrativa del personal del
Sistema;

Conceder permisos, licencias y vacaciones al personal del Sistema, asi como autorizar
permutas y tramitar las remociones y separaciones que procedan;

Expedir, registrar y actualizar los nombramientos del personal del Sistema, asi como las
credenciales de identificacion correspondiente;

Llevar el control de la puntualidad y asistencia del personal,

Tramitar y suscribir, en su caso, los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién
de servicios que realice el Sistema,;

Proponer el otorgamiento de premios, estimulos, incentivos y recompensas a que se haga
acreedor el personal del Sistema;

Clasificar y controlar las remuneraciones, retenciones, descuentos
previsién social, servicios médicos y demas beneficios a los trabajadores;

y beneficios de

Promover la integracion de la comision mixta de higiene y seguridad la cual determinara las
normas aplicables en materia de prevencién de riesgos profesionales y accidentes de
trabajo;

Elaborar los programas y proyectos presupuestales relativos al Capitulo de servicios
personales y manejar las partidas correspondientes al presupuesto programatico.
Proporcionar a los trabajadores los servicios sociales y demas prestaciones que autorice la
Junta de Gobierno;

Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado;

Formular y gestionar las modificaciones, reformas o ampliaciones presupuestales que se
requieran;

Supervisar a la tesoreria del Sistema para la recepcion, custodia y desembolso de efectivo

Av Héroe de Nacozari 98 Co
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XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXILI.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

SMAPAC | .-

MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

y de valores, asi como registrar estas operaciones;

Registrar y controlar los compromisos y las operaciones financieras que afecten el ejercicio
del presupuesto;

Establecer y manejar el Sistema de Contabilidad del Sistema;
Formular los Estados Financieros del Sistema;

Elaborar y presentar oportunamente a las autoridades hacendarias, las declaraciones por
concepto de impuestos de los que sea causante o retenedor el Sistema Municipal;

Organizar, controlar, registrar, vigilar y manejar, de acuerdo con las normas aplicables, los
bienes muebles e inmuebles del Sistema;

Adquirir y suministrar los bienes de consumo y de inversion que se requieran en los términos
gque sefialen las normas legales aplicables de acuerdo con el presupuesto y los programas
autorizados;

Celebrar de acuerdo con las normas aplicables los concursos para la adjudicacién de
pedidos o contratos de adquisicion de materiales y de bienes muebles;

Supervisar el cumplimiento de los pedidos y contratos de adquisicién de bienes inmuebles;

Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de las bodegas y de los almacenes,
registrando las entradas y salidas de articulos, manteniendo al dia la informacioén sobre las
existencias, de acuerdo con los métodos y procedimientos establecidos;

Obtener las autorizaciones y los permisos que se requieran para la adquisicién de
mercancias de procedencia extranjera;

Firmar los cheques de manera mancomunada con el director del sistema.

Controlar las adquisiciones de recursos materiales y servicios de acuerdo a la normatividad
vigente.

Establecer, en coordinacién con las distintas unidades administrativas del Sistema, los
objetivos y las metas de servicio que las mismas deban de alcanzar para la adecuada
atencion a las demandas de los usuarios.

Establecer en coordinacién con las respectivas unidades administrativas, la rentabilidad
econdémica de los proyectos de inversion del Sistema a fin de evaluar los beneficios
econdémicos y sociales que justifiquen los costos, riesgos y esfuerzos que implique su
ejecucion.

Coordinar la formulacién de los presupuestos de ingresos, gastos de capital y gasto
corriente de operacion, con la colaboracion de las demas unidades administrativas del
Sistema.

Promover la modernizacion administrativa y operativa del sistema.

42
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Alcaldia de

Campeche

XXXIV. Elaborar y proponer al Director General los sistemas de organizacion y coordinacion, revisar
y proponer, en su caso, modificaciones a los mismos.

XXXV. Llevar el control Fisico y financiero de los recursos transferidos por la Federacion Estado
y/o Municipio para la ejecucién del programa de obras y/o acciones.

XXXVI. Las demas actividades que se requieran para el mejor desempefio de sus atribuciones o
las que le encomiende expresamente el Director General.

e Nacozari 98, Col Las Lomas

s M A PAC san Ei co de Campeche, Cam
C.P. 24060 4
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Alcaldlia de

Campeche
182108 OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
PERFIL PERSONAL
Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad: Mayor de 25 afios
Escolaridad: Licenciatura o Post grado
Perfil Profesional: 1. Contaduria Publica
Experiencia: De 5 afios en puesto similar
Conocimientos actualizados de
administracion, contabilidad, planeacién
y finanzas

CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsabilidad

Actitud de servicio

Adaptacion al cambio

Sociabilidad

CARACTERISTICAS FISICAS

No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con
capacidades diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran
con el cumplimiento 6ptimo de sus funciones

Av. Héro Nacozari 98, Col

SMAPAC | 5 smsis
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Alcaldia de

Campeche
182108 OFICINA DEL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
.5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS
1. Administracion 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y
Pdblica control presupuestal
Municipal
2. Servicio 2. Gestién Publica 2. Obligaciones
Pdblico de
Municipal Servidores Publicos
3. Liderazgo 3. Auditoria Contable
4 Planeacion Estratégica
acozari 98, Col Las Lomas
de Campeche, Cam
45
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Alcaldia de

Campeche

1821081 COORDINACION DE ADMINISTRACION

.1 Carta de Organizacion

\J
COORDINACION DE
ADMINISTRACION
DEPTO. DERECURSOS | L | DEPTO. DERECURSOS
MATERIALES j r“m"’“mm ) Humaos

Av. Héroe de Nacozari 98, Col Las Lomas

San Francisco de Campeche, Cam
C.P. 24060 46
Tel: 981 811 0S5 99 / 981 816 2909
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

1821081 COORDINACION DE ADMINISTRACION.

.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DE COORDINACION

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Coordinador de Administracion

REPORTA A:
Subdirector de Administracion y Finanzas

SUPERVISA A:
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jefe de oficina de Tesoreria
Jefe de oficina de Recursos Materiales

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:

Alcaldia de

Campeche

Con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:
Proveedores

acozari 98, Col Las Lomas

/ 981 816 2909
www.smapacampeche.gob.mx
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1821081 COORDINACION DE ADMINISTRACION.
.3 FUNCIONES
l. Coordinar la elaboracién del manual de normas de adquisiciones de acuerdo al programa anual,
y conocer oportunamente sus modificaciones.
I Realizar la contratacion del aseguramiento de los bienes del sistema.

lll.  Organizar, Controlar y vigilar que se cumplan los lineamientos en materia de uso,
mantenimiento, operacion, aseguramiento, pagos de obligaciones y proteccion de los vehiculos
y demas bienes del sistema.

V. Atender y controlar el padrén de proveedores del sistema, con el propésito de seleccionar
adecuadamente a las empresas que ofrecen las mejores garantias de calidad y servicios, de
acuerdo a las necesidades y a la normatividad vigente.

V. Proporcionar oportunamente a todo el sistema los materiales, suministro y servicios de
vigilancia, intendencia y oficialia de partes.

VI. Preparar para el subdirector de administracion y finanzas, toda la informacién que se requiera
para participar en los cémitres de compra.

VII.  Aplicar los lineamientos establecidos en la ley de adquisiciones para los organismos publicos,
en las compras y/o licitaciones del Sistema.

VIII. Coordinar el trabajo del encargado del almacén, intendente, veladores y encargado de oficialia
de partes.

IX. Normar las solicitudes de adquisiciones de acuerdo al programa operativo anual elaborado.

X. Coordinacién y elaboracion de la presentaciéon de las sesiones de la Junta de Gobierno,
Ordinarias y Extraordinarias.

XI. Verificar que todas las solicitudes sean atendidas oportunamente.

XIl. Formular informes mensuales de altas y bajas de materiales de consumo.
XIIl. Vigilar que los materiales, refacciones y equipo se utilicen para los fines que fueron solicitados.
XIV.  Organizar la recepcion y entrega de la documentacién y similares y su distribucion
oportuna a las diferentes areas del sistema.
XV.  Verificar el abastecimiento y comprobacion de combustible de acuerdo al uso de los vehiculos.
XVI.  Tramitar ante el departamento de contabilidad el pago oportuno de los recibos y facturas, de
los bienes y servicios, con el fin de evitar la cancelacion de créditos.
XVII.  Coordinar el servicio de limpieza a las diferentes areas del sistema.
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XIX.

XX.
XXI.

XXILI.

XXII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

SMAPAC

A Potoiie y Mcosioriiods de Compeche

MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldlia de

Campeche

Elaborar el programa operativo anual del departamento, y la relacién de necesidades de
recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos de acuerdo a las metas y
objetivos y someterlo a consideracion del subdirector de administracion y finanzas.

Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en el sistema.

Presentar mensualmente al Subdirector de Administracion y Finanzas, un reporte del
inventario de bienes de consumo.

Preparar para el Subdirector de Administraciéon y Finanzas la informacion que se requiera para
participar en los comités de compra.

Establecer y coordinar todo lo relacionado con el manejo de recursos econémicos

Presentar un estado de cuenta o balance cada seis meses o cuando asi lo decida el subdirector
de administracion.

Efectuar los cobros y pagos que el Subdirector Administrativo ordene y anotarlos en sus
registros correspondientes.

Verificar que todo comprobante cumpla con las politicas y disposiciones administrativas
para este tramite

Elaborar el informe diario de ingresos por cobro del servicio, de los depédsitos bancarios
especificos de cada fuente de financiamiento, de los pagos efectuados y del saldo en caja
y bancos.

Las demas actividades que se requieran para el mejor desempefio de sus atribuciones o las
gue le encomiende expresamente el Subdirector de Administracion y Finanzas.
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MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldlia de

Campeche
1821081 COORDINACION DE ADMINISTRACION
A4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
PERFIL PERSONAL
Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad: Mayor de 25 afios
Escolaridad: Licenciatura o Post grado
Perfil 1. Administracion
Profesional:
3. Contaduria
Experiencia: De 2 afios en areas similares
Conocimientos en administracion
de recursos materiales, sistemas y
procedimientos y en
mercadotechia

CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsabilidad

Actitud de servicio

Adaptacion al cambio

Sociabilidad

CARACTERISTICAS FISICAS

No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con
capacidades diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran
con el cumplimiento 6ptimo de sus funciones
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18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche
1821081 COORDINACION DE ADMINISTRACION
5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS

1. Administracion

1. Control y Evaluacion

1. Presupuestos y

Pdblica control presupuestal
Municipal

2. Servicio 2. Gestién Publica 2. Obligaciones
Pdblico de

Municipal Servidores Publicos

3. Liderazgo

3. Auditoria Contable

4 Planeacion Estratégica

A de

v. Héro

>

1%

Nacozari 98, Col. Las Lomas

San Fran o de Campeche, Cam
CP. 24060
Tel: 981 811 05 99 / 981 816 2909

Sotema Muniopal de Aguo Polodie y Acorioriiods de Campeche

www.smapacampeche.gob.mx
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche

18210811 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

.1 CARTA DE ORGANIZACION

DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES

~ OFl
COMPRAS Y
COTIZACIO NES

\

Av. Héroe de Nacozari 98, Col Las Lomas

San Francisco de Campeche, Cam
CP. 24060 52
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ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche

18210811 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DE COORDINACION

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Jefe de Departamento de Recursos Materiales

REPORTA A:
Coordinador de Administraciéon

SUPERVISA A:
Jefe de Oficina de Compras y Cotizaciones

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
Con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:
Proveedores

acozari 98, Col Las Lomas
S : .
de Campeche, Cam

53

SMAPAC

Satema Murkopal de Agun Itobie y Acoriorfiods de Compeche

www.smupacai‘npeche.gob.mx



MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldlia de

Campeche

18210811 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

.3 FUNCIONES

Recibir requisiciones de compra para su tramite.

Realizar solicitudes de cotizaciones de compra a los proveedores registrados en el padron
de acuerdo a las requisiciones.

Recepcion de las cotizaciones de compras de proveedores.

V. Realizar el analisis de precios de las cotizaciones recibidas de los proveedores para tomar
la mejor decisidon de compra.
V. Distribucion de materiales a las diferentes areas de este Sistema de acuerdo a sus
necesidades y requerimientos.
VI.  Supervisar las entradas y salidas de materiales del almacén, para llevar un control estricto
de estos.
VII. Atender los servicios generales de acuerdo a los requerimientos y necesidades de las
diferentes areas de este Sistema.
VIII. Realizar de manera periddica inventario de los bienes que se resguardan el almacén.
IX. Control de resguardos de los equipos, asignados al personal.
X. Control y mantenimiento del parque vehicular.
XI. Control de las entradas, salidas y pernoctas del parque vehicular.
XIl. Control de las bitacoras de mantenimiento del parque vehicular.
XIIl. Realizar el pago oportuno de las tenencias del parque vehicular.
XIV. Supervision y control de personal de mantenimiento y vigilancia, asi como su rotacion
en caso necesario.
XV. Realizar el reporte de horas extras devengadas por el personal de vigilancia y
mantenimiento.
XVI. Manejo y comprobacién del fondo revolvente, destinado para gastos menores, de

acuerdo a las necesidades de urgencia de este Sistema.

SMAPAC

A Potoiie y Mcosioriiods de Compeche
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MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldlia de

Campeche
18210811 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PERFIL PERSONAL

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Licenciatura

Perfil 1. Contaduria

Profesional:
2. Administracién

Experiencia: Experiencia 2 afios en puesto similar
Conocimientos en Administracion de
almacén y compras

CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsabilidad

Actitud de servicio

Adaptacion al cambio

Sociabilidad

CARACTERISTICAS FISICAS

No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con
capacidades diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran
con el cumplimiento 6ptimo de sus funciones
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MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche
18210811 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
.5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS
1. Administracion 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y
Publica control presupuestal
Municipal
2. Servicio 2. Gestién Publica 2. Obligaciones
Pdblico de
Municipal Servidores Publicos
3. Liderazgo 3. Auditoria Contable
4 Planeacion Estratégica
acozari 98, Col Las Lomas
de Campeche, Cam
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Campeche

18210812 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

.1 CARTA DE ORGANIZACION

gD EPTO. DE TESORERIA

[
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MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

18210812 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DE COORDINACION

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Jefe de Departamento de Tesoreria

REPORTA A:
Coordinador de Administraciéon

SUPERVISA A:
Auxiliar de Tesoreria

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:

Alcaldia de

Campeche

Con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Proveedores

SMAPAC

Sotema Murkopal de Agun Polobie y Aicortoriiods de Campeche

@81 816 2909
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18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldlia de

Campeche

18210812 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

.3 FUNCIONES

Realizar el reporte diario de saldos bancarios.

Realizar pagos y traspasos autorizados por el Coordinador Administrativo y/o Subdirector
de Administracion y Finanzas.

Elaborar el reporte diario de pagos efectuados.

V. Elaborar las 6rdenes de pago por cada trasferencia o pago.
V. Reportar al Coordinador Administrativo y Subdirector de Administraciéon y Finanzas sobre los
pagos del mes.
VI. Realizar los pagos quincenales por trasferencias bancarias al personal adscrito al
sistema.
VII. Reportar a la Coordinacién de Contabilidad y Finanzas la documentacion original y completa
de los pagos realizados y autorizados.
VIII. Verificar los depdsitos diarios que reporta el encargado de cajas.
IX. Verificar las transferencias bancarias que ingresan diariamente.
X. Reportar al Departamento de Recursos Humanos los anticipos y préstamos personales
pagados cada quincena, asi como su comprobante de pago.
XI. Realizar el alta del personal de nuevo ingreso para la activacion de la tarjeta bancaria de
némina y en su caso gestionar la reposicion de estas tarjetas por extravio o vencidas.
XIl. Tramitar ante el banco, cuando sea necesario, tarjetas de némina, chequeras de las
cuentas propias, asi como los dispositivos electrénicos necesarios.
XIIl. Las demas actividades que se requieran para el mejor desempefio de sus atribuciones o las

gue le encomiende expresamente la Coordinacién de Administracion.

SMAPAC
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MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldlia de

Campeche
18210812 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

4 PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PERFIL PERSONAL

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad: Mayor de 25 afios

Escolaridad: Licenciatura o Post grado

Perfil 1. Contaduria

Profesional:
2. Administracién

Experiencia: Experiencia 2 afios en puesto similar
Conocimientos en Administracion de
recursos humanos y legislacién
laboral

CARACTERISTICAS PERSONALES

Responsabilidad

Actitud de servicio

Adaptacion al cambio

Sociabilidad

CARACTERISTICAS FISICAS

No se requiere ninguna en especial; puede ser una persona con
capacidades diferentes, siempre y cuando éstas capacidades no interfieran
con el cumplimiento 6ptimo de sus funciones
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MO 18000 MANUAL DE ORGANIZACION
18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

Alcaldia de

Campeche
18210812 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
.5 COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUCIONALES TRANSVERSALES ESPECIFICAS
1. Administracion 1. Control y Evaluacion 1. Presupuestos y
Publica control presupuestal
Municipal
2. Servicio 2. Gestién Publica 2. Obligaciones
Pdblico de
Municipal Servidores Publicos
3. Liderazgo 3. Auditoria Contable
4 Planeacion Estratégica
18210813 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
.1 CARTA DE ORGANIZACION
acozari 98, Col Las Lomas
S M A PAC xmpeche, Cam
81 816 2909 61
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Alcaldia de

Campeche

L DEPTO. DE RECURSOS
l) HUMANOS

OFIGNADEREC, |
HUMANOS

5
" R A

Av. Héroe de Nacozari 98, Col Las Lomas

San Francisco de Campeche, Cam
C.P. 24060 62
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18001 SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CAMPECHE

18210813 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
.2 IDENTIFICACION Y RELACIONES DE COORDINACION

2.1 IDENTIFICACION

PUESTO:
Jefe de Departamento de Recursos Humanos

REPORTA A:
Coordinador de Administraciéon

SUPERVISA A:
Jefe de oficina de control de personal

2.2 RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:

Alcaldia de

Campeche

Con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Campeche

EXTERNAS:

Instituto de Seguri