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, of INTRODUCCION
Gobierno 4
del Estado

\ f % La Direccion General del Organismo Operador Piblico denominado Servicios de Agua Potable y

Generando Alcantarillado de Oaxaca (SAPAQ), elabor6 el presente Manual de Organizacion en cumplimiento
Bienestar  al articulo 30 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, en apego a las
disposiciones de Ley y al Reglamento Interno que rigen este Organismo, atendiendo asi, los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de Oaxaca,
para su autorizacién, impresién, publicacién, distribucién, control, revisibn y permanente
actualizacién.

El Manual de Organizacién de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca, es una
herramienta o instrumento de trabajo que contiene de manera ordenada.y sistemaética, informacién
puntual sobre antecedentes histéricos, funciones, niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, manifestando de forma subjetiva las relaciones de comunicacion y coordinacion
interna y externa que coadyuvan para el mejor funcionamiento operativo y administrativo de la
Entidad, considerando que dado su eje central y lo que sefiala la Secretaria de las Infraestructuras
y el Ordenamiento Terriforial Sustentable, es fundamental mejorar continuamente los servicios que
se prestan y asi alcanzar los objetivos y metas fijadas; promoviendo la adecuada participacion de
cada uno de los servidores publicos que laiintegran.

M ANU AL DE ORG ANIZ ACION El prop6sito esencial del presenté Manual de Organizacion es conformar un instrumento

administrativo actualizado de referencia y consulta, que oriente a los Servidores Publicos de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca, de otras Dependencias y Entidades dé la

I IO . PN 1 | JUIS | D B I o ini ion Publi jos izacié
Sel Vicios de Agu a POL dD}t’ y AIC dil‘l, aillado de G axaca Admlrl.lstracpn Publica Estatal y a los usuarios interesados, respecto de la estructura, organizacion
y funcionamiento de la Entidad:

Cabe mencionar que el Organismo Operador Piblico denominado Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Oaxaca, sedard a la tarea de actualizar el Manual de Organizacién de esta
institucion al-realizar revisiones periédicas qué permitan conservar su vigencia y utilidad,
contemplando la definicion clara y precisa de los objetivos y funciones de cada una de las 4reas
administrativas que [a integran, pretendiendo con esto, que se brinde un servicio de calidad y
calidez, mas eficiente y eficaz en beneficio de la ciudadania.

L OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento_de consulta y orientacion a los servidores pdblicos del Organismo
Operador Publico denominado Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca, asi mismo
como a los particulares, acerca de la estructura orgdnica, atribuciones y funciones de cada area
administrativa| que <ntegran \la misma, estableciendo los mecanismos de coordinacion y
comunicacion interinstitucionaies que permitan operar con mayor sistematizacion, efectividad y
eficaciallas actividades diarias a desarrollar.

Primera Version - Diciembre 2015

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

INDICE , En_1902-1910 siendo Gobernador del Estado el C. Emilio Pimentel, se establecio la Junta {ie
Saneamiento, cuyo objetivo era estudiar el proyecto de proveer de dgua a la Ciudad de Oaxaca.

Para 1920-1940 se instalaron redes de distribucién y tomas domigiliarias al término del manddto
del C. Constantino Chapital, el 3 de mayo de 1940 se dio inicio a la construccién de la planta
potabilizadora de aguas, en el Cerro del Fortin.

CAPITULOS Pagina

Aliniciar la administracion del C. Vicente Gonzalez Fernandez, Gobernador del Estado en 1940, se
atiende el problema de las obras de agua y saneamiento.

INTRODUCCION 2 A fines de 1942, se terminan las obras de ampliacion de las redes de agua y reposicién de las
. OBJETIVO'DEL MANUAL DE ORGANIZACION. ... cesmecressn T — 3 tuberias instaladas en 1920.
. ANTECEDENTES HISTORICOS .ooovcvvvrvssiisses oo isostisssomcrmossmesssrsoseossveenee 4 El 26 de noviembre de 1942 el Gobemador Constitucional del Estado, C. Vicente Gonzélez
iit. MARCOJURIDICO

Fernandez, expide el reglamento de agua y saneamiento (decreto rt]mero 259 del 15 de diciembre
) de 1942), sefialandose que los servicios de agua potable y saneamiento de la Ciudad, sergin
IV MISIONY VISION ... i . administrados por la Junta de Mejoras Materiales de Oaxaca de Juérez.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
VI.  ORGANIGRAMAS ..........
1. ORGANIGRAMA GENERAL

El 10 de diciembre del mismo afio, el Dr. José E. Larrumbe, Jefe dﬁl Servicio Sanitario, coordinagla
por la Junta de Mejoras Materiales, administradora del servicio, expjdié el certificado de potabilida
del agua y anuncia oficialmente que es propia para beber.

o

2. ORGANIGRAMAS ANALITICOS cecovsrvvvesereesnessscsssseesssseeessssessseesseseesesssessmeeens 14 Asi el 10 de octubre de 1943, da inicio a la operacién de la planta potabilizadora de agua enlla

Vil, CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES oo 17 Ciudad, siendo Gobefnador el C. Alfon§o Pérez Gafga, gl 8 de|septiembre del 1962, dlctg un
acuerdo en el que sefiala que las atribuciones que tenia asignadas:la Junta de Mejoras Materiales

VHEDIRECTORIQ «...ciivesemtivsssovennsicnresssssesssssssessessssessessssssssicssessesssssesessssessssssssessmasne 117 de la Ciudad de Oaxaca, seran ejercidas por el mismo gobierno através de su Departamento tle

DK EXHORTO oo jog “emHniEsHensE oS Bibices

X. FOJADE FIRMAS.....ccccovmrirverennns RPN . v 123 En el afio. de 1970, se creé el Departamento de Operacion y Mantenimiento de la Direccién

@

General de Obras Publicas, que tenia a su cargo la operacion y ‘mantenimiento del sistema
agua potable de la Ciudad. Y en 1981, la Federacion transfiere los sistemas de agua potable a las
entidades federativas para que coordinen y supervisen su operacion, administracion, planeacign
estudio, rehabifitacion, ampliacion, programacion, conservacion |y . proyecto de la estructura
necesaria para la captacion, potabilizacion, conduccion y distribucion de agua potable, asi comolla
estructura ﬁe alcantarillado y aquellas que se requieran para el control de la contaminacion.
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En el Peritdico Oficial dei Gobierno del Estado de Oaxaca, nimero 50, de fecha 12 de. diciembr
de 1981 aparece el decreto nimero 56, que da a conocer la Ley para Regular la Prestacion de Ip
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Oaxaca.

@ ®

El 10 de diciembre de 1981, por decreto ntimero 57, publicado en &l Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Oaxaca, nimero 51, siendo Gobernador del Estado el C. Pedro Vasquez
Colmenares, se cred el Organismo Publico Descentralizado denorhinado Comisién Coordinadora
de los Sistemas de Obras y Servicios de Agua y Alcantarillado del Estado de Oaxaca, asi también
se instituye la Administracién Directa Local de Obras y Servicios de Agua Potable y Alcantarillagio
de la Ciudad da Oaxaca, como la entidad ejecutora de la administracion, operacion |y
mantenimiento de los sistemas correspondientes con residencia en.la ciudad de Oaxaca. Esta
administracion inicia sus actividades el 6 de enero de 1982.

; |
El 13 de octubre del 2001 y por decreto n° 356, la Quincdagésima Séptima Legislatura
Constitucidnal del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, emite fa Ley que crea el Orgaho
Desconcerjtrado del Poder Ejecutivo, denominado Administracion directa de Obras y Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de la ciudad de Oaxaca (ADOSAPACO), como operador de obrag y
servicios de agua potable y alcantarillado de la ciudad de Oaxaca ykona conurbada.

El 17 de enero de 2013 se presenté ante el H. Congreso de! Estgdo de Oaxaca, la iniciativa de
proyecto del Decreto de ley que cred el organismo operador publico denominado Servicios gle
Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca (S.A.P.A.0.). El 31 de |octubre de 2013 se aprobé el
decreto 2070, mediante el cual se cred la Ley del Organismo Operador Publico denominago
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca (SAPAO), pbblicado en el Periddico Oficjal
del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de noviembre de 2013.

El nuevo organismo operador denominado Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxag:
cuenta con personalidad juridica, autonomia operativa y patrimonio propio.

a
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LEYES FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. j
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma el 10 de julio de 2015.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma el 10 de noviembre de 2014

Ley de Aguas Nacionales.
Publicada en el DOF el 1° de.diciembre,de 1992,
Uttima reforma el 11 de agosto de 2014.

Ley de CoordinacionFiscal.
Publicada en el DOF el 27 dé'diciembre de 1978.
Ultima reforma el 11 de agosto de 2014.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el DOF e! 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma el 9 de diciembre de 2013:

LLey de Ingresos de |la Federacion para el ejercicio fiscal de 2015.
Publicada en el DOF el 13 de noviembre de 2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicada en.€l DOF el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma-el 11 de agosto de 2014.

Ley Federal de Derechos.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma el 18 de noviembre de 2015.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma el 18 de noviembre de 2015,
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Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el DOF el 1° de abril de 1970.
Ultima reforma el 12 de junio de 2015.

Ley General de Asentamientos Humanos.
Publicada en el DOF el 21 de julio de 1993.
Ultima reforma el 24 de enero de 2014.

|

Ley Gener#l del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Alﬁbiente.
Publicada en el DOF el 28 de enero de 1988.

Ultima reforma el 09 de enero de 2015.
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Publicado en el DOF el 12 de enero de 1994.
Ultima reforma el 25 de agosto de 2014.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Résponsabilidad Hacendaria.
Publicado en el DOF el 28 de junio de 2008.
Ultima reforma el 05 de noviembre de 2012.

Reglamento de la Ley de'Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF‘el 28 desjulio de 2010.

LEYES ESTATALES

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgad}a por bando solemne el 4 de abril de 1922.
Uttima reforma el 30 de junio de 2015.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Setvicios del Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de abril de 2008. :
Ultima reforma el 31 de diciembre de 2013,

Ley de Agua Potable y Alcantarillado para el Estado de Oaxaca.
Publicada en elPOGEO el 13 de febrero de 1993.
Ultima reforma el 22:de.marzo de 2005.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEQ el 29 de diciembre de 2008.

Uttima reformajel 27 de diciembre del 2014.

Ley del O#Fanismo Operador Publico denominado Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de

Oaxaca. | )

Publicada en el POGEO el 28 de noviembre del 2013.
|

Ley de Biehes Pertenecientes al Estado de Oaxaca. |

Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 1951.

Ultima reforma el 07 de abril de 2011.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma el 22 de abril del 2015.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 1° de septiembre de 1990.
Uttima reforma el 09 de mayo de 2015.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio fiscal 2015.
Publicada en el POGEO el 27 de diciembre del 2014, !

Ley de Jus@icia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de Diciembre de 2005. ‘
Ultima reforma el 02 de enero de 2015. ‘

Publicada en el POGEO el 1° de junio de 1996.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del-Estado y Tunicipios de Oaxaca.
Ultima reforma el 26 de diciembre de 2013.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estédo de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 15 de marzo de 2008.
Ultima reforma el 06 de septiembre de 2013.

Ley del Equilibrio Ecolégico del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 10 de octubre de 1998.
Utltima reforma el 10 de mayo de 2008.
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Ley del Sevicio Civi para los Empleados del Gobiermo del Estado. |
Publicada enel POGEO el 28 de dicembre de 1963,
Uttima re@rma el 07 de abril de 2011, !

Ley Estata e Derechos,
Publicada en el POGEQ el 24 de diciembre de 2011,
Utima reforma 1 27 de diciembre d 2014,

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabiidad Hacendaria.
Publicada en el POGEQ el 24 de diciembre de 2011.
Utima reforma ¢l 27 de diciembre de 2014.

Ley General de Ingresos Municipales del Estado de Oaxaca para el sjercicio fiscal 2015,
Publicada en el POGEQ el 27 de diciembre del 2014,

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 1° de diciembre de 2010,
Ultima reforma el 22 de abri de 2015,

REGLAMSNTOS DE CARACTER ESTATAL

Reg!amentb para Regular el Uso de los Bienes Muebles de la Admiﬁistracién Estatal,
Publicado en el POGEQ el 18 de noviembre de 1989,

NORMATIVIDAD ESTATAL
Normatividad en materia de Recursos Humanos para lag Dependencias y Entidades de

Administracion P(blica.
Publicado en el POGEQ el 09 de agosto de 2008,

Fe e erratas publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estgdd el 23 de mayo.de 2010.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996,
Que establece los fimites maximos pemisioles

De contaminantes en las descargas de aguas
Residuales en aguasy bienes nacionales.

Publicada en el DOF ef6 de enero de 1997

Normea Oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT- 1996
que establece lo limites maximos permisibles de
contaminantes en las.descargas de aguas

residuales a los sistemas de alcantarilado

urbano ¢ municipal

Publicada en el DOF el 3 de junio de 1998.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997
que establece los limites maximos permisibles

de contaminantes para las aguas residuales

fratadas que se reusen en servicios al publico
Publicada en el DOF el 21 de septiembre de 1998,

a

V. WISION Y VISION

MISION

Proveer los servicios de-agua potable, alcantarilado y saneamiento en forma eficiente e incluyente
para- todos los sectores de la poblacion, orientando sus esfuerzos al desamollo integral y
sustentable del Municipio de Oaxaca de Judrez y su Zona Conurbada, a fravés del impulso de
proyectos estratégicos en el sector, sin comprometer los rectrsos naturales y fomentando una
cultura de uso racional del vitat liquido, que permita mejorar la calidad de vida de los usuarios,
dentro de un marco de legalidiad, democracia y convivencia armonica.

VISION

Consolidarse como un Organismo, moderno, que garantice el acceso, disposicion y saneamiento
del.agua para consumo personal, doméstico y de servicios, en forma suficiente, salubre, aceptable

| yasequible através de larestacion de servicios de calidad que generen un mayor bienestar en la

ciudadania, garantizando el adecuado funcionamiento de la infraestructura hidréulica y su

| viabilidad financiefa, apoyados en un equipo comprometido, responsable y eficiente.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1." Director General
1.0.1. Coordinacién Operativa

1.0.1.1.
1.0.1.2.
1.0.13.
1.0.14.

Departamento de Licitacién y Precios Unitarios
Departamento de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Comunicacion Social

Departamento de Cultura del Agua y Atencién Comunitaria

14 Direccion Juridica

1.1.01  Departamento de  Normatividad,
Convenios, Contratos y Transparencia
Departamento de lo Contencioso y Administrativo
Departamento de Quejas y Denuncias

Constitucionalidad,

1.1.02
11,03

1.0.2 Unidad Administrativa
1.0.2.1 Departamento de Recursos Humanos
1.02.2  Departamento de Recursos Financieros
1023 . Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.2 Direccién de Planeacién y Comercializacién
1.20.1
1.2.0.2
1203
1204

Departamento de Programacion y Presupuesto
Departamento de Comercializacién
Departamento de Estudios y Proyectos
Departamento de Padrén de Usuarios

1.3  Direccién Técnica

1.3.0.1
1.3.0.2
1.3.03
1.3.04

Departamento de Supervision de Obra
Departamento de Operacion y Mantenimiento
Departamento de Médulos de Servicios
Departamento de Control de Calidad del Agua
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2. ORGANIGRAMAS ANALITICOS DIRECCION DE PLANEACION Y COMERCIALIZACION
DIRECCION GENERAL
M : w4 piReccionps
JLRMEALICN Y
DIRECCION GENERAL 18-A COMERG AUZACION
22-A WOBhsccoom o B
N "DE PARTANME NIO-DE
PROGRAMACION Y.
164 PRESUPUESTO
N N o] oprakTANERTO DE
; : DIRECCION JURDICA fea| SOMERGARACION
N COORDINACION 15-A
5 _ OPERATIVA N DEPARTAMENTO BE |
i8-A BSTUDIOS Y
BT (T 164 PROVECTOS
N UNIDAD
18-A ADMINISTRATIVA N BEPARTAMENTD BE.
PADRON DE
16-A USUARICS
; DIRECCION TECNICA
N N DRecCion bt PLANEACION =
PRECOION TECNICA . o gy 5
Y COMIERCIALIZACION N : 2
19-A 19-A i 'D‘SE-CCKJN
‘ S - — 154 | | TECNICA
COORDINACION OPERATIVA % I
BT obammamento ot -
SUPERVISON BECBRA
16-A
N semaniood 8 et nTODE
REONBLOLIRS Bt g
: NEORMACISN . *
16-A N E AR 16A MANTENIMIENTO
- COORDIN ACION
* OPERATIVA T
N DEPARTAMERTO DE 18-A 4 pemmraeno o
COMINEACION SOCAL - - | i
16-A e
N N T S o
CONTROL O CALOAD
ATRUCION COMUNITARIA 164 DR AGUA
16-A
DIRECCION JURIDICA VIt CEDULA DE FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES
Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca ]
N DF PARTAMENTO {35 - ° F h ' ié . T
ROt echa de elaboracion: Diciembre 2015
N e Fecha de actualizacion: No aplica
1641 A ANSPARENCIA Puesto: Director General
Superior inmediato: Consejo de Administracién
2 o e Area de adscripcion: Direccion General de Servicios de Agua Potable y
N o N i Alcantarillado de Oaxaca
DIRECCION JURIDICA | ks e Tipo de plaza - Relacion laboral | Mando Superior - Confianza
SADMINISTRATIVO
19-A 160
1. Objetivo general:
Dirigir y coordinar estrategias, normas y lineamientos que permitan planear, evaluar y controlar
& las acciones necesarias para el buen desempefio del Organismo Operador Piblico denominado
- oepakiavnro DI Se{vicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca, verificando su actuacion con oportunidad,
- QUEIRS Y DENUNGAS calidad y transparencia.
164
2. Funciones especificas:

o Establecer, conducir y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los servicios que conforman el patrimonio de SAPAQ,
se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;

' » Dictar acciones que conlieven al uso eficiente del agua, su recoleccién y tratamiento, asi
UNIDAD ADMINISTRATIVA como de la infraestructura existente, procurando que los usuarios eviten el desperdicio de
I la misma;
» Celebrar los actos juridicos de administracién y de dominio a efecto de obtener los
T N ] permisos y autorizaciones que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de los
L DgPA;zg?yEggo DE servicios que presta SAPAQ con sus fuentes de captacion subterranea y superficial;
. HUM E\S‘G'S : » Emitir documento juridico legal, mediante el cual se autoriza o no, la contratacion de los
16-A servicios prestados por SAPAQ, solicitados por el usuario;
s Evaluar y autorizar la ejecucion de los programas integrales estratégicos de obra publica
et v R z 3 sobre los proyectos de construccién y mantenimiento a los sistemas de agua potable,
N ONIDAD = SN DEPAéiEféngg;O DE asignados a confratistas externos y los ejecutados internamente por SAPAQ;
—1 ~ ADMINISTRATIVA® - - FINANGERGS | s Evaluar los términos en los que se autoricen los planes y proyectos de obra para la
18-A : 16-A infraestructura de los servicios de agua potable y alcantarillado, bajo un programa de
- = | planeacion hidraulica;
T T D ePARTANENTO o Conducir las actividades técnicas, administrativas y financieras, de los programas
N RECURSOS operativos anuales de obra pablica y administrativo de operacién y mantenimiento;
] CMIATERIALESY. » Autorizar la realizacién de convenios con los usuarios que requieran asesorfa técnica;
16 SERVIQOS } s Presentar los estados financieros y el informe anual de actividades a los 6rganos
GENERALES | normativos del orden federal, estatal y municipal para su evaluacién y validacion;

o Acreditar la relacion contractual de los servidores publicos que forman parte de la plantilla
de SAPAO;

o Recabar informacién para dictaminar en base a la informacién técnico — administrativa
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presentada, las resoluciones y-acuerdos, que se determinen en apego a la disposiciones Secretaria de | Determinar la prioridad de
legales correspondientes; Finanzas. inversién basado en las
o Certificar en coordinacion con la Direccion Juridica, los documentos que obran en las estrategias def Plan Estatal X
diferentes areas administrativas, para los fines legales correspondientes; de Desarroflo, de acuerdo
e Evaluar el desempefio laboral de los titulares de las dreas administrativas a efecto de al plgnteamsento de las
! revocar y ratificar a los servidores publicos de SAPAO; \, AScesiiages 48 BAPAQ.
" e Coadyuvar en la elaboracién del Reglamento Interno y. demas’ manuales administrativos,
‘ estableciendo las medidas para normar la interaccion de facultades y eficientar funciones Establecer las fuentes de
de’las aréas administrativas de SAPAO, para qlie una vez aprobado-por-el-Consejo-de financiamiento con recursos X
Administracion.sea publicado; y federal estatal y municipal
 Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le conflera el superior para llevar ’a czbo los
jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia. g:;’g;%“as pianeados - por
3. Campo decisional:
+ Dictaminar los programas de obras a ejecutar y criterios a seguir para establecer nuevas Secretari d Establecer la normatividad
coberturas del servicio; elara e aplicable a los recursos X
« Establecer mejoras técnico-administrativas para SAPAQC; Adminisiracion. humanos de SAPAO.
o Definir el criterio para calificar la eficiencia comercial y fisica;
* Reorientar los Programas y Proyectos de SAPAQ, con el fin de obtener mejores Secretaria  de  la
resultados en el cumplimiento de los servicios de agua potable, alcantarillado y Funci6n Pablica, Controlar,  evaluar,
saneamiento. & |Secretaria de la | sancionar el ejercicio delos
_ 5 Controlaria y | recursos federales, X
4. Puestos Subordinados % | Transparencia estatales y/o municipales
Directos ] Indirectos i Total W' Gubernamental, que les otorgan.
8 ] 482 } 490 Auditoria Superior del
Estado de Oaxaca.
5.Relaciones interinstitucionale:
::::;;:ylo Ares de | Conaliobjsto o: Frecuencia Secretarfa  de| las { Establecer los criterios a
- Infraestructuras y el'| aplicar a la infraestructura
. Eventual | Periddica | Permanente Ordenamiento i X
Coordinacidn Verificar que las licitaciones Territorial Sustentable.
Operativa. de obras y proyeclos se
hayan llevado a cabo de X
acuerdo a la . Comisién Nacional de! | Establecer la normatividad
° Ley de Obras Piblicas y Agua. para el®suministro, uso y i X
© Servicios Relacionados con explotacion’, del recurso
E, las Mismas. hidrico.
[
Direccion Juridica. Representar legalmente a X Comisién Estatal del | Establecer las politicas de! X
SAPAO. Agua. uso hidrico.
Vigilar la correcta aplicacién X
de los  ordenamientos
juridicos.
Unidad Administrativa. | Manejar _ de  manera [ Secretaria de Medio Celebrar convenios para la
equitativa y sustentable los Ambiente y Recursos | conservacion del  medio
recursos,  planeando y Naturales, Comision | ambiente y recarga de
coordinando las actividades Nacional Forestal, | mantos acufferos. X
técnicas,  administrativas, X Procuraduria » Federal
financleras y de de Proteccion al Medio
fortalecimiento  que<.le Ambiente, Instituto
confieran las distintas Estatal de Ecologia.
disposiciones legales y
normativas aplicables.
Direccién de | Formular y aplicar
Planeacién y | lineamientos, técnicos  y « | Banco Mundial, Fondo | Celebrar convenios para
Comercializacion. administrativos para X g | Nacional de | obtener recursos
jerarquizar - inversiones en & | Infraestructura, financieros a efecto de
obras  plblicas  de 5 | Organizaciones o ejercerlos en ios programas X
@ infraestructura. Gubernamentales, de obras.
£ . Banco Nacional de
£ Dar, gseguimiento Obras y  Servicios
= evaluacién oportuna a las Publicos y particulares.
acciones realizadas por las !
areas administrativas_ de X _—
SAPAQ para _integrar el
informe anual de 6. Perfil deseado del puesto
Bclividadese Preparacién académica
Direccion Técnica. . - | Vigilar que el patrimonio de Ingenieria Civil o Bioguimica.
SAPAQ se ejerza y aplique Conocimientos generales )
detacucrdo alosprogramas Base técnica de ingeniera para tomar decisiones, derivado de los resulfados obtenidos de
y presupuestos autorizados X evaluaciones continuas, administracion ptiblica, economfa local, programas nacionales e
en base a la ley de internacionales y de modernizacién técnico administrativo.
Adquisiciones, B Conocimientos especificos
ﬁgeg::ﬂe;égﬁcﬂ Siervicios Conocimiento teérico-prctico en materia hidrica, en el funcionamiento y estructura de los
: organismos operadores hidraulicos, leyes normativas del agua a nivel nacional y estatal, leyes de
obra publica y reglamentos, asi como demés disposiciones normativas.
Eventual | Periodica | Permanente
Municipios conurbados | Otorgar a través de los 7. Experiencia laboral
de la zona | convenios la facultad de Puesto 0 area Tiempo minimo de experiencia
% | metropolitana de valles | prestar y administrar el X Mando Medio — Superior_de la Administracion
£ | centrales. servicio de agua potable y 5o
£ alcantarillado. Piblica.
i Areas técnicas - administrativas del sector 5 afios
privado.
Tener experiencia en el sector hidraulico e
hidrico, servicio piblico o iniciativa privada.
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Cédula de funciones y responsabilidades Unidad Brindar la informacion de
Administrativa. proyectos de infraestructura y
Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca determinar las obras a X
Fecha de elaboracion: Diciembre 2015 ejecutar.
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Coordinador Operativo Proporcionar los documentos
Superior inmediato: Director General de autorizacion de recurso a
; . Direccibn General de Servicios de Agua Potabie y efecto de comenzar el X
Area de adscripcién: Alcantariliado de Oaxaca proceso licitatorio de obras,
Tipo de plaza - Relacion faboral | Mando Medio — Confianza bienes y servicios.
1]
M, Objetivo general: E Direccién de | Proveer los datos necesarios
1 : £ | Planeacion y|para la realizacion de la
- Proponer y aplicar conjuntamente con las areas administrativas, las metodologias de planeacion, | | £ | comercializacion. facturacion de todos los X
evaluacion y seguimiento de las actividades propias de SAPAO, desarrollando. acciones servicios  oforgados  por
encaminadas a mantener y fortalecer las relaciones institucionales y piblicas con los medios de SAPAO
comunicacion, a efecto de facilitar y mejorar el funcionamiento de la Entidad. ’
e Direccion Técnica. Brindar los  dictdmenes
2. Funciones especificas: necesarios para lagjecucion X
e Recibir los estudios técnicos, econdémicos y sociales, que sean viables para la de ) los  proyectos a
elaboracién de un proyecto que serd sometido a licitaci6n pablica, invitacion restringida realizarse.
y/o adjudicacion directa, para la ejecucién de obras e instalaciones necesarias para el
buen funcionamiento de SAPAQ; Eventual | Periddica | Permanente
e Promover y verificar el desarrollo de los procedimientos para la adjudicacion de obras y Secretaria  de  la | Valigar ios procesos
servicios relacionadas con la misma y la adquisicion de bienes y servicios atendiendo la Contraloria y | licitatorios de obras, bienes y
normatividad vigente; Transparencia Servicios. A
o Disefiar, planear e implementar estrategias de comunicacion social para la difusién de Gubernamental.
obras y actividades;
« Elaborar y difundir programas de promocién sobre fa cultura del pago por los servicios que Coordinacién
presta SAPAO; & | General de Recepcionar la informacién X
» Elaborar, procesar y mantener actualizado ef tabulador de precios unitarios, para la| | £ C icacién Social que envie el area, para su
realizaci6n de presupuestos de los proyectos que se juntan; £ omunicacion Social " e o)
o Coadyuvar en las actividades realizadas por el Director General en las Instancias de | | 0§ | de! Poder Ejecutivo.
carécter federal, estatal y municipal;
« Fungir como vocero oficial de SAPAO, respetando politicas y normas interas; Subdireccion de
¢ Instruir al Departamento de Comunicacion Social para organizar las giras de trabajo y Comunicacion y | Supervisar®, las  éreas X
eventos del Director General; Cuitura del Agua de la | destinadas @, cultura < de!
« Difundir con toda oportunidad a través de los medios de comunicacion, la programacién© Comision Nacional del | agua:
suspension del servicio de suministro de agua potable, en los municipios en los que se Agua (Gerencia
presta e servicio; Regional), -
o Proponer el presupuesto de difusién, para las acciones que realizan los departamentos a
su cargo; T .
«  Aplicar procesos de actualizacién eficientes a fin de obtener los mejores resultados en los,| | 8- Perfil deseable dei puesto

sistemas de facturacion, contabilidad, inventarios de almacén, padrén de usuarios y |\ Preparacién académica
catastr‘o; ‘ e - Ingenieria Civil o Industrial.
Definir programas para proporcionar la capacitacion a los empleados de las diferentes =
&reas administrativas; Conocimientos generates
Diagnosticar y supervisar el servidor central de voz y datos; Administracién publica, infraestructura en servicios de agua potable y saneamiento.
Vigilar y evaluar el mantenimiento de los equipos de vozy datos de la institucion;

Programar y elaborar programas para el uso racional del agua potable @ través de visitas " . e . e
a escuelas y/o colonias que lo soliciten; Programas normativos, sistemas de comunicacion, lineamientos de control y evaluacion, Ley de

Promover la cultura del pago por la utilizacién de los servicios de agua potable, |vj/\dquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, Ley de Obras Piblicas y Servicios
alcantarillado y saneamiento ante los medios de comunicacion; Relacionados con las Mismas y conocimientos a nivel intermedio de sistemas computacionales.
Brindar la informacidn técnica administrativa para la adquisicién y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desempefiode la | | 7, Experiencia laboral
Coordinacion; y (T T inimo d tenci
Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y leconfiera el superior Peeto.0 '?“ - ‘ SHIpoMINIMo ce experioncia
jerérquico inmediato, en el ambito de:su competencia. Mando Medio o Superior de la
Administracion Pablica.

Conocimientos especificos

o

.

3. Campo decisional: s[zs:(sjotécnicas - administrativas del sector 3 afios
o Evaluar los procesos licitatorios a_si como adjudicar los contratos de obra'y adquisiciones; | | Tener éxperiencia en el sector hidraulico,
o Aprobar los programas de comunicacion interna y externa de SAPAO; servicio pibfico o iniciativa privada.
s Aprobar los comunicados de prensa y otros documentos informativos sobre actividades,
eventos,incidencias de interés para los usuarios y piblico engeneral generada por Cédula de funciones y responsabilidades
SAPAQD;
o Instruir la creacion yfo actualizacién de bases.de datos acordes a las necesidades del | | Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca
SAPAQ. Fecha de elaboracién: Diciembre 2015
Fecha de actualizaci6n: No aplica
4/Puestos Subordinados Puesto: Jefe de Departamento de Licitacion y Precios Unitarios
- T " T Superior inmediato: Coordinador Operativo
lsSos ! Indigtes Tl Area de adscripcién: Coordinacién Operativa de Servicios de Agua Potable y
7 ] 7 14 Alcantarillado de Oaxaca
Tipo de piaza - Relacion laboral | Mando Medio - Confianza

5.Relaciones interinstitucionales

1. Objetivo general:

Puesto ylo Area de | Con el objeto de:

Trabajo: Frecuencia Verificar, coordinar y ejecutar los actos inherentes a los procedimientos de licitaciones, en
e cuanto a los criterios establecidos para la adjudicacion de obras, bienes y servicios, con el fin
N Eventual | Periédica | Permanente | | e optener Ia propuesta que asegure las mejores condiciones para SAPAO.
Direccién Juridica. Desahogar las quejas y

denuncias canalizadas a X

través de esta drea. 2. Funciones especificas:

o Desarrollar las convocatorias y requisitos necesarios para participar en el proceso de

]

E Comprobar y validar los X adjudicacién de obras y/o servicios relacionados con la misma, bajo la modalidad

% ingresos obtenidos a fravés establecida;

= de la facturacién de los o Estipular y, en su caso, modificar en coordinacién con la Direccion Juridica los
servicios. contratos de obra y/o servicios relacionados con la misma, con las especificaciones

necesarias que determine la normatividad y obtener las autorizaciones
correspondientes y firmas de las partes que celebren el contrato;
o Elaborar, registrar y controlar ¢! padrén de contratistas;
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e Realizar los procesos necesarios con base en la legistacion federal y/o local para la
ejecucion de la licitacién publica, invitacién restringida y adjudicacion directa, para las
obras destinadas a la conservacién, mantenimiento, rehabilitacion y ampliacion de las
redes de agua potable y alcantarillado, asi como para las instalaciones destinadas a la
potabilizacion y tratamiento de aguas residuales;

« Registrar y publicar las convocatorias en la plataforma de CompraNet, Diario Oficial de
la Federacion y Periddico Oficial del Estado;

¢ Capturar y expedir los contratos de obra y/o servicios relacionados con la misma que
hayan sido suscritos y darles seguimiento a aquellos que se encuentren en proceso,
en tramite de suspension, rescision o terminacién;

e Programar las fechas del procedimiento de licitacion, incluyendo las etapas previas y
posteriores al mismo hasta la suscripcion del confrato;

e Realizar el acto de junta de aclaraciones para atender dudas o proporcionar
informaci6n a los participantes asi como elaborar el acta correspondiente;

o Verificar que los participantes en los concursos en fa convocatoria no estén
boletinados por incumplimiento en la pagina de CompraNet;

o Evaluar y ejecutar la acta de visita de obra de concurso, evaluacion y el acta de fallo
para la asignacion de la obra, bien y/o servicio licitado;

« Capturary expedir el contrato de [a obra, bien y/o servicio licitado;

s _Cuantificar los presupuestos de los proyectos de obra, bien y/o servicio a licitar;

Recepcionar el contrato
adjudicado de la obra, X
bien of servicio.

Direccién Técnica.

Eventual | Periddica | Permanente

Evaluar y remitir
observaciones del
procedimiento de X
adjudicacion de obras y/o

acciones.

Secretaria de la
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental.

Participar en los actos de
apertura de propuestas
técnicas-econémicas y
de failo.

Externas

Reportar los contratos
que fueron adjudicados.

6. Perfil d do del puest
Preparacién académica

*  Gestionar cotizaciones de materiales, mano de obra y equipamiento necesarios para la
realizacion de los presupuestos de obra, bien y/o servicio;

o Validar y dictaminar los ajustes de precios unitarios que integren los presupuestos de
obra, bien y/o servicio, por ejecutarse;

* Revisar y analizar el presupuesto de cada obra a realizar por SAPAQ, mediante el
andlisis de comparativos de precios, a fin de determinar el techo financiero de la obra;

o Evaluar y verificar los precios unitarios extraordinarios que surjan de ia ejecucion de
obra, bien y/o servicio;

» Llevar a cabo las actas necesarias en base a la normatividad correspondiente de los
procesos de licitacion seglin sea el caso;

o Revisar, verificar y analizar la propuesta econdmica presentada por los licitantes
conforme a lo establecido en la convocatoria;

s Emitir el documento en que se hace constar el resultado de la evaluacién técnica y
economica de las proposiciones en el cual se determina al licitante ganador;

o Procesar los confratos necesarios segun la normatividad para ejecutar la obra, bien y/o
servicio;

» Brindar la informacién técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desemperio
del Departamento; ‘

s  Actualizar el POA los tltimos § dias habiles de cada mes en la pagina.de CompraNet
y a través de la pagina de internet de SAPAO;

o Programar, organizar y controlar el desarrollo de los procedimientos. para la
adjudicacion de obras y servicios relacionadas con la misma, atendiendo y. difundiendo
la normatividad vigente;

* Registrar los procesos de licitacion ejecutados por esta institucion en.el portal de
CompraNet; y

¢ Realizar el registro del contrato, del residente y el Superintendente en el sistema de la
bitacora electrénica de obra publica (BEOP); y

¢ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
superior jerarquico inmediato, en el &mbito'de su competencia.

| Ingeniaria civil, en gestién empresarial odicenciatura en arquitectura.

Conocimientos generales
Conocimientos de ingenieria, administracion publica, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico y Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las

Conocimientos especificos

Elaboracién de convocatorias; contratos, convenios ampliatorios en_tiempo y monto,
conocimiento y dominio de-programas de inversion federal con sus normativas,emitidos por la
Comisién Nacional del Agua, y demas disposiciones aplicables, asi.como precios unitarios en
base a la normatividad vigente.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Mando Medio de la Administracion

Pablica.

Areas " administrativas del sector

privado. 2 afios
Tener experiencia en el sector
~hidraulico, servicio publico,o iniciativa

privada.

Cédula de funciones y responsabilidades

ldentificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Diciembre 2015

Fecha de actualizacién; No aplica

Funciones del; Jefe de Departamento de Tecnologias de la informacion
Superior inmediato: Coordinador Operativo

Coordinacién Operativa de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Qaxaca
Mando Medio - Confianza

Area de adscripcién:

Tipo de plaza - Relacion laboral

; 3. Campo decisional:

1. Objetivo general:

¢ Coordinar, supervisar y evaluardes proceso licitatorios y los demas actos inherentes al
mismo;

o Promover y verificar el_desarrollo de_los procedimientos de contratacion’ para la
adjudicacién de obras y servicios relacionadas con las mismas, \atendiendo y
difundiendo la normatividad vigente;

o Verificar que el analisis de los precios unitarios se realicen en estricto apego a la

normatividad vigente.
4. Puestos Subordinados
Directos I Indirectos [ Total
1 ] 0 A 1
5.Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo Area de | Conelobjeto de: .
. Frecuencia
Trabajo:
Eventual | Periddica | Permanente
¥ Enviar el origen de los ‘
Direccién de Planeacion | recursos para la
y Comercializacion. adjudicacién de obras y/o
servicios en base al X
Programa Operativo
Anual autorizado.
Direccién Juridica. Solicitar informacion,
@ para realizar las sesiones
£ ordinarias y
% extraordinarias de los
= Comités de Obra vy X
servicios  relacionados
con las mismas y el
Comité de Adquisiciones
y Arrendamientos.

Definir e instrumentar estrategias para la actualizacion, adquisicion, uso y aprovechamiento de
las tecnologias adecuadas de la informacién, administrando recursos de hardware, software,
redes de comunicacion, modelos de servicios, sistemas de informacion e inteligencia de
negocios, a fin de colaborar en la eficiencia de los procedimientos administrativos de SAPAO.

2. Funciones especificas:

e Manejar y gestionar adecuadamente los recursos tecnolégicos de acuerdo a las
necesidades de trabajo y perfiles de los usuarios en cada una de las éreas
administrativas;

e Supervisar y controlar los perfiles de los usuarios asignados, asi como los equipos de
computo de cada una de las dreas administrativas;

o Integrar los manuales técnicos, de procedimientos y de usuario, para cada sistema
desarroliado o adquirido;

s Identificar, planear, administrar e implementar proyectos de desarrollo 0 mejoramiento de

los sistemas de informacion conjuntamente con el personal de las areas que lo requieran;

Asignar responsables del disefio, programacion y administracion de los nuevos sistemas

de computo para las dreas administrativas de SAPAO;

Elaborar estudios de necesidades que permitan tomar decisiones sobre adquisiciones de

bienes informaticos y software informatico para optimizar los recursos;

¢ Presentar métricas de rendimiento en la operacion del 4rea de Tecnologias de la
Informacion respecto al resto de las actividades de SAPAQ, a fravés de herramientas de
informacién accesibles en tiempo real;

» Disefiar politicas, procedimientos y planes de seguridad, definiendo cursos de accion y los
medios para implementar esquemas de seguridad en el uso de la informacién y de los
recursos tecnolégicos;

o Integrar los lineamientos en materia de tecnologias de informacion estableciendo
compatibilidad con las politicas y normas técnicas que establezca la autoridad
competente;

o Programar y ejecutar el mantenimiento técnico, preventivo y correctivo de los recursos
informaticos;

e Emitir dictdmenes técnicos en base a la revision fisica y técnica de los equipos
informéaticos, que servird para la toma de actualizacion y adquisicion de bienes




10 SEGUNDA SECCION

SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

informéticos;

o Diagnosticar y ejecutar los servicios informaticos que son proporcionados a las areas
administrativas de SAPAQ por las empresas prestadoras de servicios;

o Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicién y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desempefio del
Departamento;

o Monitorear continuamente el funcionamiento de los Sistemas utilizados por las diferentes
éreas administrativas;

s Establecer un adecuado plan de recuperacién de desastres (DGP), ante la pérdida
repentina de hardware y software, en favor de la proteccion de estos recursos contra
desastres naturales o provocados, para prever la inmediata recuperacién de los datos y
sistemas de informacion claves para la operacién de SAPAO;

o Analizar, disefiar y desarrollar def Portal Web de Gobierno Electronico de SAPAQ;

o Supervisar los cambios efectuados al Portal de Gobierno de SAPAO; y

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el Ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

o Emitir la normatividad que en materia de tecnologias de informacion y comunicaciones
que deberan observar las areas administrativas, con el fin de optimizar el uso de los
recursos necesarios para soportar los procesos y proyectos institucionales;

» Coordinary supervisar las actividades de planeacion y presupuestacion informatica;

o Determinar las politicas de seguridad por medio de estudios a los sistemas utilizados,
para asegurar la confiabilidad y privacidad de la red institucional, coordinando la operacion
de los sistemas de seguridad, por medio del monitoreo de los mismos.

| 4. Puestos Subordinados

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Jefe del Area de Informatica, sector pablico o
privado.

Mando Medio de la Administracion Publica.
Areas administrativas del sector privado.

Tiempo minimo de experiencia

2 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Diciembre 2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Funciones del: Jefe de Departamento de Comunicacién Social

Superior inmediato: Coordinador Operativo

Area de adscripcion: Coordinacion Operativa de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Oaxaca

Mando Medio — Confianza

Tipo de plaza - Relacion laboral

1. Objetivo general:

Fortalecer y difundir la presencia de SAPAQ a través de los medios de comunicacion,
estableciendo las directrices y acciones paradirigir, coordinar e informar en forma oportuna las
funciones y actividades de SAPAQ.

2. Funciones especificas:

* Organizar, evaluar y coordinar cada uno de los objetivos y las prioridades que requiere
SAPAQ en materia de difusion, ademas de dirigir la politica de comunicacion social y de
relaciones publicas con los diferentes medios de comunicacion;

e Coordinar los programas de relaciones publicas que /SAPAO lleve a cabo con las
unidades administrativas; 6rganos administrativos desconcentrados y entidades del
Sector, asi como con'las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

e Disefiar, determinar y organizar la difusién informativa, publicitaria y promocional de las
actividades, obras y servicios de SAPAQ; a través de los distintos medios de

Directos . Indirectos f Total comunicacién; : ) Y -
4 0 ! 4 . Reallzgr reportes informativos en .los medios de comunicacién, acerca de la aplicacion y
evolucion de los procesos y servicios del uso racional de agua;
« / Coordinar y disefiar la edicion y distribucién de documentos radiofénicos, en video y
§.Relaciones interinstitucionales publicaciones gue se relacionen con la cultura del pago con los servicios que presta
SAPAO;
Puesto ylo Area de [ Con el objeto de: i * " Recopilar diariamente la informacion de interés, publicada en los periodicos y revistas de
- Frecuencia circulacion para la elaboragién de sintesis informativas;
Trabajo: ¢ Realizar reportajes graficos relacionados con la operacion de los programas de SAPAO,
Eventual | Peri6dica | Permanente para su difusion a través de medios de comunicacion masiva;
é Direccién de Planeacion | Brindar la facturacién para * E’;:g::;c;' eﬂ'j‘ﬂgct':r é’::\'g‘r‘:k Gli-om Unicacion social y de relaciones pliblicas que
gy Comercializacion. la impresion de las mismas. X »  Recopilar y expedir material grafico recabado durante la cobertura de giras y actividades
£ del Director General y sus representantes, para uso en materiales de difusion y
publicaciones internas y externas ante los medios de comunicacion;
S Dotar a las areas de Ia r . 5)22?;:; ;oecso ::Sr?ir(::rs;i g::rrespondrentes al suministro del agua potable a través de los
infragstructura de e (Brindar la informacién técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se
comunicaciones, cémputo y requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desemperio del
sistemas de informacion, asi Departamento; y
como en acuerdo con las e Lasdemas que le senalen las disposiciones normativas aplicables y ie contiera el superor
diferentes 4reas Jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
o | Areas Administrativas de | involucradas los esfuerzos X
¢ | Servicios de  Agua|en materia de calidad y -
& | Potable y" Alcantarillado | capacitacion para cumplir gl mpO decisional: i
E | de Oaxaca. con los <compromisos e Operar como unidad de enlace para el intercambio dg informacioén con ofras

Institucionales de mejora de Dependencias gubernamentales en los temas de su competencia.

procesos. 4. Puestos Subordinados

. A Directos Indirectos Total

Coordinar los servicios de X

capacitacion "y~ desarrollo B o 2

profesional de! personal.

Eventual | Peribdica | Permanente | | 5-Relaciones interinstitucionales

é Secretaria de Finanzas. | Cotejar'y verificar los ?:_‘::;J‘;}”" Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
9 |ngreso§ qe los cobros por X Eventual | Periédica | Permanente
5 los servicios de agua

potable. Areas

@ | Administrativas  de | Proveer de informacion que
£ | Servicios de Agua | se difundira ante los medios X

6. Perfil basico del puesto £ | Potable y | masivos de comunicacién.
Preparacion académica = | Alcantarilado  de
Licenciatura en informatica o ingenieria en sistemas computacionales. Oaxaca.
Conocimientos generales . ;
Técnicas especiales de procesamiento, telecomunicaciones, construccion de los sistemas de Eventual | Periédica | Permanente
informacion, ciclo de vidande un sistema, seguridad en los sistemas de informacion | | & | coordinacion ) ) )
automatizados, auditorfa de los sistemas, de informacion, criterios a tener en cuenta para la | | § | General ge | Recepcionar la informacién
evaluacion y selegi6n del Software a utlizar en cada actividad, organizacion de un 4rea de | | X | Comunicacién Social | 3t° *V® e érea, para su A
sistemas, funciones, estriictura y posicionamiento dentro de la organizacion, evaluacién de del Poder Ejecutivo. )

sistemas de planificacién de, recursos EPR, evaluacion de aplicaciones CRM, sistemas de
informacién geografica, medios sociales y modelos de servicios CLOUD y no CLOUD.

Conocimientos especificos

Gestion de proyectos de desarrollo, sistemas operativos (Windows, UNIX, Linux, Mac OS),
plataformas de desarrollo; enfoque muitiplataforma y multidispositivos, mejores practicas de
desarrollo: uso de disefio basado en MVC, metodologias 4giles: desarrollo basado en desarrollo
interactivo o Sprint, desarrollo basado en pruehas (TDD), gestion de bases de datos: (SqlServer,
postgreSQL, postGIS, Mysql, SQLite), tecnologias de internet: (ERP, CRM, comercio electrénico,
medios sociales, correo masivo), software SIG: (ARCGis, GrassGIS), programas utilitarios:

concepto, clasificacion, evolucién, tendencias y niveles de lenguajes.

6. Perfil basico del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Comunicacion.

Conocimientos generales

Uso de los medios masivos de comunicacion especiali
Conocimientos especificos

los en materia de agua.

Disefio gréfico, comunicacion persuasiva, psicologia, sociologia de la comunicacion, estadistica y
probabilidad, legislacién de los medios de comunicacién, ética de la comunicacion vy
administracién de los medios.
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7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio de la Administracion Pablica.

Areas administrativas del sector privado.

Publirrelacionista. 2 afios

Jefe de Prensa y Comunicacién Social del Sector

Pablico o Privado.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Diciembre 2015

Fecha de i6n No aplica

Funciones del: Jefe de Departamento de Cultura del Agua y Atencion
Comunitaria e .

Superior inmediato: Coordinador Operativo

Area de adscripcion: Coordinacién Operativa de Servicios de Agua Potable y
Alcantariiiado de Oaxaca

Tipo de plaza - Relacién laboral | Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

tema,

Disefiar e implementar un programa dirigido a la comunidad en general, que contribuya a
fomentar el uso racional de! agua, de donde proviene, mediante platicas relacionadas con el

reparticion de tripticos, exposiciones, obras teatrales y crear conciencia en los usuarios a

Ltravés de visitas con todo lo relacionado a la importancia y cuidado del agua.

2. Funciones especificas:

Elaborar programas de promocion sobre cultura del agua en coordinacién con los
organismos correspondientes;

Desarrollar en las instituciones educativas de la ciudad y area de cobertura, actividades
de promocién y capacitacion en materia de cultura del agua, en coordinacién con las
autoridades educativas;

Establecer, consolidar y operar permanentemente un Espacio de Cultura del Agua, a partir
del cual se generen acciones tendientes a la participacién organizada de los diversos
usuarios del recurso, mediante platicas escolares, comunitarias, pinta de bardas y otras
tareas complementarias que promuevan entre la poblacién, una clara conciencia sobre la
necesidad de preservar el agua;

Mantener de manera permanente informacion con los Comités de Vida Vecinal y Usuarios
en general sobre los servicios prestados por SAPAO;

Lievar a cabo reuniones para dar a conocer a los autoridades competentes, asi como a
los Municipios de la cobertura, de los Programas de Obras a realizar, y asi contar con su
participacion;

Mantener informado al personal de las dreas administrativas de SAPAOQ, de las corrientes
de opinién de los usuarios;

Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicion y servicios quese
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desempefio del
Departamento;

Someter a consideracion del Coordinador Operativo, el presupuesto de egresos, para la
difusion de las actividades y acciones inherentes;

Instrumentar los programas de evaluacién conducentes para definir, en.coordinacién con
los titulares de las dreas administrativas, la necesidad de capacitar al personal en relacién
a la cultura del agua;

Instrumentar los proaramas de promocién de cultura del aqua en las comunidades, con
apego a los usos y costumbres, de manera coordinada con las autoridades de la
comunidad;

Fomentar que las asociaciones, colegios de profesionistas, camaras de la industria_y
comercio locales, asi como otros organismos afines, generen y adopten métodos y
tecnologias que reduzcan la contaminacion del agua y aseguren su aprovechamiento
racional; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y ie confiera el supetior
Jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

3.Ca

mpo decisional:

.

K

Promover acciones y mecanismos en coordinacion con el Departamento de Comunicacion
Social y Tecnologias de la informacion, para uniformar y sistematizar los, métodos de
difusion;

Resolver los asuntos de los Comité de Vida Vecinal y usuarios, en materia de atencién a
confiictos sociales de los servicios que presta SAPAO;

Informar acciones y programas de cultura del agua, llevando a.cabo la difusién publica;
Coordinar’ eventos internos para propiciar la ‘armonia laboral entre las &reas

Departamento  de | Realizar los convenios de
Normatividad, los acuerdos adquiridos en
Constitucionalidad, |las reuniones con los X
Convenios, Comités de Vida Vecinal.
Contratos - y
Transparencia.
Departamento  de | Asistir a reuniones con los
Comercializacion. usuarios para informar
sobre el cobro y los X
servicios de agua potable
asi como recabar y dar
- seguimiento a las quejas de
g los usuarios.
é Departamento  de | Apoyar en la recopilacion
Padrén de Usuarios. | de quejas e informacion
sobre las anomalias y robos X
de medidores, cambios de
propietario y suspensién del
servicio.
Eventual | Periédica | Permanente
Instituto Estatal de @ Solicitar las acciones a
Educacién Pablica | reaiizaren escuelas de los
de Oaxaca. 3 niveles para concientizar X
a sus alumnos.
Sistema Estatal DIF | Coordinar ferias y proyectos X
Oaxaca. para la comunidadinfantil.
@ | Comision Nacional | Coordinar programas y
5 del Agua. proyectos< @, realizar con X
= inversion. federal parala
difusién de fa Cultura del
Agua.
Municipio de Oaxaca | Coordinar la difusion e
de Judrez. informacion a las agencias
y Regiduria de Colonias, X
sobre las diferentes obras a
realizarse en las diferentes
colonias.
Comités » de“ Vida | Llevar a cabo reuniones de X
Vecinal. difusién  directa con los
vecinos de las diferentes
colonias, fraccionamientos,
barrios, para darles a
conocer las obras a realizar
los  convenios  sociales
A necesarios.
o}
£
@
5 Universidad
Auténoma  Benito
Juérez Qaxaca, | Realizar acuerdos
Instituto Tecnoldgico | interinstitucionales  para X
de  Oaxaca, vy |realizar platicas, concursos,
Universidad expo ferias sobre fa cultura
Regional del | del agua.
Sureste,

6. Perfil basico del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en comunicacion, administracion de empresas, comunicacién humana , psicologia
pedagogia, o relaciones pablicas.

4. Puestos Subordinados
Directos | Indirectos 1 Total
0 | 0 | 0
5.Rel; interinstitucional
Puesto y/o Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
Trabajo:
Eventual | Periédica | Permanente
Departamento _<de | Difundir sobre las
Comunicacion actividades y eventos que
Social. el Area de Cultura del Agua
lleva a la comunidad.
X
8
£
£
£
Difundir sobre las
actividades y eventos que
el Area de Cultura del Agua
lleva a la comunidad. X
Realizar los convenios de
los acuerdos adquiridos en
las reuniones con los
Comités de Vida Vecinal.

Conocimientos generales

Uso de los medios necesarios para transmitir Ia cultura del cuidado del agua.

Conocimientos especificos

Administracion pdblica, comunicacién humana, manejo de informacion, bases de datos e imagen,
medios de comunicacion, sistemas de edicion y disefio grafico.

7, Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio de la Administracion Piblica.
Areas técnicas - administ

privado.
Tener experiencia en el

servicio publico o iniciativa privada.

frativas del sector

sector hidraulico,

2 afios
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Cédula de funciones y responsabilidades » Rendir al Director General, mediante informe elaborado por la Unidad de Enlace, las
acciones y funciones realizadas por esta; y
Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca ¢ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su
Fecha de elaboracién: Diciembre 2015 superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.
Fecha de actualizaci6n: No aplica
Funciones del: Director Juridico

3. Campo decisional:

Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion:

Direccion General de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Oaxaca

Tipo de plaza - Relacion laboral

Mando Superior - Confianza

1. Objetivo general:

Representar juridicamente al Director General y asumir la defensa legal de SAPAQ en los juicios
en los que sea parte, derivados de las actividades operativas y administrativas del mismo, a fin de
dar cumplimiento y desahogo a los asuntos legales y juridicos que competan a la Entidad.

2. Funciones especificas:

Ejecutar las funciones inherentes a la designacion de apoderado legal en los juicios o
procedimientos judiciales y administrativos en los cuales tiene injerencia SAPAQ;

Formular, interponer, integrar y dar seguimiento, a las denuncias, querellas, demandas de
fuero comlin y federal, en representacion de SAPAQ y ante las autoridades competentes,
por hechos que afecten el patrimonio o el buen nombre de SAPAQ o impidan el
cumplimiento en la prestacion del servicio o ejecuten cualquier hecho en perjuicio del

« Certificar

la documentacion legal que se requiera, procedente de las areas
administrativas de SAPAQ;

Validar de los instrumentos juridicos que previa consuita
administrativas de SAPAQ;

Aprobar  convenios, contratos, concesiones, permisos y autorizaciones que celebre
SAPAOQ y dictaminar sobre su interpretacion, cumplimiento, tramite, terminacion, nulidad,
prescripcioén, caducidad o rescision, siempre y cuando_sesapeguen a las disposiciones
legales aplicables;

Tipificar las infracciones, delitos y sanciones en que incurra particulares o servidores
pablicos, para instaurar los mecanismos juridicos ante las instancias juridicas que
conforme a derecho procedan;

Dar la legalidad conforme a las leyes normativas para llevar a cabo las obligaciones
enmarcadas en el objetivo de SAPAQ.

formulen fas dreas

4. Puestos Subordinados

mismo, asf como desistirse de las mismas u otorgar el perddn, previo poder que otorgue Directos Indirectos Total
el Director General; ’ 7 17 2%
« Dar seguimiento a los tramites en los que existe controversia legal de caracter judicial o
administrativo hasta su pronta resolucion;
o Celebrar convenios de colaboracion, concertacion asi como convenir en las instancias | 5.Relaciones interinstitucionales
juridicas que conforme a derecho procedan; Puesto y/o Area de./ Con el Objeto de: Frecuencia
o Instruir la elaboracion de acuerdos admisorios a efecto de dar seguimiento oportuno a la Trabajo:
inconformidad que en caso se requiera, generando las estadisticas que arrojen las quejas Eventual | Periodica | Permanente
y denuncias en las zonas de cobertura de SAPAO; Coadyuvar en los procésos de
» Notificar para su aprobacién al Consejo de Administracion de SAPAQ, las propuestas de ficitacion piiblica, asi como en
conciliacion juridica en las que se haya ocasionado algtn decremento o que afecten el los problemas Xsociales -
interés juridico para la operatividad de SAPAO; Coordinacién existen en la zona de cobe n‘L -
» Establecer los lineamientos en base al objetivo de SAPAO para su correcta ejecucion; Operativa. de SAPAQ. brindando la X
o Coadyuvar elaborando la exposicion de motivos para su correcta validacién de la » asesoriad a" ue conforme a
propuesta de tarifas emitida por la Direccidén de Planeacién y Comercializacion ante las g egai g
entidades normativas; 8 derecho proceda.
o Dictaminar y establecer los lineamientos juridicos para proceder conforme a derecho dlas | = i »
infracciones que incurran los usuarios; Unidad Asesorar y vigilar que se lleven
o Validar los formatos elaborados por su personal a cargo, utiizados por Jas dreas Administrativa. :nmc:rbc:m los la’s)roce:gfidaggz
administrativas de SAPAO; i :
o Instruir al drea subalterna para que emita las misceldneas juridicas mensuales de las normativas, para la ejecucion y X
reformas, modificaciones o en su defecto creacion de organismos endel dmbito federal, gasio del recurso presupuestal.
estatal y municipal que tengan injerencia en SAPAO;
« Analizar y verificar que fa documentacién en original con firmas autégrafas existan.en el Direccion de | Coordinar y vigilar que se
area de resguardo a efecto de ratificar el cotejo al momento de'certificar; Planeacion y | emitan los cobros a usuarios
 Instruir al 4rea subalterna la compilacién y resguardo de‘los docdmentos émitidos por Comercializacion. ﬂf‘ %omo‘ las actuzlizaci?nc-_;fs y
instancias federales; clasificaciones e farifas, X
o Coadyuvar en la solucién de probleméticas que requieran'una conciliacion en base a la instalacion de medidores y la
normatividad aplicable; facturacion que conforme a
«  Coadyuvar previa instruccion del Director Generalien los actos administrativos, para llevar derecho proceda
a cabo el documento legal, que derive de 108 traslados.de dominio de bienes mugbles e || »\| Direccion Técnica. | Coadyuvar en la aplicacion de
inmuebles, asi como instruir a las dreas subalternas a efecto de que generen ante las g las  normas, leyes
instancias los instrumentos juridicos para garantizar el patrimonio de SAPAO; 9 reglamentos para la ejecucion
« Coadyuvar con el anélisis juridico de la documentacién que sea remitida para revision de = de obras, rehabilitaciones y X
las garantias, para posteriormente hacerlas validas; demas servicios que presta
o Gestionar con las entidades federales, estatales y municipalés los trdmites de dicha direccion a los usuarios y
regularizacion que formen parte del patrimonio de SAPAO; particulares.
» Elaborar proyectos definiciativas que seran previamente autorizadas por el/Director Municipios Eventual | Periédica | Permanente
General, remitirlas a validacién por las instancias correspondientes; conurbados de la
« Emitir las apreciaciones correspondientes de los contratos colectivos que se generen por zona metropolitana
los colaboradores de SAPAO; de Valles Centrales;
» Asesorar enlas mesas de trabajo. llevadas a cabo con los delegados sindicales, para Secretaria de
tomar puntos de acuerdo en funcién de las necesidades de los colaboradores de SAPAQ; Fi inanza%;
e Cerciorar junto con la Unidad Administrativa, que el servidor piblico haya incurrido en Secretarfa de
conductas que de acuerdo a la Ley se consideren como faltas; Administracién;
o Asesorar a las area administrativas pard gue se aplique la normatividad correspondiente a Secretaria  de la
los procesos de licitacion publica, invitacion” restringida y adjudicacion directa, Funcién Pablica;
refacionados con Ia obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios de SAPAQ; Secretaria de la
» . Aplicar en funcién de la Ley de Entidades Paraestatales y la Ley de Creacion de SAPAO ](_:ontrolana ) ¥
la, instalacion del Consejo-de Administracién y las sesiones trimestrales al informe de fansparencia .
Director General, elaborando las actas correspondientes y de ser necesario convocar a Guyemgmenta, . | Coadyuvar en la coordinacién
sesiones extraordinarias ; @ /;ulmtonEa g dSuper:;)r y  concertacion como
o Brindar la informacién técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se ‘E“ OZ .. stado © | representante o apoderado
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desempefiodela| & et legal en los procedimientos X
Direccién; 5 ,Sn?uet?”it de Ias' judiciales y administrativos en
» Solicitar a (as &reas‘administrativas la informacion requerida por el solicitante a efecto de Or{:lz‘?w:#i erl:tr:s ye los que se tenga interés
dar cumplimiento; Territorial juridico.
« Corroborar que el solicitante acredite el interés juridico respecto de los derechos arco que Sustentable;
desea hacer vaer; . ) o Comision  Nacional
» Coadyuvar con el Departamento de Tecnologias de la Informacion para la actualizacién del Agua; Comisién
correspondiente; . Estatal def Agua;
o Revisar y actualizar que fa informacion contenida en el Portal Web Ventanilla Unica de Secretaria de Medio
Acceso a la Informacion Piiblica sea la adecuada; Ambiente
» Instruir a la dreas administrativas a efecto de que la informacion que obra en SAPAO sea Recursos Naturales;
! clasificada de manera correcta, en apego a la normatividad aplicable; Comisién  Nacional
' e Detectar la necesidad de la informacién que sea sujeta a ampliacién del periodo de Forestal;
reserva, realizando las acciones legales ante la instancia correspondiente; Procuraduria
o Aplicar de manera eficaz los ordenamientos juridicos relativos a la materia; Federal
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de Proteccion al

Medio  Ambiente;
Instituto  Estatal de
Ecologia;  Fiscalia
General del Estado
& | de Qaxaca;
E | Tribunales Federales
Q
E y Estatales;

Juzgados de Distrito
de Fuero Comtin, y

Consejeria Juridica
del  Gobierno del

obligaciones de pago de SAPAO frente a terceros, salvo que exista poder general y/o
especial otorgado a los titulares de las diversas &reas administrativas para intervenir;

e Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desempefio del
Departamento; y

¢ Las demas que le seflalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerérquico inmediato, en el ambito de su competencia.

' 3. Campo decisional:

s Contratar, suspender y cancelar los servicios que nos presta la Comision Federal de
Electricidad.

4. Puestos Subordinados

Estado. J Directos Indirectos [ Total
3 | 0 | 3
6. Perfil bésico del puesto 5.Relaciones interinstitucionales
Rrepa::auén académica Puesto y/o Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
Licenciatura en Derecho. Trabajo:
Conocimientos generales Eventual | Periodica | Permanente
Derecho civil, administrativo, mercantil, laboral, constitucional normatividad urbana y regional, Departamento de | Brindar informacion X
control de procesos juridicos, procesos de calidad total, ciencias juridicas, obra civil técnicas de Licitacién y Precios correspondiente para realizar
comunicacion. Unitarios. las ‘'sesiones ordinarias y
Conocimientos especificos x;a"%r:'zzniim yd:emc:gz
Leyes Normativas del Agua, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector relacionados con las mismas
Publico, y el Comité de Adquisiciofies
Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas y demds instrumentos legales, i camientos.
asi como de administracion publica, toma de decisiones logistica, técnicas de negociacion, g Depértamerito de | Coadyuvar en Id realizacion
manejo de personal y disposiciones juridicas que rigen al ambito. & |Cultura de Agua y|los convenios = de los
— | £ |/Atencion Comunitaria. | acuerdos_adquiridos en las
encial i reuniones con los Comités de X
7. Experiencia labora _ _ Vida Vecinal.
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
‘Qboiad& L:;.'gamse' ior de la Administracié Departamento de | Realizar cambio de
1 :':m 0 ¥iedio 0 Supenor ge 12 AGTINISTAGON Padrén de Usuarios propietario, previo  visto X
| Publica. 8 afios bueno de este
* Areas administrativas del sector privado. g Departamento.
Tener experigncia en el sector hidraulico.
Cédula de funciones y responsabilidades Brindar dictamenes técnicos,
2 para la celebracion de
Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca £ | Direccién Técnica. convenios con los usuarios X
Fecha de elaboracién: Diciembre 2015 % que se encuentren en la
Fecha de actualizacion: No aplica = cobertura de SAPAO.
Funciones del: Jefe de Departamento de Normatividad, Constitucionalidad, E T Peribdica | P
- __ Convenios, Contratos y Transparencia - P P— N ventual | Peridica | Perm
Superior inmediato: Director Juridico A v re;):cr:) o Ij:s I::sic?:ez
Area de adscripci6n: Direccién «Juridica de  Servicios de Agua Potable y Transparencia ordinarias y extraordinarias
— Alcantarillado de Oaxaca Gubernamental. de los Comités de Obra y
Tipo de plaza - Relacion laboral | Mando Medio - Confianza servicios relacionados con X
las mismas y el Comité de
- Adquisiciones
1. Objetivo general: Arr?:-n d;mientos y
Celebrar los contratos, convenios, actas, oficios, minutas, y demés disposiciones juridicas de ’
indole Federal, Estatal y Municipal, asi como asesorar juridicamente a las Areas Administrativas Direccién de | Recibir los lineamientos
a través de los lineamientos juridicos a seguir, cumpliendo con la normatividad aplicable vigente. Modernizacion autorizados por la secretaria
. " o | Administrativa  de Ia | para la elaboracién de los X
2. Funciones especificas: @ | Secretaria de | ordenamientos juridico-
« Informar’las actualizaciones de la normativa aplicable a SAPAQ, con la finalidad de g Administracién. administrativos de SAPAQ.
mantener actualizado e! marco juridico e instrumentos normativos, relacicnados con las 5
atribuciones, funcionamiento y actividades de las distintas areas; Sgcretaria de Vat_idar la propuesta a
«_Disefiar en funcién de la informacion que proporcionen las 4reas administrativas, los Finanzas. aplicar a la Ley Estatal de
formatos utilizados para la prestacion de los servicios gue brinda SAPAQ; Derechos  conforme  al| X
o Realizar las actas, de los comités que determine el Director Juridico; articulo 9.
“e  Atender las solicitudes que lejsean turnadas por.el Director General o el Director Juridico, L . .
asi como dar tramite y seguimientore informar Ia resolucion de las mismas; Comision Federalde | Realizar la  contratacion
o Integrar fos expedientes ‘correspondientes de los contratos y convenios con firmas Electricidad. suspension y cancelacion de
autégrafas que celebre la SAPAC; sus servicios que presta a X
« Gestionar los tramites correspondientes para la legalizacién de la adquisicion, destino o SAPAQ.
enajenacion de los bienes inmuebles de SAPAO; " ;
« Auxiliar juridicamente en la congertacion, negociacion, gestion de adopcion de acciones, Secretaria General de | Intervenir en las
programas y proyectos, relacionados con la suscripcion de convenios, contratos y demas Gobierno. 22‘:3::"2‘?1‘3’::0::‘;:';: oq”e X

instrumentos de naturaleza juridica y administrativa en los que forme parte SAPAOQ, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

« Emitir opinion juridica de las actas y acuerdos en los procedimientos de adjudicacion
directa previo acuerdo con el Director Juridico, asi mismo levantar actas de las
infracciones en que incurran los servidores piblicos de SAPAO;

« Revisar la solicitud del Departamento de Licitacion y Precios Unitarios, los contratos y
convenios que éste celebre, identificando lo concerniente a obra publica y servicios
relacionados con la misma;

s Foliar, rubricar, testar y entreselfar la. copia fiel exacta del documento original que obren
en SAPAO;

o Brindar las especificaciones de los puntos de acuerdo en relacion a la celebracion

6. Perfil basico del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos generales

Derecho Fiscal, administrativo, constitucional, amparo o penal.

contratos, convenios y demas instrumentos juridicos en los que se establezcan

Conocimientos especificos

Ley de Obra Publica, Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y sus reglamentos.
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|7>- Exz’erieé""ia laboral . T - Departamento  de | Proporcionar al
A;:;azgutri;:me lempo minimo de experiencia Padrén de Usuarios. | departamento,  informacion
Mando Medio de a Administracion Piblica. — de los usuarios que tenga en
Areas administrativas del sector privado. Su padron para contestar los X
Tener experiencia en el sector hidraulico. e @ informes solicitados por fas
g Instancias.
CoRIAS SSincionEe YIS pOEEIRETS: E Direccion Técnica Brindar  los.- - dictdmenes
téeni equeridos por el
Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantariflado de Oaxaca Chicos_faquen P .'
o = departamento, para expedir X
Fecha de elaboracién: Diciembre 2015 los oficios de factibilidades g
Fechade izaci6 No aplica - I i
Funciones del: Jefe de Departamento de lo Contencioso y Administrativo solicitada por los usuarios. e [
Superior inmediato; Director Juridico ventu €eriodi rmanen
Area de adscripcién: Direccion Juridica de Servicios de Agua Potable y Poder Judicial de la|Emplazar y nofificar a
_ Alcantarillado de Oaxaca Federacidn y Poder | SAPAO de las demandas,
Tipo de plaza - Relaci6n laboral | Mando Medio — Confianza Judicial del Estado. juicios, acuerdos que dictan X
’ — e estas autoridades respecto a
1. Objetivo general: los derechos y obligaciones
Asesorar y apoyar de forma especializada en las distintas ramas del Derecho, Fiscal, de esta.
Administrativa, Penal y Amparo, para dar solucion a los asuntos que someten a su
consideracién las Areas Administrativas de SAPAQ. Tribunal Federal de | Emplazar "y inotiicar 4
7. Funciones especificas: Justicia  Fiscal y | SAPAQ de las demandas,
o Formular, interponer, integrar y dar seguimiento a las demandas, denuncias y querelias, Administrativa. juicios, acuerdos que  dictan X
para la defensa legal de los intereses de SAPAO en materia de juicios contencioso- estas autoridades respecto a
administrativo, civiles, mercantiles, agrarios y de cualquier ofra indole jurisdiccional o los derechos 'y obligaciones
administrativa cuando el Director General y las areas administrativas o sus titulares de esta.
funjan como actores, demandados o terceros llamados a juicio; . ;
»  Disefiar instrumentos juridicos, para llevar a cabo la contestacion, intervencion y defensa | | & gg?l:‘":é_ss:’aml delo | Resolver inconformidadesde
los derechos de SAPAO; E enclos( SAPAO como parte afectada
e Analizar las demandas de los juicios de amparo, para emitir los informes previos y .g_:, Administrativo del en un acto de otra.autoridad . X
justificados, sosteniendo la legalidad o negando los hechos atribuidos al SAPAO; 1 | Estado de Oaxaca. de indole federal 0 estatal.
» Realizar el procedimiento administrativo por todas sus etapas y emitir la resolucién final |
fundada y motivada; ; -
o Tramitar ante las autoridades ministeriales, las denuncias y querellas de hechos que \(J;U"ta_r 'é-Oca’ de g’:g}féafd yl "g“flcard a
sean en perjuicio de los intereses de SAPAQ; onciiiacion y e [as demandas,
s \Verificar constantemente el estado procesal que guardan los procedimientos Arbitrgje del Estado; | juicios, acuerdos de tipo X
jurisdiccionales y aqministrativos a su cargo, e informar al Director Juridico el estatus Junta de Arbitraje | laboral,, que sé hayan
actual de cada tramite; . ) para los trabajadores | presentado. en contra de
e Canalizar las quejas que notifique la D_efensona de los Deref:t!os Humanos del Pueblo ab, Servicio de 08| esta, como parte patronal.
de Oaxaca al departamento correspondiente, a efecto de rendir informe; Poderes del Gobiemo
e Requerir a las autoridades federales, estatales y /o municipales con fa finalidad de que E
sefialen personal especializado en la materia para figurar como perito afavorde SAPAO del Estado.
en los juicios que se lieven;
e Tramitar ante las autoridades competentes todas las diligencias necesarias, para la Fiscalia [ General de [ Recibir denuncias y querellas X
obtencién de los titulos de propiedad y posesién de los bienes que tenga SAPAO.en su Justicia del Estado. por delitos cometidos en
poder; } contra de los bienes
. Inicjar el procgdimienit_) gdminisirativo para _ia liquidacion de dos créd!tos 'ﬁscales derechos de SAPAO. y
derivados del incumplimiento de los usuarios en.el pago de contribuciones y
aprovechamientos relativo a los servicios que proporgiona SAPAQ;
s Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se i itari i
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y.que servira para'el mejor desempefio del g?:::ld‘ir::a”o gzg%arde V‘as nggﬂr;:;da:
Departamento; . !
e Soliciltar a las unidades administrativas la informacion;, documentacion y/apoyo Federacion. juicios, acuerdos de tipo X
necesarios, de conformidad con las disposiciones, aplicables, para ofrecerlos como agrario en donde tenga
medios de prueba o de defensa ante las autoridades judiciales o administrativas; inierencia los derechos de
s Comunicar al Director Juridico, el estado procesal que guardan todos los'asuntos en el i .
que deba intervenir el Departamiento bajo su responsabilidad; B propiedad de esta.
e Atender, ante las autoridades municipales, estatales y federales, los siniestros de [0}
{:2igl:::‘sé:c;s::;it;;s;:ﬁaa';::r;glladye:;csq(l?;: essﬁl;n,ﬁg'; y aplicables y [as que leconfiera % Aseguradoras y EXpedir pélizas Ug ‘EegurD, A
. S QIS ICIONesS ni ivas apli y e, :
su superior jerarquico, en el ambito.de su competencia. 5 Afianzadoras. 5:!2?%[0': 2;2:;2;]:3 gg
— SAPAO.
3. Campo decisional:
. ggzr:jt;}rois :gtgr:‘)p:?(t;re el cual deben rendirse los informes previoy justificado dentro de Responder por ol pago de los X
« Emitir las medidas preventivas y asesoramiento, para prevenir dafios o siniestros a los dafios causados por los
bienes'y derechos de SAPAO. vehiculos asegurados.
4. Puestos Subordinados
Directos |I Indirectos { Total 6. Perfil basico del puesto
0 3
Preparacion académica
5.Relaciones interinstitucionales Licenciatura en Derecho.
Puesto y/o Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
Trabajo: Conocimientos generales
) [ Eventual | Periédica | Permanent Derecho fiscal, administrativo, constitucional, amparo o penal.
Departamento, de i/Localizar y enviar = =
Recursos Humanos. | expedientes de los Conocimientos especificos
g;‘ﬁfn‘:gfs Iegg;‘e"s ;""gﬁg X Tramitacion y substanciacion del recurso de revocacién, juicio contencioso administrafivo
hayan demandado federal y estatal, juicio de amparo, juicios laborales, juicios agrarios, denuncias, querellas y
2 laboralmente a SAPAO. procedimientos penales.
5
= | Departamento  de | Enviar al departamento los 7. Experiencia laboral : - —
Recursos Materiales y | reportes de percances de Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Servicios Generales. | vehiculos  propiedad de X Ahogado Litigante.
ig;ﬁ%mgf"m ser atendidos Mando Medio de la Administracion Publica, 2 afios
Areas administrativas del sector privado.
Tener experiencia en el sector hidraulico.
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Cédula dé funciones y responsabilidades.

Identificacién: _Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Diciembre 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Funciones del: Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias

Superior inmediato: Director Juridico

Area de adscripcion; Direccién Juridica de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Oaxaca

Tipo de plaza - Relacién faboral Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

Recepcionar quejas, denuncias, inconformidades y sugerencias con respecto a los servicios que
presta SAPAQ, canalizandolas al departamento correspondiente a efecto de dar solucion
oportuna a las mismas, a través de los procedimientos de responsabilidades, inconformidades,
conciliaciones y sanciones judiciales logrando asi eficientar las actividades realizadas por esta.

Departamento  de
Inconformidades  en
Material de
Adquisiciones y Obra

@ Pdblica  de  la| Notificar las inconformidades
& | Direccion de | por los ciudadanos, en contra X
g Procedimientos de los servicios prestados por
W | Juridicos ~ de  la| SAPAO.
Secretaria  de la
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental.

2. Funciones especificas:

o Dar cumplimiento puntual a la normatividad aplicable en la materia a efecto de seguir y
solucionar las quejas y denuncias interpuestas por los usuarios de SAPAQO en contra de
los servicios prestados por este;

Registrar a través del sistema integral para la gestion administrativa (SIAGUA) las quejas
y denuncias en sus diferentes aspectos a fin de Hlevar un adecuado seguimientos de las
mismas;

Emitir documentos a los titulares de las 4reas administrativas y/u operativas exhortandolos
al cumplimiento adecuado de sus actividades estipuladas;

Practicar las diligencias internas correspondientes, recopilando la informacién necesaria
con el objeto de resolver lo procedente;

Formular las actas administrativas en funcién de! suceso ocurrido;

¢ Realizar los documentos legales correspondientes, a efecto de notificar a los usuarios
infractores la multa y/o infraccion procedente;

Elaborar oficio al quejoso o denunciante para la ratificacion de su escrito, girando
paralelamente los memorandums necesarios cuyo objeto serd la recopilacion de
informacién para dar respuesta a la queja y/o denuncia presentada y en caso de ser
necesario se citara a las partes involucradas para tal solucion;

Informar mediante oficio al infractor, denunciante, quejoso, servidor plblico involucrado
ylo al superior jerarquico la respuesta correspondiente a su queja y/o denuncia, en
seguimiento a la informacion proporcionada por las areas correspondientes;

Supervisar que el Servidor Publico acate la resolucion o medida disciplinaria que le fue
impuesta;,

Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicién y servicios que se

.

6. Perfil basico del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos generales

Derecho fiscal, administrativo, constitcional, amparo o penal.

Conocimientos especificos

Conocimiento en derecho administrativo, Civilypenal, amparo, laboral, legislacion estatal, Ley de
Responsabilidades de los Servidores, Pdblicos del Estado.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

Abogado Litigante.

Mando'Medio de la Administracién Publica.
Areas administrativas del sector privado.
Tener experiencia en el sector hidraulico.

2 afios

Cédula de funciones y responsabilidades.

ldentificacién: Serviciosde Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor d ) del
Departamento;

Elaborar proyectos de resolucion de las inconformidades, quejas;,denuncias y
procedimientos disciplinarios de responsabilidad administrativa y el registro de sus
sanciones;

Fecha de elaboracion: Diciembre 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
Funciones dela: Unidad Administrativa

Coordinar la brigada de reaccion inmediata asi como validar los«feportes que generen los
mismos para canalizarlos al 4rea administrativa correspondiente; y

Las demds que le sefialen las disposiciones normativas apficables'y las que e confiera su
superior jerérquico, en el dmbito de su competencia.

3. Campo decisional:

Superior inmediato: Director General de SAPAQ

Direccién General de Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado de Oaxaca

Area de adscripcion:

Tipo de plaza - Relacién laborai | Mando Medio - Confianza

s Imponer multas a los ciudadanos que <Gontravengan..las disposiciones legales y
administrativas de SAPAQ;

« Emitir fos exhortos correspondientes ados Servidores Publicos, usuarios y ciudadanos que
contravengan las disposiciones legales y administrativas de SAPAQ.

4. Puestos Subordinados

1. Objetivo general:

Coordinar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, aplicando los criterios de
transparencia, austeridad, racionalidad y la normatividad establecida, con la finalidad de
administrar los bienes y servicios que presta SAPAQ.

Directos indirectos [ Total
11 [ 0 | 1 2. Funciones especificas:
“B.Relaciones interinstitucionales . Cogdygvar con la Direccion ‘Técn!ca y Planeaqén y Cgmercnahzac;én, en la co_rrgcta
I Puesto ylo Area de | Gon 6] Objeto de: Frecuoncia aplpacnﬁn _de los Rec:ursos Financieros y' Materiales de tipo Federal, Estatal, Municipal,
Trabajo: Social o Privado, destinado a obras, estudios o proyectos;
Eventual | Periddica | Permanente ¢ Coadyuvar con la Direccion de Planeacién y Comercializacion, en la integracion de
Departamento,  de/| Goadyuvar en la actualizacion informacin financiera, para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de
Tecnologias de lajde la informacion de la de SAPAO. vigi licacion d a Ley Estatal de P !
|formaEgion: ventanila inica de acceso ala X egresos de , vigifando su aplicacion de acuerdo a la Ley Estatal de Presupuesto,
4 informacién pablica. Responsabilidad Hacendaria, y la Normatividad de Presupuesto de Egresos;
o o Vigilar la aplicacion del gasto def fondo revolvente;
§ Areas Administrativas |-ProporCionar- la  informacion 5 P ; § : ; " : .
£ | de Senvicios de Agua | solicitada en seguimiento a las . Estabtg(fer mecanismos de control interno de canformidad con los lineamientos que emita
Potable y | quejas presentadas por los el comité de control interno de SAPAO;
Alcantarilado  de.,usuarios de SAPAO en contra X + Dar seguimiento oportuno, a la gestion de las aperturas de cuenta, ante las Instituciones
Qaxaca. de los servicios prestados por e
este. . Bancarias;
) o Verificar los registros contables que generan las operaciones de SAPAQ,;
erocuraduria Fodo SN s Eveiilia) | Fonicdea | Pemenenis o Coadyuvar con las dreas administrativas en el seguimiento a las gestiones, ante la
rocuraduria redera mplazar  audiencias  con . : : . i :
sl Consumidor. WEccto a quejas presentadas Secretar!a de Contfa!orva y Transparencia Gubernamental y Dwecc;gn de Patnmonio.de la
por los usuarios de SAPAO en X Secretaria de Administracién, para los actos de entrega - recepcion def cargo y bienes
8 contra de los servicios muebles e inmuebles de los servidores publicos de SAPAO;
5 prestados gorissle. ¢ Realizar evaluaciones administrativas al personal adscrito a las diferentes 4reas
8 | pefensoria  de los | Remitir quejas e administrativas, con el objeto de promover la eficiencia y efectividad de las operaciones
Derechos  Humanos | inconformidades de manera verificando el cumplimiento de sus funciones, planes, politicas y objetivos contenidos en
del  Pueblo  de | oficiosa y a peticién de parte, X los programas, y proponer las medidas correctivas;
Oaxaca. en contra de los servicios
prestados por SAPAQ.
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Contribuir con el Departamento de Normatividad Constitucionalidad, Convenios y
Contratos, la integracion y actualizacion de la estructura, manuales de organizacion, de
procedimientos, de tramites y servicios de SAPAQ, verificando su correcta aplicacion;
Proporcionar los requerimientos de bienes y servicios consolidados de las &reas
administrativas en base al Programa Operativo Anual y presupuesto autorizado;

Gestionar ante las instancias correspondientes, la compra de bienes y la obtencion de
servicios necesarios para el funcionamiento de la &reas administrativas de SAPAOQ, de
conformidad con lo estabiecido en la normatividad;

Autorizar los estados financieros de conformidad con los lineamientos emitidos por las
autoridades normativas para fa integracion de fa Cuenta Pablica;

Difundir y aplicar las politicas relativas a Recursos Humanos, Materiales y Financieros que
determinen las instancias normativas correspondientes;

Verificar la aplicacion de la Normatividad en Materia de Recursos Humanos, asf como los
procesos de seleccidn, capacitacion, motivacion y desarrollo del personal de SAPAO,
incluyendo a los prestadores de servicio social;

Verificar y validar las incidencias de altas y bajas, designaciones del personal, licencias,
promociones y cambios de adscripcion del personal adscrito a SAPAO;

Supervisar que la capacidad presupuestal sea oportuna para el pago de sueldos, salarios
y demas prestaciones que corresponden al personal adscrito a SAPAO;

Verificar y formalizar la autorizacion de las solicitudes de ampliacion o modificacién
presupuestal para dar cumplimiento a los programas y proyectos de gasto de inversion y
de operacion, requerido para el desarrollo de SAPAO;

Establecer los mecanismos para la ejecucion de las normas de verificacion fisica, y
procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo a fin de validar la informacién
generada con los registros del Sistema Integral de Control de Inventarios Patrimonial de
QOaxaca (SICIPO);

Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo fisico de los vehiculos,
verificando el registro digital y dictamen correspondiente en la Bitacora de la plantilla
vehicular de SAPAC;

Coordinar y vigilar la administracién del almacén, en base a la Ley para Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca, controlando las existencias para
aprovechar racionalmente los recursos materiales;

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la integracion de los expedientes de los
bienes muebles e inmuebles;

Verificar las actualizaciones semestrales del Sistema de Inventarios (SICIPO) ;
Coadyuvar en el proceso de los actos de entrega — recepcion del cargo de los servidores
pablicos de SAPAO, emitiendo la constancia de no adeudo interna a los ex(servidores
ptiblicos apegado a la legalidad;

Verificar y resguardar los expedientes generados por los actos de entrega-recepcion una
vez que estos queden totalmente concluidos; y

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Llevar a cabo las
adquisiciones, contratacion de
servicios y manejo  del
almacén de acuerdo a la
normatividad.

Secretaria de
Administracion.

Externas

Secretaria de
Finanzas.

de [ la

y

Secretaria
Contraloria
Transparencia
Gubernamental.

Eventual

Periddica

Permanente

Gestionar y tramitar las

adquisiciones.

Llevar a cabo las gestiones de
operacion de recursos
humanos y néminas.

Dar seguimiento al programa
de control de inventarios.

Tomar acuerdos
evaluaciones de! ejercicio.
Tomar acuerdos, seguimiento
del ejercicio del Gasto.

y

fiscalizar Ia
del Gasto

Evaluar
aplicacion
Presupuestal.

y

X

6. Perfil basico del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en administracion o contaduria péblicas

Conocimientos generales

Economia, contabilidad general, presupuestos y relaciones humanas.

Conocimientos especificos

al recurso estataly federal.

" Control, registro y-aplicacion de gastos, control de recurso estatal y federal captado y seguimiento |

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su

superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

»  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus afribuciones y aguellos que les sean

» Formular y expedir dictamenes e informes, de los asuntos relevantes.cuya tramitacion

« Promover la formacion,Capacitacion y actualizacion del personal, en coordinacion con las

sefialados en el ejercicio de su administracion‘o.le corresponda por suplencia, asi como
firmar y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos que se emitan, con fundamento en las facultades (que les
correspondan;

corresponda a la unidad administrativa a su cargo; emitiendo opiniones relativas a la
resolucion;

areas administrativas.

4. Puestos Subordinados

Directos [ Indirectos Total
4 | 58 62
5.Relaciones 'interinstitucionales
Puesto y/o Area de | Con el Objeto'de: Frecuencia
Trabajo:
Eventual | Periddica | Permanente
Departamento  de | Calgridarizaryy  autorizar” el
Recursos Humanos. | pago. a . proveedores y X
prestadores de servicios.
Controlary vigilar el Recurso
Humano, asi como dar X
solucion a la problematica del
» mismo.
g
£ | Departamento de | Vigilar y controlar la apiicacion X
~ | Recursos Financieros. | de la norma del gasto.
Manejar y coordinar la X
operatividad  efectiva  del
Gasto.

Llevar a cabo las
Departamento < de | adquisiciones, contratacion de X
Recqr§os Bleriales y servicios 'y manejo  del
Servicios Generales.
almacén de acuerdo a la
nomatividad.
Eventual | Periédica | Permanente
Secretarfa de Gestionar -y - tramitar las X
Administracion. adguisiciones.
Llevar a cabo las gestiones de X
operacion de recursos
humanos y néminas.
" Dar seguimiento al programa X
g de control de inventarios.
Q
5 Secretarfa de Tomar acuerdos y
‘ Finanzas. evaluaciones del ejercicio.
Tomar acuerdos, seguimiento X
del ejercicio del Gasto.
Secretarfa de la|Evaluar y fiscalizar la
Contraloria y | aplicacién del Gasto X
Transparencia Presupuestal.
Gubernamental.

6. Perfil basico del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en administracion o contaduria publica.

Conocimientos generales

Economia, contabilidad general, presupuestos y relaciones humanas.

Conocimientos especificos

Control, registro y aplicacién de gastos, control de recurso estatal y federal captado y seguimiento

al recurso estatal y federal.
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7. Experiencia laboral & Definir y nomar la administracién y desarrollo del personal de S.AP.A.O. asi como los

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia sistemas para su evaluacion;
Mando Medio o Superior de la Administracién & Definir los lineamientos intemos de la estructura ocupacional de las areas administrativas
Publica. N d i s
e SAPAO y vigilar su cumplimiento.
Tener experiencia en el sector administrativo. 3 afios yve P
Areas administrativas del sector privado.

4. Puestos Subordinados

Cédula de funciones y responsabilidades. Directos Indirectos Total
Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca 1 0 1
Fecha de elaboracioén: Diciembre 2015
Fecha de actualizacién: No aplica 5.Relaciones interinstitucionales
Funciones del: Departamento de Recursos Humanos Puesto ylo Area de | Con of Objeto T Cectibinia
Superior inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa Tra baj0' ’
Area de adscripcién: Unidad Administrativa de Servicios de Agua Potable y . E T TPeriddi P "
Alcantarillado de Oaxaca. ventua fyiocdica | Fermanente
Tipo de plaza - Relacién laboral Mando Medio - Confianza

Participar en acciones

1. Objetivo general: § &
coordinadas y estratégicas para

Orientar al personal de nuevo ingreso y al que ya labora en los Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado de Oaxaca, sobre los objetivos, funciones y estructura orgdnica de las areas que lo Areas la consecucion de los objetivos X
integran; asi como, los niveles de autoridad y delimitacion de responsabilidades en el ambito de " Administrativas de de SAPAQO; para que los
su competencia, contribuyendo a realizar una adecuada administracion integral de los recursos ‘EU Servicios de Agua usuarios, tengan_ una atencion
humanos, mediante la observancia de la Nomatividad en Materia de Recursos Humanos. 8 | Potable y de calidad
£ b

['2. Funciones especificas: Alcantarillado.

I & Emitir y proporcionar para Vo.Bo. y Autorizacion del Jefe de la Unidad Administrativa y
Director General, los movimientos de altas y bajas, las designaciones del personal,
promociones y cambios de adscripcion;

w Preparar y verificar el informe mensual de actualizacién de altas, bajas y modificaciones
de los servidores publicos obligados a presentar declaracién patrimonial, para los actos de
entrega - recepcién oportuna ante la Secretaria de la Contralorfa y Transparencia

Dirigit, controlar y  gestionar
todastfas»actividades inherentes X
al desarrollo de las relaciones
laborales 'y sindicales que
competen a SAPAQ.

Eventual | Periédica | Permanente

Gubernamental y la Direccién de Patrimonio de la Secretar fa de Administracion; Presentar el Anteproyecto. de
& Tramitar, registrar y controlar los movimientos e incidencias del personal, como: Faltas, Presupuesto de Egresos por X
retardos, devoluciones de sueldos; Senvicios Pérsonales, conforme

& Vigilar en apego a la nomatividad en materia de recursos humanos, las politicas sobre

horario de trabajo, incidencias, retardos, pemnisos e incapacidades de! personal adscrito a a la Nomatividad vigente y,los

SAPAO; 9 lineamientos establecidos en la
& Se recibe y se registra licencias médicas, pemisos o suplencias por vacaciones, dias 8 | Secretarfa de materia.
econdmicos, indemnizaciones por defuncién y accidentes de trabajo del personal adscrito @ | Administracion.
_ aSAPAG; . ‘ \ & Integrar los informes especiales
& Coadyuvar con el Departamento de Recursos Financieros los documentos.comprobatorios > o i i X
) . g y trémites administrativos para
de reportes y listados de la elaboracién de la ndmina, ejerciendo el presupuesto .
autorizado conforme a la nomatividad aplicable; el seguimiento y control de los
& Brindar la informacién técnica administrativa para la adquisicién y servicios que se mismos, de acuerdo con las
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor, desempefio del directrices emitidas para I
Departamento; ., N
& Gestionar la autorizacién de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC'S)‘por concepto conformacién de su contenido.
de pago de némina del personal adscrito a SAPAO; Sy @@ Entregar informacién de
_ I%mltl?y %on‘tjroilar la dl;pers;én ellec.trémcé y Ioslpag:ts endeeclnvo con blase al grosceslz d personal obligado a presentar
vinculacién de los archivos de némina quincenal,y extraordinaria;, para el pago de sueldos; ) .
prestaciones y refroactivos en su caso, del pefsonaliadscrito a SAPAO; o Searetaria e la De.darac'én Patrimonial, .aﬂas y
& Realizar y verificar las devoluciones por sueldos no cobrados, ante la Secrefarfa de 8 | contraloria bajas del personal, tramitar las
Finanztggd d:l prersslnal que haya cauisado baja, o en los casos que establece la 3 [—— y constancias de no inhabilitacion X
nomatividad aplicable; !
& Validar y verificar el proceso de, reclutamiento, seleccién y contratacién en base a la 5 Gubernamental. para el per.sonal quel b requ"?ra
Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades.de Ia y proporcionar la informacién
Administracién Publica; que se solicite.

& Verificar y actualizar el'analitico de plazas por cambios de adscripeién, nivelaciones,
conversiones, creaciones y/o reducciones para mantener actualizada la plantilla general
de personal adscrito a SAPAO, de conformidad con la nomatividad vigente;

& Integrar, actualizar y resguardar los expedientes del personal adscrito a SAPAQ, basado 6. Perfil basico del puesto
en a la Normatividad en Materia de Recursos Humanos; Preparacién académica

& Proporcionar y vigilar, ef uso de las credenciales de identificacién oficial del personal del : = = o T
SAgAO °y cugt:dgial?rlas mismas en base a la Non?wzr:ivid:d ;n Materia dz Recursos Licenciatura en administracion o en contaduria pablica.
Humanos; Conocimientos generales

& Coadyuvar y dar parte de las sanciones e irregularidades de servidores publicos a la -— - : - - ) TR
Soretarfa de Administracion, en odordinacién con la' Secretaria de fa Contraloria y Administracion de personal (normativa laboral vigente que rige a la administracién piblica y la

Transparencia Gubernamental, de ‘conformidad con la Ley de Responsabilidades de los especifica del organismo, regimenes de ascensos y disciplinario, estudios estadisticos

Servidores Pblicos del Estado y Municipios de Oaxaca y demés normativa competente; (formulacién de indicadores y andlisis de datos)), conduccion de equipos efectivos de trabajo,
& Proponer a las dreas administrativas cursos y talleres de capacitacién de conformidad con o
DA motivacién y desarrollo de personal.
& Proponer las mejoras a partir de un diagnéstico del Programa de Desarrolio del| | Conocimientos especificos
desempedio laboral_en coadyuvancia con las areas administrativas y plantear estrategias Conocimientos en gestién estratégica de recursos humanos, reclutamiento, seleccion de
que eficienticen su labor; . 12 . o . e T
N
& Gestionar con'el Departamento de Capacitacién de la Direccién de Desamollo Profesional persolal,'lpduccmn, ?r)é!ISIS, descnpctén de Cargosl técnicas de. medlaCI()f‘] sxr?dlcal, plangs de
adscrita a la Secretarfa de Administracion, institutos, organismos, asociaciones civiles, capacitacion, evaluacion de desempeiio, estudios de cultura, ciima organizacional, estudios y
ptblicas y privadas, que impartan cursos de capacitacién a servidores publicos; andlisis de seguridad e higiene, ambiental, salud ocupacional y prevencién de accidentes y
& Expedir constancias de percepciones, deducciones y de servicio solicitadas por el enfermedades profesionales.

personal adscrito a SAPAQ, previa autorizacion del titular de la Unidad Administrativa;
& Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos por servicios personales;
& Solventar las observaciones que se generan de auditorfas emitidas por la Secretaria de | |7, Experiencia laboral

la Contraloria y Transparencia Gubernamental; y = e
& Las demds que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables y las que le confiera su Puesto o drea — Tiempo minimo de experiencia
superior jerarquico, en el &mbito de su competencia. Jefe de Recursos Humanos del sector publico o
privado.

Mando Medio o Superior de la Administracién 2ios

Pbica.
1

3. Campo decisional:
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Cédula de funciones y responsabilidades.

Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Diclembre 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Funciones del: Departamento de Recursos Financieros

Superior inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa

Area de adscripcién: Unidad Administrativa de Servicios de Agua Potable
., Alcantarillado de Oaxaca

Tipo de plaza - Relacion laboral | Mando Medio - Confianza

& Las deméas que le sefalen las disposiciones nomativas aplicables y las que le confiera su
superior jerarquico, en el dmbito de su competencia.

3. Campo decisional:
@ Elaborar los lineamientos nomativos que deberan aplicarse en las cajas de los modulos
de servicios;
& Dar soluciones a los requerimientos financieros de SAPAO, operaciones en banca
electrénica, cobros a contribuyentes y otros;
& Elaborar y aplicar las normas y principios basicos conforme a los cuales se llevara a cabo
la Planeacion Presupuestal Estatal.

1, Objetivo general:

4. Puestos Subordinados

de SAPAO;

Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos del Departamento de Recursos
Financieros, observando las disposiciones aplicables y emitifo a solicitud de la Direccién
de Planeacién y Comercializacién, a fin de presentaro oportunamente ante la Secretarfa
de Finanzas; y

Planear, coordinar y supervisar la actualizacién de los controles y programas de ingresos y Directos Indirectos Total
egresos del presupuesto anual de SAPAO, en apego a la Normatividad Vigente; disefiando
politicas de operacion, seguimiento y control del ejercicio presupuestal y de la contabilidad 16 0 16
gubernamental para cumplir con las tareas asignadas de manera eficiente y transparente.
5.Relaciones interinstitucionales
2. Funciones especificas: Puesto y/o Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
Trabajo:
& Registrar todo tipo de operaciones a efecto de comprobar que la administracion, manejo, Eventual | Periddica | Permanente
custodia y aplicacion de los ingresos y egresos presupuestales, se encuentren
debidamente registrados en la contabilidad; Areas Entregar P ogsrerentes X
& Registrar los gastos efectivamente devengados y no pagados al cierre del ejercicio en el Administrativas de « | @ ,'OS K (.:a_ptados los
Sistema de Control Presupuestal con la finalidad de constituir pasivos y asi presentar Servicios de Agua | Modulosy de senvicio, con la
dicho reporte a la Secretaria de Finanzas dentro de los primeros quince dias del mes de Potable y L finalidad de que esta unidad de
enero del afio siguiente; " imi imi
& Integrar los egtados financieros de SAPAO, al cierre de ejercicio fiscal de la Algantarliada do seg‘mmlento :I cumphg\e;;oode
Administracion Publica; Qaxaca. Tgigsmarcacas para :
& Atender y cumplir oportunamente con los requetimientos de Informacién Oficial, en o i ini X
materia d)é Gasto de gperacién, Contable y Finaqnciera que la Secretarfa de Finanzas y la g g?poé,(.j\l,rszrr el isgggs’t;aggmg
Secretarfa de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, soliciten; 9 del recurso.
& Verificar que el gasto deba sujetarse a las disposiciones y lineamientos para el ejercicio = Coordinarla fecepcién de pagos
de los gastos de representacion y erogaciones para el desempefio de comisiones
oficlales; a proveedores. X
& Asignar las claves presupuestales contenidas en el glosario por objeto de gasto, en’los
comprobantes de gastos, debidamente validados y autorizados por el titular de la Unidad Resolver asuntos _relacionados
Administrativa y Direccién General, a efecto de informar a la Secretaria de Finanzas; con la  contabiidad vy X
& Respetar los montos y calendarios autorizados presupuestaimente, llevando un‘control de observaciones de auditorias.
partidas por presupuesto;
& Tramitar ante la Secretaria de Finanzas, las solicitudes de recursos presupuestales, Informar retenciones.
mediante calendarizaciones, traspasos y/o ampliaciones presupuestales, en los plazos y : X
condiciones establecidos en la Nomatividad para el Ejercicio del Presupuesto de Revisar los Estados Financieros
Egresos, correspondiente a gastos de operacién; vigilar y controlar el adecuado y X
& Tramitar ante la Secretaria de Finanzas, las rectificaciones(de (CLC) que seoriginen por correcto control del ejercicio del
las cancelaciones y cambios en la informacién comprobatoria presentada, é presupuesto.
correspondiente a gastos de operacion; 9
& Supervisar la captura de la informacién comprobatoria del gasto:corriente para la emision £ Asesorar 'y apoyar en - la
de la Cuenta por Liquidar Cettificada (CLC); elaboracién de proyectos de X
& Brindar la informacién técnica administrativa para la. adquisicién y servicios que se presupuesto
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y. que servira para el mejor desempefio del
Departamento; Eventual | Periédica | Permanente
& Emitir reportes del Sistema Presupuestal (SINPRES) rasignado por la Secretaria de . '
Finanzas, con el objeto de entredario al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Secretarfa de | Realizar  fos trémites  de
Generales de SAPAO, para que las 6rdenes de compra y/o sewicio, se ajusten a la Administracion. ampliaciones de  deducciones X
suficiencia presupuestal; de calendarizacion.
& Emitir el cheque o en_su caso transferir el recurso al proveedor, prestador. de semvicio o i i
contratista comespondiente; Egcretarfa de | Realizar los t(émltes de CLC «
& Verificar que las erogaciones por concepto de obra publica de los programas de inversion, inanzas. para que sg ministre ef recurso
a solicitud de la Direccidn de/Planeacién a través denCLC'S, estén apegados a los correspondiente.
manuales ydineamientos que al efecto emitan los drganos de fiscalizacion y en apego ala Da imient I
Normatividad Vigente; Foseglimenio 2 (a8 X
& Coadyuvar para su validacién y autorizacion de la' Unidad Administrativa y Direccién solicitudes de ampliacion de
General, el pago oportuno a proveedores;Contratistas y prestadores de servicio; recursos  de  Programas y
&_Coordinar y recibir del Departamento de Recursos Humanos el monto de impuestos @ Proyectos de las Dependencias.
correspondiente al pago de seguro‘social e impuesto sobre la renta por salarios, a efecto % Entregar los Estados
de ser enterados a la Secretarfa de Finanzas; ¥ Financieros de SAPAO. X
& Superyisar los saldos bancarios.y tratandose de recursos federales informar a la Direccion
de Planeacion; . ! o
& Recibir comprobantes y efectuar el pago por gastos menores a mil pesos 00/100 m.n., Recepcionar las B C!.C
generados por situaciones emergentes, debidamente validados y autorizados por el titular extempordneas y - rectificacion X
de la Unidad Adriinistrativa  Direccion General; de las mismas para pago de
& Proporcionar tiimestralmente para su validacién y autorizacion de la Unidad Administrativa provedores.
y Direccién General, los estados financieros que detallen la situacién actualizada de ) )
SAPAQ, a efecto de entregar a la Secretaria de Finanzas; Secrefarfa  de la | APOyar a la delegacion adscrita
& Gestionar aperfuras decuenta ante las Instituciones Bancarias para el cobro de servicios Contraloria y|a la SCTG, para realizar su
0 pagos a contratistas y proveedores de bienes y setvicios; Transparencia frabajo de fiscalizacion de los
& Registrar oontqblemente todas' las operapipneg de ingresos que tiene' SAEAO; . Gubernamental. recursos cobrados en las cajas X
& Informar a los titulares de las 4reas adminfstrativas los saldos bancarios disponibles, para delos médulos de servicio y su
la toma de decisiones, previa solicitud de los mismas; comecta aplicacion
& Elaborar conciliaciones bancarias mensuales, de todas las cuentas aperturadas a nombre ’
-

6. Perfil basico del puesto
Preparacién académica
Licenciatura en administracion, contaduria pablica o finanzas.
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Conocimientos generales
Contabilidad, proceso administrativo, andlisis y proyecciones financieras,
presupuestales y normas legales, formulacion de presupuesto y drea contable.

procesos

Conocimientos especificos
Paqueteria de Office preferentemente Excel, principios de contabilidad, contabilidad general,
procedimientos y normas de auditor fa.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

& Verificar mediante reportes emitidos por el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios-Generales, se lleven al corriente las bitacoras de control por vehiculo para el uso
de combustible, aceites, lubricantes y mantenimiento;

& Revisar, integrar y gestionar la documentacién comprobatoria conforme al presupuesto
autorizado, acorde a las nomas, lineamientos y procedimientos establecidos, en la
nomatividad y leyes correspondientes;

& Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicién y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que serviré para el mejor desempeiio del
Departamento;

& Realizar la contratacién del aseguramiento de los bienes de SAPAQ; y

& Las demds que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables y las que le confiera su

superior jerarquico, en el dmbito de su competencia.

Jefe de Area Contable.
Jefe de Finanzas.

3. Campo decisional:

Mando Medio o Superior de la Administracién A
PUblica. 2 afios & Determinar las politicas para el control interno y registro adecuados de los bienes muebles
Areas administrativas del sector privado e inmuebles de las areas administrativas de SAPAD, asi como ‘supervisar la elaboracién
Contador del Sector Pablico o Privado del programa de inventarios respectivo, en apego a las normas/generales que se emitan
en materia de bienes muebles en la Administracién Publica Estatal;
& Verificar que los niveles de existencia del aimacén central, almacenes locales (médulos)
se mantengan en condiciones de atender.los requerimientos que en materia de
Cédula de funciones y responsabilidades. abastecimiento de bienes muebles.y.de consumo, €n apego a la nomatividad en materia
de administracion de recursos; dependiendo del presupuesto autorizado;
Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca & Validar y verificar que la Seleccion del proveedor por los bienes, arendamientos y
Fecha de elaboracién: Diciembre2015 prestacion de servicios por adquirir, cuenten con la autorizacion del Director General.
Fecha de actualizacién: No aplica _
Funciones del: Departamento de Recursos Materiales y Servicios 4. Puestos Subordinados
Generales. Directos. I ~Indirectos [ Total
Superior inmediato: Jefe de la Unidad Administrativa 25 ] 0 | 25
Area de adscripcién: Unidad Administrativa de Servicios de Agua Potable y = =
Alcantarillado de Oaxaca. 5.Relaciones interinstitucionales
Tipo de plaza - Relacion laboral | Mando Medio - Confianza .?:':::jf’o_yl" Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
Eventual | Periddica | Permanente
1. Objetivo general:
Dirigir y coordinar el uso racional de los recursos materiales, en apego a la Nomatividad Vigente, Area.s' . 'Pla'n?ar, e;;ab:jecer Y %oord iTar
asl como supervisar el aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y el tramite de Administrativas ~ de sr;g;%';g:' ndeezggﬁxrsi(::i:ne? X
reciamaciones por dafios a estos, a fin de coadyuvar al buen funcionamiento administrafivo y iz:;’;;:’s de Agua Arrendarients y Servidos, asl
operativo de las dreas administrativas de SAPAO. a ’ Y| como la Disposicién Final de
g Alcantarillado de Bienes de’ SAPAO.
S Fing TP £ Oaxaca.
=EUNCIONES eSpeCilicas. - Difundir las politicas,
& Realizar la adquisicion y/o contratacién conforme a la nommatividad vigente; es!rat(ejglgs, . lineamientos Iy
& Organizar y vigilar que se cumplan los lineamientos en matefia de uso, mantenimiento, procedimientos  pam Ja X
) . . . y optimizacion y mantenimiento
operacion, aseguramiento y proteccién de los veh lq.:los y demas bienes Qel SAPAQ; . de flas instalaciones fisicas,
& Atender y controlar el padron de proveedores del sistema, con €l prop6sito de seleccionar equipo, maquinaria y mobiliario
adecuadamente a las empresas que ofrecen las{ mejores condiciones de calidad y de SAPAOQ.
servicios, de acuerdo a las necesidades y a la nomatividad vigente; Eventual | Periddica | Permanente
& Integrar y actualizar permanentemente el Catélogo General de Proveedores de Bienes Secretaria de Elaborar, analizar y entregar el
Generales que han sido seleccionados; " . programa y presupuesto anual
" i S NS : Administracion; s R
& Proporcionar oportunamente a areas, administrativas de SAPAO, los materales, o | Secretarfa de de adquisiciones, amendamiento
suministros, servicios de vigilancia, intendencia y oficialia de partes; g Finanzes: Secretarla de bienes muebles e inmuebles .
‘ & Aplicar los lineamientos establecidos en la ley de adquisiciones paraslosnorganismos % de Oo ntraloria y y contratacion de sewvicios
(blicos; X enerales.
publicos; ) g . | Transparencia g
& Controlar y supervisar el funcionamiento de las bodegas y de los almacenes, registrando Gubernamental
las entradas y salidas_de articulos, herramientas y materiales, manteniendo al dia la
informacién sobre Ias existencias, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos; : ] Requerir la documentacién para
@ Revisar las solicitudes  de adquisiciones de acuerdo al Programa Operativo Anual realizar la alta de bienes X
elaborado; inmuebles.
& Revisar las existencias de bienes muebles y de consumo, con el proposito de abastecer E Direccion de T
con oportunidad y eficacia los requerimientos de las dreas operativas y administrativas del 5 Patrimonio. regularizacion de todo blen
SAPAQ; inmueble asignado a SAPAQC X
w_Verificar quenlos materiales, refacciones y equipo se utilicen para los fines que fueron para el desarrollo de proyectos
solicitados; de infraestructura.
& Aplicar el Sistema Integral de Vehiculos y Maquinarfa de las altas, bajas y cambios de

adscripcion en las unidadessadministrativas de, SAPAO, de acuerdo a las adquisiciones,
dictdmenes técnicos y érdenes de larsuperiotidad;

& Programar y controlar el mantenimiento, preventivo y correctivo a los vehiculos y
maquinaria resguardados alas éréas administrativas de SAPAO;

W Coordinar las actiones para elabasto de combustible y lubricantes para el mantenimiento
vehicular y maquinaria;

& Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros el pago de los recibos y facturas,
de los bienes 'y servicios;

& Coordinar al personal .de mantenimiento general y vigilar la limpieza y orden de las
instalaciones;

& Solicitar a la Direccién Juridica la asesorfa legal que requiera para el desempefio de sus
funciones;

& Elaborar y supervisar el programa anual de compras conforme a los requetimientos de
las areas administrativas que integran SAPAQ;

& Elaborar para las actas de entrega - recepcion de los servidores publicos de SAPAQ,
anexo mobiliario, equipo de transporte y maquinaria bajo su resguardo;

& Revisar que las adquisiciones de bienes, arendamientos y/o contratacion de servicios que
requiera SAPAQ, sean en estricto apego a los procedimientos que al efecto se indican en
la Normatividad y leyes comespondientes;

6. Perfil basico del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en administracién o contaduria publica.

Conocimientos generales

Economia, contabilidad general y presupuestos.

Conocimientos especificos

Conocimientos en administracion de recursos materiales, sistemas-procedimientos de control y
mercadotechia.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Jefe de Recursos Materiales.

Jefe de Mantenimiento.

Mando Medio o Superior de la Administracion
Pablica.

Areas administrativas del sector privado.
Tener experiencia en sector hidrico.

2 afios
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Cedula de funciones y responsabilidades. & Implementar acciones en coordinacion con el Departamento de Programacién y
Tdentificacion: Servidos de Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca Presupuesto a fin de que efectué de foma eficiente el tramite de CLC’s, ante el
Departamento de Recursos Financieros para el pago correspondiente;

Fecha de elaboracién: Diciembre 2015 T v i ; o 3

— _ & Recopilar e integrar la informacion de los avances fisico — financieros, entregar a las
Fecha de actualizacién: No aplica _ diferentes instancias y programas para su seguimiento y control oportuno; y
Puesto: Director de Planeacion y Comercializacion & Las que sefialen las demas disposiciones nomativas aplicables y le confiera el Director
Superior inmediato: Director General General en el &mbito de su competencia.
Area de adscripcion: Direccion General de Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado de Oaxaca 3. Campo decisional:

Tipo de plaza - Relacién laboral Mando Superior - Confianza Formular y aplicar ineamientos técnicos y administrativos para jerarquizar inversiones en obras

.| publicas de infraestructura.

1. Objetivo general:

Planear, programar, presupuestar y evaluar el Programa Operativo Anual, atendiendo ef 4. Puestos Subordinados
mantenimiento, la ampliacién y la construccién de las redes de agua potable y alcantarillado de la Direcios Tndirectos Total
Ciudad de Oaxaca y sus municipios conurbados, apegados al Plan Estatal de Desarrollo (2011-
2016), asi como adoptar las medidas necesarias y determinar los criterios que eficienten la 6 62 68
atencién a los usuarios del servicio de suministro de agua potable y/o diferentes necssidades
fanto de los usuarios como de SAPAQ. 5.Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o Area de | Con el Objeto de: Frecuencia

2, Funciones especificas: Trabaio:
@ Coordinar con las édreas administrativas las acciones que den cumplimiento a las o:
estrategias y lineas de accidn del Plan Estatal de Desarrollo (2011-2016), asl como
instruirlas para que operen en cada uno de los programas con respecto a las obras y

Eventual | Periddica | Pemanente

servicios brindados por SAPAQ; Coordinacién Integrar el Programa Operativo X
& Evaluar y plantear en conjunto con la Direccién General, los proyectos tentativos del Operativa y | Anual.
Programa Operativo Anual y Programa Presupuestal Anual de SAPAO asi mismo con sus Direccion Técnica.
dreas comespondientes encardadas de su ejecucion; Coordinar fa integracion de los
& Dirigir a través del asesoramiento en las lineas de accién de las 4reas administrativas, para documentos para la elaboracion X
givgk gcabo eficientemente el Programa Operativo Anual y de Presupuesto Anual de de expedientes técnicos.
& Coordinar y supervisar la elaboracion de proyectos y lineas de accién del Plan Estatal de .
Desarrollo, ademas de la implementacion de las estrategias a seguir para su ejecucion » Efva J{ua;j :l dsagl;(;nmlento de la
presupuestal en los programas y subprogramas; e electividad de los progrdmasyo X
% Instruir al Departamento de Estudios y Proyectos para que desarrolle los proyectos B proyectos a ejecutar.
pertinentes para la construccion, ampliacién, rehabilitacion de redes de agua potable y £
alcantarillado y demas que sean necesarias; Mantener actualizada la cartera
@ Coordinar acciones con la Direccién Técnica y Coordinacion Operativa para la de proyectos para la generacion X
conformacidn de los planes, programas, proyectos y estudios relativos a las obras de agua de nuevos expedientes
potable, alcantarillado y saneamiento, que se deban presentar ante las instancias técnicos:
Federales, Estatales y Municipales en apego a la nommatividad establecida;
@ Coordinar y analizar, acciones con las dreas administrativas, para la integracién de P :
informacién de las funciones que realiza SAPAQO y que ésta sea requerida a traves de las xgrlg;(?straﬁva. Xlrt]igarar e Operativo “

instancias nhomativas, federales y/o estatales;
& Instruir al Departamento de Programacion y Presupuesto para que a partir‘de lavintegracion
del Programa Operativo Anual, se dé inicio con la gestién ante las &reas respectivas de la

Secretaria de Finanzas a fin de obtener los recursos _correspondientes: - A
Dar seguimiento a los ejercicios

& Establecer acciones con la Direccion Juridica y Coordinacion Operativa, a fin de coadyuvar A
en la asesoria y apoyo a las autoridades municipales que lo' soliciten en la elaboracion, :)re_supuestgles, propor_c;onando %
ejecucion y evaluacion de los planes de desarrollo en ‘materia de aguapotable y 8 8 |nfpr macién necesaria que se
alcantarillado; g requiera.

& Coordinar acciones con la Direccion Juridica, a fin dedque acuerdo a sus facultades ejecute t .
la nomatividad aplicable a los usuarios que incumplen en ehuso de los servicios que| | ™ Mantener  actualizada la
proporciona SAPAQ, exhortando sobre la regularizaci n y/o liquidacion de adeudos o en'su informacién de su area a cargo. X
defecto la aplicacion de los créditos fiscales alque haya lugar;

% Monitorear el desempefio de SAPAO, a fin de reforzar yacrecentar los servicios que presta, Eventual | Periédica | Pemanente
en un corto, mediano y largo plazo; Coordinar, revisar, integrar,

& Coordinar acciones con la Direccién Técnica y Coordinacion Operativa, a fin de aplicar con Comisién  Nacional | definir vy dar - seguimiento
base ala nomatividad los requisitos y especificaciones técnicas que deben contener los del Agua. oportuno a las propuestas y
planes, ”prggramas, proyectos’ y estudios relativos a las obras de agua potable y definicién de anexos técnicos de X
alcantarillado; y

& Evaluar los Departamentos de Comercializacion y Padron de Usuarios a fin de definir las oS pIRgIENES Bines, 2 SEEAG:
estrategias viables spbre la ;_Jrestacién delos servicios de agua potable y alcanta!'illlado;. Secretaria de | Coordinar, revisar e integrar los

& Supervisar y coordinar acciones con los Jefes de Departamento de Comercializacion y Finanzas, programas de carteras que de

Padrén de Usuarios a efecto de eficientar la prestacion y.cobro de los servicios;

& Instruir al Departamento de,Comercializacién a fin.de que,de forma coordinada con la
Direccién Jurfdica, determine, analice, evalle y elabore la propuesta de tarifas a aplicar
seguin lasnomatividad lo considere, las nuevas tarifas que se aplicaran a los usuarios;

acuerdo al presupuesto tenga
opcién a ejecutar SAPAO, asl
como administrar los sistemas

& Evaluar| constantemente la recaudacion, a fin.de implementar acciones que eficienticen los que se implementen por dicha X
niveles de cobro, con el objeto de disminuir'el rezago en el pago de los servicios; Dep(*:nd_enma para el
& Verificar ‘que los-convenios, acuerdos’y cobros oficializados por parte de la Direccion seguimiento -+ de la

Juridica se lleve a cabo en tiempo y forma; documentacién que requiera

& Coordinar acciones con el Departamento de Padrén de Usuarios a fin de que realice las para la autorizacion de
actividades necesarlas para la inspeccidn, seguimiento y definicion de la problemaética que recursos.
se presente en el uso y alto.consumo de los servicios;

& Establecer acciones con la'CoordinaciémOperativa a efecto de que los Departamentos de
Padron de Usuarios y Tecnologfas de la Informacion establezcan y cumplan el calendario B
establecido para la_entrega de recibos y pagos de los mismos, adicionalmente se difunda a conformacion de propuestas y X
través del Departamento de Comunicacién Sodial, los horarios y lugares de atencion; definicion  de acciones  en

& Promover cona Direccién Jur(dica reformas a la ley estatal de derechos con la finalidad de beneficio de la cudad de
realizar modificaciones a las tarifas por los servicios que da SAPAO; Oaxaca y su zona conurbada.

& Coordinar acciones con el Departamento de Padrén de Usuarios, a fin de que las tomas
domiciliarias cuenten con una adecuada instalacién de los medidores, atendiendo la
demanda de los usuarios, con respecto a la contratacion del servicio;

Extemas

Coordinar ~ tareas . para la

Comisi6n Estatal del | Coordinar esfuerzos para la

& Coordinar acciones con la Direccién Técnica a fin de que remita diariamente la relacion de Agua atencion y  solucién  de
contratos que se efecten con el objeto de programar las actividades que se requieran para problemas que la qydadanfa
presenta en zona de influencia X

la adecuada instalacién de medidores;
& Coordinar acciones con la Direccién Técnica a fin de contar coh la informacién necesaria de SAPAC.
que el Departamento de Padrén de Usuarios requiera en las altas, bajas, modificacion de

datos, reclasificacién del tipo de servicio; Secretaria  General | Coordinar acciones de trabajo a

& Promover las acciones pertinentes de forma conjunta con la Direccion Técnica y de Gobierno. fin de atender y solventar las
Coordinacién Operativa, que conlleven a la elaboracién de la proyeccion e integracién de auditor fas y requerimientos que
propuestas en la implementacion de obras relacionadas con plantas de tratamiento de el &rea nomativa solicite, X

aguas residuales particulares o publicas; a fin de llevar a buen téminoy
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de

Secretaria de | Realizar actividades
Contraloria y | interinstitucionales  para la
Transparencia obtencién de documentos que
Gubernamental. pemitan la realizacién de X

Secretaria de Medio
Ambiente y
Recursos Naturales.
Secretaria de

Secretarfa  General

Secretarfa
Administracion.

de manera transparente las
actividades que el drea y la
entidad realice.

acciones y obras, atendiendo la
nomatividad- aplicable por esta.

Coordinar actividades en el
seguimiento y actuar de las
funciones de SAPAQ, a fin de

las | que se apeguen a los objetivos

Infraestructuras y el {de la Secretarfa de Ilas X
Ordenamiento Infraestructuras y el
@ | Territorial Ordenamiento Territorial
g Sustentable. Sustentable.
5 Proporcionar la ayuda necesaria
gue se requiera con el propésito
i e coadyuvar en las
'(\)A:Q'fc'g’ze Juérezde necesidades del  municipio, X
: otorgando lo necesario de
acuerdo a las funciones del
SAPAO.

Interrelacionar las actividades a
fin de dar cumplimiento a
trabajos operativos, informes de
gobierno, obras  priofitarias, X
entre ofros, proporcionando la
informacién necesaria que se
requiera para el cabal
cumplimiento de lo solicitado.

Gobierno vy
de

Secretar fa de Finanzas; y

superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

& Las que le sefalen las demds disposiciones nomativas aplicables y le confiera su

3. Campo decisional:

& Ordenar la revisién de documentos para su pago y elaboracion de reportes de recursos de
inversion autorizados a SAPAQ;
& Instruir al personal a su mando, para la integracion de los archivos del departamento.

4. Puestos Subordinados

Directos

Indirectos

Total

1

0

5.Relaciones interinstitucionales

Puesto ylo Area
de Trabajo:

Con el Objeto de:

Frecuencia

6. Perfil basico del puesto

Preparacién académica

Ingenierfa civil, licenciatura en arquitectura o_en administracion.

Conocimientos generales

Contabilidad, obra publica, administracién publica, planeacion, comercio y relaciones publicas.

Conocimientos especificos

Presupuesto, hommatividad aplicable a nivel federal, estatal, municipal y relaciones humanas:

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio o Superior de la Administracion
Publica.

Areas técnicas - administrativas del sector privado.
Tener experiencia en el sector hidréulico, servicio
publico o iniciativa privada.

3 arios

Intemas

Departamento  de
Estudios y
Proyectos.

Departamento  de
Licitacién y Precios
Unitarios.

Départamento . de
Cultura del Agua y
Atencion
Comunitaria.

Direccién Juridica.

Eventual

Periddica

Permanente

Proporcionar informacién
mediante fichas técnicas de los
proyectos/de inversién para su
incorporacién al Sistema de
Inversién_ y relacionados con
expedientes técnicos.

Informar sobre el avance de los
procesos/de contratacién deas
acciones de inversion.

Proporcionar informacidn
solictada en relacion  al
Programa de Cultura del Agua.

Aclarar en funcién de téminos
legales.

Certificar documentacion
requerida por instancias
nomativas o fiscalizadoras.

Cédula de funciones y responsabilidades.

Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracién:

Diciembre 2015

Fecha de actualizacion:

No aplica

Funciones del:

Jefe de Departamento de Programacion y Presupuesto

Superior inmediato:

Director de Planeacién y Comercializacion

Area de adscripcion:

Direccion de Planeacion y Comercializacion de Servicios de
Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca

Tipo de plaza -Relacién laboral

Mando Medio — Confianza

1. Objetivo general:

Organizar la integracion del Programa Operativo Anual y la propuesta anual de inversion ante las
entidades normativas correspondientes para la obtencién denlas autorizaciones asi como el
seguimiento financieroide las obras desde el inicio hasta(la conclusion a través del Sistema de
Inversién de la Secretaria de Finanzas.

2. Funciones especificas:

]

=

R B B B B R

Integrar fa propuesta del Programa .Operativo Anual ‘en coordinacién con las areas
operativas de SAPAO y presentarlo al Director de Planeacion;

Coordinar las dreas operativas de SAPAO y asl elaborar correctamente las tareas
preliminares de presupuesto, establecer los tiempos y recabar la informacién para la
oportuna integracion del Programa Operativo Anual;

Gestionar la solicitud de las &reas_operativas, las modificaciones programaticas,
presupuestales y de calendarno financiero de los conceptos y parttidas de gasto
autorizadas en el Presupuesto de Inversion;

Coordinar actividades con el Departamento de Estudios y Proyectos a fin que las acciones
y proyectos -de inversion convenidos entre SAPAO vy las entidades nomativas sean
registradas_en el Sistema de Inversion de la Secretaria de Finanzas para la obtencion de
los oficios de autorizacién correspondientes;

Operar el Sistema Integral de Presupuesto de la Secretaria de Finanzas (SINPRES) en lo
correspondiente al presupuesto de inversion;

Llevar el control actualizado del ejercicio de los recursos de las acciones y proyectos de
inversion en los sistemas que indiquen las 4reas nommativas;

Participar en coordinacion con las dreas operativas en la integracion y consolidacion del
presupuesto de egresos;

Establecer los criterios de seguimiento para la realizacién de los pagos a contratistas y
proveedores que ejecutaron acciones y proyectos de programa de inversion;

Renovar constantemente la informacién generada en el Departamento, para revisiones
del Consejo de Administracion o de instancias fiscalizadoras;

Coadyuvar en coordinacién con las éreas operativas en la elaboracion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos especificamente en rubro de inversion, conforme a los
lineamientos_establecidos por la_Subsecretarfa de Planeacion e Inversion Publica de la

Intemas

Unidad
Administrativa.

Direccion Técnica.

Departamento  de
Supervision de
Obra.

Aplicar atributos del Sistema
Integral de Presupuesto.

Informar sobre el seguimiento
de pagos a - contratistas y
proveedores relacionados con
los programas de inversién.

Recibir la informacién conforme
a la cual trabajardn para la
realizacion ~ del  Programa
Operativo Anual.

Adlarar y fundamentar las obras
a ejecutarse.

Proporcionar informacion que se
requiera relaciona con obras
autorizadas.

Recepcionar la documentacién
comprobatoria debidamente
validada y aprobada por el
Comité de Adquisiciones segln
coresponda, para trémite de
pago de los programas de
inversién, . relacionada  con
gastos indirectos de obra,

Firmar las cuentas por liquidar
certificadas y tramites de pago.

Proporcionar la documentacion
comprobatoria debidamente
validada técnica y
administrativamente para
tramite de pago los
programas de inversion.

de

de manera
inmediata las observaciones
que se realicen de la
documentacién presentada.

Responder
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Proporcionar informacion 2. Funciones especificas:
f:;;:gtac: yac?:snd:\,:!:;eg;g: X & Elaborar reportes de los ingresos que se generan por la prestacion de los servicios que
de las obras. proporciona  SAPAQ en coordinacion con el Departamento de Tecnologias de la
o Informacidn;
(,E, Informar de manera oportuna y “ Suger\{isar y validar la facturacién via base de datos por consumo de agua y descarga
E suficiente de las modificaciones sanitaria;
e imponderables de las obras X & Canalizar a través de la activacion de la base de datos al Departamento de Tecnologias de
que impliquen una adecuacion o la Informaci 6n la facturacién para la impresion de los recibos;
modficacién en los oficios de & Generar a través de la base de datos alternativas para la solucién a la problematica que
autorizaciones. sufren los usuarios conforme al cobro excesivo por consumo de agua a través de la base
Eventual | Periddica | Permanente de datos; .
Secretarfa de Autorizar, adecuar, modificar los & Supervisar la realizacion de actividades en la atencion brindada para la solucién a la
Finanzas. proyecios  de inversion  que X problemética presentada por los usuarios;
SAPAQ tramita. & Elaborar y presentar al jefe superior inmediato estrategias encarminadas a la recuperacién
Rechi id i | de adeudos a usuarios morosos;
O, \:ar a dy Apicar 9 & Mantener actualizada la informacion génerada.en el Departamento para conocimiento del
g;?]sfgfmu:s ¢ Iase egcrﬁzoz X Consejo de Administracién o de instancias fiscalizadoras;
presentadas & Coordinar actividades con la Direccion Juridica, a efecto de obtener asesoria legal que
' requiera para el desempefio/de sus funciones;
Proporcionar las directrices para & Elaborar la rel::acién d(_e usuarios infractores, con el objeto de realizar el t‘rémite respectivo
la elaboracién del Programa X ante la Direccion Jurfdica'y éste gjecute el proqedimiento legal oorrespondlentg; .
Operativo Anual. & Integrar en coordinacion.con'la, Direccion Juridica, el proyecto de cobro de tarifas, haciendo
Establecer las nomas de del conocimiento al Director de Planeacién y Comercializacion;
@ recepcion, tramite, lineamientos X & Brindar la informacion, técnica administrativa«para- la adquisicion y servicios que se
£ para el sjercicio de los recursos. requieren durante el-siguiente ejercicio fiscal' y que servird para el mejor desempefio del
5 q
X Departamento; y
u Revisar y validar la informacién &' Las que le sefale las demas disposiciones normativas aplicables ¥ le confiera su superior
del Sistema de Formato Unico. X  — " -
. | Jerdrquico'en el ambito de su competencia. }
Comision Nacional | Llevar a cabo el seguimiento de
del Agua. Programas Federalizados. X 3, Campo decisional:
Comisién  Estatal | Coordinar el Programa & Gestionar visitasde verificacién, para mantener correctamente actualizada la base de
del Agua. Operativo Anual de Inversién. X datos del padrén de Ustarios;
. . & Solicitarda modificacion del estatus, especificando el tipo de servicio y tarifa, con base en
Colaborar en la integracién de la las larifa - -
informacién del sector. X as lariids y cuotas vigentes.
Banco Nacional de | Gestionar trémites del fondo 4, Puestos Subordinados
Obras y Servicios | metropolitano. X - -
Pibiicos. Directos Indirectos Total
6. Perfil basico del puesto 1 43 44
Preparacion académica
Licenciatura en administracion o contadur fa publica. 5.Relaciones interinstitucionales
co"f’c.lm'ef'tos ,ge.nera.lef . — —— e Puesto ylo Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
Administracién publica, juridicos, de contratacion de obra piblica, planeacién financiera. Trabajo:
c°"°°'m'e"t?s i o - : - : Eventual | Periddica | Permanente
Leyes nomativas del agua a<nivel nacional, estatal 'y de obra publica, planes de desarrollo, e Denaemenls 4 | Pramme: e (bepessbnes
ingenieria financiera, codigo fiscal de la federacion, elaboracién de proyectos de inversién. Pagrén ol reql?en'das P X
7. Experiencia laboral Modificar los datos de! padrén
Puesto o rea Tiempo minimo de experiencia de usuarios, cuando ¢ X
Mando Medio de la Administracion Publica. 24 departamento se lo requiera.
Areas‘administrativas del sector privado. £
Departamento  de | Proporcionar  informacién del
Cédula de funciones yresponsabilidades. » | Tecnologias de la padrén de Usuarios. X
. @ | Informacién.
Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca & Adarar pagos no reados de
Fecha de elaboracion: Diciembre 2015 £ s usuarbs por ks servidcs
Fecha de actualizacion: No aplica prestados por SAPAO. X
Funciones del: Jefe de Departamento de Comercializacion
Superior inmediato: Director de Planeacién y Comercializacion Deparamento  de|Nofificar de  las  visitas
Area de adscripcion: Direccion de Planeacion y Comercializacién de Servicios de Cultura del Agua. programadas a las colonias. X
Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca
Tipo de plaza - Relacion laboral | Mando Medio - Confianza .
Asesorar  los  Trabajos de
1. Objetivo general: Oorperqghzamon de la X
Promover todas las acciones tendientes a prestar una atencion eficiente y cordial a los Usuarios, y Insttucion en apego a la
la recaudacién del cobro por el servicio de consumo de agua y descarga de drenge. Nomatividad existente.
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______"

Direccion Juridica. | Gestionar la pronta solucion a superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.
las quejas planteadas por los e =
usuarios, conforme al cobro 3. Campo decisional:
excets""’épm g"“sumgf.de agua, X & Delerminar i el proyecto a rfealizar corresponde a una construccin, ampliacion o
e o ek tehabilitacién, en funcion del lugar ylas condiciones de infraestructura que se presenten;
ngera| de|gonsumidor. & Designar al personal que se encargara de efectuar los trabajos inherentes a la
@ realizacion de los proyectos;
El Reembolsar  importes  por & Designar al quonal Que integrara los e)gpeqientes técnicos para su validacién, asf como
€ | Depatamento  de | trabajos no realizados, previa todas las actividades inherentes a la realizacién de los mismos.
Recursos validacion por el Departamento X .
Financieros. de Comercializacion. 4. Puestos Subordinados
i i Directos Indirectos Total
Doparamento de | ot e s
Médulos de . X A 0 i
Servicios. LSLaros.
Eveniual | Periodica | Permanente 5.Relaciones interinstitucionales
a Gestionar la pronta solucién a Puesto ylo Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
g Procuraduria Sodial las quejas plafnteadas Ipor lI)os Trabajo: _
2 | Municipal. FSUETDS,  Somerne 2 coro X Eventual | Periodica | Permanente
excesivo por consumo de agua. .y ;. N
Depattamento  de dRfemblr la informacion técnica
. e proyecto, para la
Programacion y B Y. . X
6. Perfil basico del puesto Presupuesto. ggg:zg;au pacecuaca  de
Preparaci6n académica ‘
Licenciatura en Administracion, en Derecho, en Mercadotecnia o Contaduria Publica. Departamento de [ Recibir | del departamento.la
- Licitacion y Precios | informacion  técnica <~ de
Conocimientos generales Unitarios. proyecto, para la elaboracién X
Administracién en general, ventas, mercadotecnia, calidad, tecnologia de informacion, de las licitaciones
comunicacion, atencién a clientes o cobranza. correspondientes.
Conocimientos especificos
Leyes Normativas del Agua a Nivel Nacional, y Estatal, Ley Estatal de Derechos, Ley de Creacion|<| & | Departamento de | Retroalimentarsfa informacion
de SAPAO, Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pblicos. aE) Supervision de | generada en proyectos y obra : X
£ Obra. teminada.
7. Experiencia laboral
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia i i i
Mando Medio de 1a Administracion Publica. gepa"a,’,"e"b de ze"?a"me“tar la '”f°"”a°"?“
Areas administrativas del sector privado. 2 afios peracgoq ¥ I peoesana, ' pgfa a
Tener experiencia en el sector hidraulico Mantenimiento. m”Str}"w’?nv ampliacién 0
Cédula de funciones y responsabilidades. ‘ rehab".'tacmn de redes y asf
seleccionar  en coordinacién X
Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarflado de Oaxaca con el departamento, los
Fecha de elaboracién: Diciembre 2015 TR
Fecha de actualizacion: No aplica pm,yeCtosf pan ntangs para el
Funciones del: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos "."eJO" uncionamiento  del
Superior inmediato: Director de Planeacién y Comercializacién sistema de agua potable,
Area de adscripcidn: Direccion de Planeacion y Comercializacion de Servicios de drenaje sanitario y pluvial.
Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca Estandarizar _ catdlogos  de -
Tipo de plaza -Relacién laboral | Mando Medio - Confianza Deparlamento  de concep?os y linegmientos
= Médulos de | técnicos para las labores que X
1 Kletive gonerak ; Servicios los médulgs desarrollan, ;
Elaborar y gestionar estudios y “proyectos asl como planes y acciones referentes al o g .
mejoramiento y ampliacién de la_infraestructura existente de los sistemas de agua potable, E . )
alcantarilado sanitario y pluvial en la ciudad de Oaxaca de Juarez'y zona conurbada, g Cruzar informacién para la
ejecutando los proyectos de construccién, ampliacién y rehabilitacion. = | Departamento  de | elaboracién de expedientes y
Control de Calidad | proyectos de mejoramiento y X
2, Funciones especificas del Agua. construccion.
& - Administrar y elaborar los proyectos de construccion, ampliacién y rehabilitacion de
infraestructura de agua potable y alcantarilado, asi como analizar la nomas y B
especificaciones técnicas aplicables vigentes a fin de dntegrarios a la propuesta de o Eventual | Periédica | Pemnanente
inversién correspondiente; £
& CElaborar y compilar la informacién Mecesaria para la formacion de los expedientes | | No Aplica
técnicos respecto al Programa Operativo Anual'de:SAPAO, conforme a lo establecido 5 pica.
por las instancias, para lograr su validacién de manera optima;

& _Procesar y solicitar pemmisos necesarios de obra, ante diversas instancias federales,
estatales y municipales para la. aprobacién y»el correcto desarrolio de los mismos,
durante su ejecuci on;

& Diagnosticar la operacion de la infraestructura mediante modelos hidraulicos, para el
disefio de construccion, ampliacién y rehabilitacion de la misma;

& Realizar un estidio de, mercado de materiales, mano de obra, equipo y herramientas
inherentes a’ la ejecucion de los proyectos, a fin de obtener el monto para un
presupuesto de obra;

& Procesar y retroalimentar a través de visitas de campo y trabajos topograficos para
contar con la informacion cartografica actualizada y datos técnicos de la infraestructura

* hidraulica, sanitaria y pluvial existente de SAPAO;

& Evaluar y acreditar a través de las reglas y nommas establecidas por las instancias
federales, estatales y municipales para obtener la factibilidad técnica, econdmica, social
y ambiental de los proyectos;

& Brindar la informacion técnica administrativa para la elaboracién de la adquisicion y
servicios que se requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servir para el mejor
desempefio del Departamento;

& Generar informes para la Direccion General, Direccion Técnica, Direccién de Planeacién
y Comercializacion y Coordinacion operativa, sobre el avance o integraciéon de
proyectos, asl como su calendarizacion; y

6. Perfil basico del puesto

Preparacién académica

Ingenier fa Civil o Arquitectura.

Conocimientos generales

Conocimientos de ingenierfa, juridicos, administracion p iblica y topografia.

Conocimientos especificos

Leyes nomativas del agua a nivel nacional, estatal y de obra pUblica, ingenieria hidréulica,
costos de obra piblica.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio de la Administracion Publica.

Areas técnicas - administrativas del sector privado.
Tener experiencia en el sector hidraulico, servicio
publico o iniciativa privada.

2 afios

@ las que le seflalen las demas disposiciones nommativas aplicables y le confiera su
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Cédula de funciones y responsabilidades.

Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Diciembre 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Funciones del: Jefe de Departamento de Padrén de Usuarios

Superior inmediato: Director de Planeacion y Comercializacién

Area de adscripcion: Direccién de Planeacion y Comercializacién de Servicios de
Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca

Dar el visto bueno en Ila
§ documentacién que presenta el
5 usuario para la contratacién o X
E renovacion de cambio de
propietario.
» Eventual | Peri6dica | Permanente
£
ﬁ No Aplica.

Tipo de plaza - Relacién laboral | Mando Medio - Confianza

6. Perfil basico del puesto
Prep = =

1. Objetivo general:

Licenciatura en administracion, contaduria publica o arquitectura.
Conocimi 1 .

Integrar y mantener actualizado el padrén de usuarios de serviclos de agua potable y
alcantarillado y su regularizacion a través de la verificacion de la informacion recopilada y
generada de foorma constante y permanente por medio de los instrumentos que nos pemmitan la
correcta y adecuada prestacién de servicio.

0s g
Congcimientos de ingenieria y de administracién pablica.

Conocimientos especificos
Leyes nomativas del agua a nivel nacional, estatal y municipal, Ley de Obra Publica, Normas

Generales de Equipos de Medicién de Flujos de Agua.

2. Funciones especificas:

7. Experiencia laboral

& Instruir al personal que tenga a cargo y en funcién de los datos proporcionados a su
Direccion respecto a las altas y/o bajas, modificaciones de datos o reclasificacion por el
tipo de servicio prestado, implementando las politicas establecidas y renovando
constantemente el padrén de usuarios;

& Inspeccionar que el registro de las solicitudes de servicio de agua potable y alcantariflado,
asl como su actualizacion de estas sea constante;

& Definir las rutas de recorrido para la oportuna entrega de los recibos de cobro asf como la
toma de lecturas por consumo de agua, con. el propésito de incrementar y validar los
resultados obtenidos;

& Registrar en la plataforma del Sistema Integral para la Gestion Administrativa (SIAGUA)
los contratos por la prestacién de los servicios que proporciona SAPAQ vy remitirlos al
area de archivo para su resguardo permanente;

& Registrar y reportar la deteccién de tomas clandestinas al Departamento de Médulos de
Serviclos y estos en coordinacién con la Direccién Juridica, implementen las medidas
correspondientes de acuerdo a la nommatividad aplicable;

& Registrar en el Sistema Integral para la Gestion Administrativa (SIAGUA), los nuevos
contratos de agua y drenaje en las unidades habitacionales;

& Acudir a las visitas de los domicilios junto con los inspectores, lecturistas y repartidores de
facturas, para asegurarse que sus colaboradores, apliquen los volimenes de consumos
determinados, las cuotas y tarifas autorizadas, generéandose asi mejorar los recibos’ de
cobros del servicio;

& Programar las rutas dptimas; para realizar las visitas a las tomas domiciliariasdy cumplir
con las solicitudes de los usuarios;

& Inspeccionar mediante comprobantes de pago que el solicitante haya liquidado su adeudo.
para que se realice la reconexién del servicio;

&_ Brindar la informacién técnica administrativa_para la_adquisicién v servicios que_se

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio de la Administracién Publica.

Areas técnicas - administrativas del sector privado.
Tener experiencia en el sector hidraulico, servicio
pdblico o iniciativa privada.

2 afios

Cédula de funciones yresponsabilidades.

dentificacion: _Servicios de Agua Potable y Aicantarillado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Diciembre 2015
Fecha de lizacié No aplica

Funciones del: Director Técnico

Superior inmediato: Director General

Direccién General de Servicios de Agua Potable vy
Alcantarillado de Oaxaca

Area de_adscripcion:

Tipo de plaza - Relacién laboral | Mando Superior - Confianza

1. Objetivo general:

Promover y desarrollar proyectos,de modernizacidn de la infraestructura hidraulica que doten de
mejores servicios de agua potable, alcantarillado, saneamiento, realizando las acciones de
construccién y mantenimiento que pemitan una correcta extraccion, conduccion, potabilizacion y
distribucion del agua.

2. Funciones especificas?

requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para‘el mejor desemperio del
De partamento;

& Realizar mantenimiento y pruebas de precision a los medidores domiciliarios:que por su
naturaleza presenten fuga o anomalia en su funcionamiénto; y

& Las que le sefialen las demas disposiciones normativas, aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el dmbito de su competencia.

3. Campo decisional:

& Proporcionar al personal técnico de brigadas, foma de lecturas y del taller de medidores
los elementos y herramientas necesarlas para, el correcto desempefio de sus actividades
y cumplir con los programas de tfabajo en forma adecuada;

& Implementar e implantar el programa de trabajo para el mantenimiento, pruebas de
precision e instalacion de medidores departe’ del personal técnico;

& Determinar programas.de verificacion de tipo y clase de tomas de agua domiciliarias;

@ Evaluar periddicamente las actividades, realizadas en el departamento.

4. Puestos Subordinados

@ Establecer las acciones necesarias para la operatividad, ampliacién, mantenimiento
conseivacion, -almacenamiento y rehabilitacion tanto de las redes de conduccion,
potabilizaciéh, distribucion de agua potable como de las redes de alcantarillado sanitario,
pluvial y saneamiento, asf también la atencién a las solicitudes de prestacién de los
servicios de agua potable y alcantarillado de los usuarios existentes y en las nuevas
contrataciones;

& Evaluar la infraestructura hidraulica, sanitaria, pluvial y de saneamiento,
calidad de los servicios brindados por SAPAC;

& Examinar que el mantenimiento preventivo, correctivo, rehabilitacion o construccién de la
infraestructura de SAPAO, se encuentren ‘en estricto apego a las leyes, nomas y
reglamentos que lo rigen;

W Verificar que se lleve adecuadamente el control de las obras y de los departamentos, en
referencia a los programas de mantenimiento, gastos de operacién y adquisicion de
materiales;

& Coordinar el disefio de los planes maestros y reguladores de infraestructura hidré4ulica,
alcantarilado y saneamiento;

@ Revisar y ejecutar las obras contratadas y administradas, asf como analizar los informes
de avance de las obras recibidas, para dictaminar si los procesos de ejecucién de las
obras se estan realizando conforme a los programas, evitando rezagos e imprevistos, asf
también que los responsables de la ejecucion de las obras revisen que los materiales
utilizados en las mismas cumplan con la calidad especificada y requerida;

& Estudiar obras ejecutadas en zonas urbanas y municipios en apego a la nommatividad
establecida para admitir su recepcion y resguardo de las actas entrega-ecepcion
levantadas;

& Realizar recomrido para verificar continuamente el funcionamiento de los servicios de agua
potable y alcantarilado y con ello determinar las condiciones reales en las que se
encuentran operando;

@ Diagnosticar y definir si el funcionamiento y métodos empleados en las plantas

asi como la

Directos Indirectos Total
5 0 5
5.Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo Area | Con el Objeto de: Frecuencia
de Trabajo:
Eventual | Periddica | Permanente
Departamento-  de | Realizar | comecciones  en las '
Comercializacién. - {-cuentas que presentan
anomalfas, a través del dictamen X
técnico expedido por este
departamento.
é Departamento  de | Recepcionar y  capturar la
& | Tecnologias de la | informacién proporcionada por los
£ | Informacion. lecturistas, para la - facturacion X
comrespondiente.
Direccion Jurfdica. | Implementar  acciones  para
eficientar la infomacién
proporcionada por los lecturistas X
y personal técnico del taller de
medidores.

potabilizadoras y de tratamiento cumplen con las nomas de calidad requeridas, asi como
el andlisis fisicoquimico y bacteriolégico y monitoreo de la calidad del agua en pozos
profundos de agua potable, en camiones cisterna (tipo pipas), tanques de distribucion,
carcamos de rebombeo y en las tomas domiciliarias;

& Afinar los contratos de obra publica y los convenios para la ampliacion de servicios por
cooperacion o programas federalizados y actas de entrega relativas a la ejecucién de las
obras, asf como la contratacion de servicios de agua potable y alcantarillado a través de
los médulos de servicios;

@ Organizar los registros de medicion de los voltimenes de produccién de agua potable que
se suministran a la poblacion, para obtener un buen manejo de los sistemas de
produccion, conduccion, potabilizacion y distribucion de-agua potable;

& Promover acciones necesarias para el desempefio éptimo de pozos profundos de agua
potable, tanques de distribucién, carcamos de rebombeos, conducciones, equipos
electromecanicos y tanques, que contribuyan con la captacion, operacion y mantenimiento
de los sistemas de agua de SAPAQ;

& Participar en la integracion de los expedientes técnicos de obra con la documentacion
requetida por las instancias Federales, Estatales y Municipales y asf lograr acceder a los
programas para la construccion, rehabilitacién o mejoramiento de la eficiencia de la
infraestructura hidraulica sanitaria, pluvial, de saneamiento, plantas de potabilizacién , la
perforacién de pozos profundos y obras de captacion;

& Disefiar conjuntamente con los Jefes de Departamento, las estrategias de control para el
uso eficiente de recursos humanos y materiales, verificando que cumplan los trabajadores
en los tres tumos con sus actividades designadas, asf también canalizar las corrientes y la
conduccién del vital liquido por tuberia u otros medios apropiados que pemitan el
abastecimiento, conduccién, potabilizacidn, almacenamiento, distribucion en tiempo y

forma;
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Programar visitas a los departamentos a su cargo para conocer el stock de recursos
materiales que cuentan, asf como a las estaciones y pozos para diagnosticar si es
necesaria la actualizacién de sus. unidades electromecanicas, equipos mecénicos y
controles eléctricos, para gestionarlos ante la Unidad Administrativa;

Analizar la programacion de los trabajos referentes a la reparacion, rehabilitacion,
mantenimiento o cambios de los controles elécticos, estaciones, pozos y equipo de
bombeo asf como el rol de trabajo de las cuadrillas para cubrir los 3 tumos de trabajo, la
bitdcora de obra publicay de controles;

Atender cuidadosamente que el personal a su cargo ejecute las medidas de operacion,
higiene y seguridad necesarias en los equipos de operacion y mantenimiento, asi como a
las diversas actividades que se desarrollan por la prestacion de servicios a peticion de los
usuarios;

Evaluar la operacion de los equipos de conduccion de agua potable;

Establecer en forma continua los mecanismos necesarios para calificar los programas de
suministro, sectorizacién de-la red, deteccion de fugas, tomas clandestinas, calidad del
agua e indicadores de atencién en la prestacion de servicios;

Regular la operacién del Departamento de Modulos de Servicios en coordinacion con el
Departamento de Supervision de Obra, en los programas que tienen a su cargo para
minimizar la problematica de las fugas, tomas domiciliarias, descargas sanitarias desde la
reposicion, rectificacion o contratacién de nuevos servicios;

Dar alternativas de pronta solucién a reportes, quejas y denuncias de usuarios, aprobando

las medidas de rehabilitacion necesarias para disminuir las fallas con el servicio de
suministro de agua potable y alcantariliado;

Informar al area correspondiente el suministro de agua potable mediante la utilizacién de
camiones cisterna (tipo pipas) a fin de prevenir contingencias a falta de agua debido a la
reparacion de infraestructura hidradlica, rehabilitacién de pozos profundos de agua
potable, dicho servitio se presta en el drea de cobertura y en ocaciones extraordinarias
fuera de la misma, determinando las acciones a través de convenios con los usuarios y
SAPAO, mediante una cuota de recuperacion por el servicio;

Colocar instrumentos de macro medicién en las fuentes de abastecimiento, tanques de
distribucion, carcamos, plantas potabilizadoras y sectores hidr4ulicos para tener un control
de los volimenes de agua potable que se maneja y designar al personal correspondiente
para medir los volimenes de las fuentes de abasto superficiales — subterraneas y poder
realizar el andlisis y comportamiento de las mismas;

Infervenir en la comecta cloracion del agua y dosis de substancias quimicas para su
tratamiento en cada una las plantas potabilizadoras, pozos profundos de agua potable,
tanques de distribucién, carcamos de rebombeo, camiones cisterna (tipo pipas) y tomas
domiciliarias;

Cerciorar que los confratos de obra y/o sus servicios relacionados se encuentren
debidamente archivados, en funcion de las observaciones que se deriven de los reportes
técnicos de supervision de obra se les de la atencién necesaria para temminarlas de
manera satisfactoria, asf/ mismo la contratacion de servicios y registro de los demas
servicios que presta SAPAQ;

Ordenar la planeacion, organizacién y verificacion del inventario fisico del sistema de
distribucién de agua potable y alcantarillado,” asf como su registro en los planos
correspondientes y de manera sistematica por medios digitales y/o impresos;

Brindar la informacién técnica administrativa para la adquisicion y_Serviciosrque se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desempefio de [a
Direccion; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las_gue le confiera su
superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

-

-
]
-

Detemninar las medidas preventivas y correctivas pertinentes en el desarrollo de
programas y acciones, en el marco de le legislacién vigente en la materia;

Implementar acciones que pemitan reorientardos programas y proyectos de SAPAO,.con
el fin de obtener mejores resultados en el cumplimiento.de sus objetivos y metas;

Cumplir con las politicas implementadas en'la SAPAO para, eficientar los proyectos de
desarrolio;

Coadyuvar con la Direccién Jur(dica, “previo.acuerdo de la Direccion General, para la
firma de contratos, convenios y acuerdos de colaboracion en el &mbito de las atribuciones
conferidas.

4. Puestos Subordinados

el

Directos I Indirectos Total

12 [ 302 314 |

Municipio de

Oaxaca.

. Extemas

Realizar analisis de informacion
de avances fisico-financieros de
obras por programas y
municipios, a fin de mantener
debidamente  informadas a
Direccién . de Planeaciéon y
Comercializacion.

Eventual

Periédica

Permanente

Externas

Apoyar en la integracion y
proceso de los reportes internos
y externos de los programas de
inversién; asi como, los que
sean  requefidos por las
instancias involucradas con el
propdsito de dar seguimiento a
la nomatividad inherente de
cada dependencia Involucrada
con el desarrolio de los
programas.

6. Perfil basico del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en arquitectura o ingenierfa.civil.

Conocimientos generales

Construccion, administracion publica, contabilidad, andlisis de estados financieros y andlisis en

obra publica.

Conocimientos especificos

Administracién Publica, Legislacién Municipal Ley<de Gobierno y la Administracién Plblica
Municipal para el Estado, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley
de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacién del Ayuntamiento en esta materia, Ley
de Ingtesos del Municipio.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Mando Medio o Superior de la Administracion

Pablica.

Areas. técnicas - administrativas del sector privado.
Tener experiencia en el sector hidraulico, servicio
publico o iniciativa privada.

Tiempo minimo de experiencia

3 afios

Cédula de funciones y responsabilidades.

Identificacién: _Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2015

Fecha de actualizacion:

No aplica

Alcantarillado de Oaxaca

Funciones del: Jefe de Departamento de Supervision de Obra
Superior inmediato:’ Director Técnico
Area de adscripcion: Direccion Técnica de Servicios de Agua Potable y

Tipo de plaza - Relacion laboral

Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

Coordinar, verificar y evaluar la supervision de obra publica y administracién directa, integrando
los expedientes unitarios de obra asi como los requerimientos y programas de ejecucién de las
obras administradas, a fin de cumplir con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, normatividad vigente y demds ordenamientos legales.

2. Funciones especificas:

-

5.Relaciones interinstitucionales

Puesto ylo Area de
Trabajo:

Con el Objeto de:

Frecuencia

Internas

Areas
Administrativas

trabajos que serealicen bajo los

Eventual

Periddica

Permanente

Planear, coordinar y supervisar
obras, para verificar que, los

lineamientos de tiempo, “costo
de calidad, apegandose a lo
establecido en la Ley de Obras
Publicas y servicios
relacionados con las mismas y
Su reglamento.

Participar en la toma de
decisiones,  sugerencias U
opiniones técnicas, a fin que se
construyan las obras que
requieran para la distribucién
del agua.

Organizar los recursos
humanos, materiales, equipo
técnico y activos a su cargo,
para cumplir-los  objetivos

establecidos.

& _Implementar controles para lograr un buen manejo de la recepcion, evaluacién y entrega |

Planear, ejecutar y comprobar en funcién a las especificaciones y nomas de agua
potable, alcantarillado y saneamiento la totalidad de los proyectos de constuccion,
ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de las obras plblicas administradas y
requeridas a SAPAO;
Dar seguimiento al proceso de obra publica de la propuesta econémica ganadora y al
contrato de la misma de acuerdo a la Ley de Obras Pblicas y Setvicios Relacionados con
las Mismas, asf como prever que la operatividad y mantenimiento de las obras y acciones
de infraestructura hidréulica y sanitaria, sean conforme al gasto de operacién y
mantenimiento autorizado;

Verfficar la ejecucion y comprobacion de las acciones de obra publica, asi como las
estimaciones y documentos que se generen hasta la conclusion de las obras;

Evaluar que desde el inicio hasta la terminacién del proceso de ejecucion de las obras
publicas y administradas cumplan con las especificaciones, nomas de construccién y
procesos constructivos en vigor;
Realizar supervision de obra a cada una de las obras o acciones a ejecutar verificando
que las herramientas y/o materiales a utilizar satisfagan la calidad establecida, incluyendo
la mano de obra, asf como solicitar a las empresas pruebas de laboratorio de resistencia
de concretos, compactacion e hidrostatica segtin sea el caso;

Verificar que cada una de las obras y acciones sean supervisadas de manera oportuna y
en funcién del andlisis realizado, proporcionando los cambios que sean necesarios para
asegurar su teminacion, mediante una justificacién y dictamen emitido por el personal
técnico operativo corespondiente;

Solicitar a los residentes de obra, y responsables de las brigadas del personal de campo
el reporte semanal de avance fisico y financiero de las obras en proceso, asi como el
programa de ejecucion de las obras administradas y de los problemas que se presenten
en el transcurso de las mismas; ’
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de estimaciones de las obras contratadas y establecer mecanismos con los responsables
de las brigadas del personal de campo y dreas correspondientes de las requisiciones de
compra de materiales, ordenes de servicio de equipo-maquinaria para la ejecucion de las
obras y acciones administradas;

Designar al personal calificado para coadyuvar en los trabajos diversos a través del
responsable de las brigadas del personal de campo que lo requieran para lograr el avance
de las obras;

Coordinar la supervision de la obra contratada desde el inicio hasta la conclusién, a fin de
poder recepcionar y realizar la acta entrega-ecepcion de acuerdo a la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas vigente;

Coordinar .con el Departtamento de Cultura del Agua y' Atencion Comunitaria la
programacion de atencion a los asuntos técnicos y administrativos, desde la parte social
participando con los diversos comités directivos de las colonias, agencias municipales y
los H. Ayuntamientos, en relacion a las obras convenidas;

Solicitar a los responsables de las diversas brigadas de personal de campo y a los
residentes de obra, reportes completos y fotogréficos que contenga el cumplimiento sobre
las medidas preventivas, restrictivas, peatonales y de transito, mediante cintas, conos,
traficonos, sefializaciones luminosas entre otras, durante el proceso de la obra hasta su
conclusién;

Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicién y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servird para el mejor desempefio del
Departamento;

Analizar, dar seguimiento y cuando se requiera solventar las recomendaciones u
observaciones que se generan de auditorfas emitidas por los Organos de Control Intemo
Estales, por la Secretarfa de la Contralorfa y Transparencia Gubernamental y la Auditorfa
Superior a nivel del Estado y/o de la Federacion;

Comprobar que la obra se registre en la bitacora electrénica en apego a la Ley de Obra
Publica y su Reglamento, asi también que la supervision cuente con el registro vigente
ante .la..Secretaria de Hacienda y-Crédito: PUblico, manteniendo los programas de las
diversas brigadas de atenci6n de las obras administradas; y

Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

& Implementar medidas técnicas que eficiente el desarrollo de cada obra para llevarlas a

buen témino, asi como designar a las brigadas del personal de campo para las distintas
actividades que realiza la Direccién;

& Aplicar estrategias administrativas que permitan el buen desempefio del Departamento en

cada una de sus actividades designadas;

& Coadyuvar mediante las brigadas del personal de campo a cargo, en alguna contingencia

que se llegue a presentar por fenémenos naturales.

No Aplica

6. Perfil basico del puesto
Preparacién académica
Licenciatura en arquitectura o ingenierfa civil.
Conocimientos generales
Conocimientos en arquitectura o ingenierfa, administracién ptiblica.

Conocimientos especificos

Leyes nomativas del agua a nivel nacional, estatal, de obra publica y servicios relacionados con
las mismas.

7. Experiencia laboral
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mando Medio de la Administracion Pablica.

Areas técnicas — administrativas del sector privado.
Tener experiencia en el sector hidraulico, servicio
publico o iniciativa privada.

2 afios

Cédula de funciones y responsabilidades.
Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca

| Fecha de elaboracion: Dicie mbre 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Funciones del: Jefe de Departamento de Operacion y Mantenimiento
Superior inmediato: Director Técnico

Area de adscripcién! Direccion Técnica de Servicios de Agua Potable y

Alcantaiillado de Oaxaca
Tipo de plaza - Relacién laboral’ | Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

Dirigir y coordinar la operacién, mantenimiento y rehabilitacion eficiente de los sistemas de
produccion y distribucion de agua potable, alcantarillado y drenaje, mediante el buen suministro
de agua y la_solucion oportuna a las fallas y desperfectos, para satisfacer las demandas de los
usuarios.

2. Funciones especificas:

4. Puestos Subordinados

Directos [ Indirectos [ Total
I 58 ] 59
5.Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o Area de | Con el Objeto de: Frecuencia
Trabajo:
Eventual. | Periédica | Permanente
Departamento  de | Soficitar el apoyo para las
Médulos de | inspecciones y ejecuciones de
Servicios. los trabajos de instalacion,
reparacion y reposicion de.toma X
de agua potable, instalacién y
rectificacion de drenaje, revision
de llave de insercién.
Departamento  de |/Coordinar las acciones
Operacion y | operativas ‘necesarias para la
Mantenimiento. ejecucion de obras de agua . X
alcantarillado.
Gestionar apoyos para las
gﬁzgfrz?t%a" dcajs diversas necesidades’ de obra
delAgua. en cada una de’ las plantas X
@ potabilizadoras:
-
E Departamento  de |'Realizar la concertacién »social
Cultura del Agua vy | con los'comités directivos de'las
Atencién colonias. de los “diversos H. X
Comunitaria. ayuntamientos -a través de sus
representantes, para la
elaboracién de convenios.
%gzgaonsqe&?teﬁalgg Proveer de la renta y
e mantenimiento de magquinaria y
y Servicios 4 z o
Generales. equipo asi como la qdqwswtén X
de materiales necesarios para la
operacion del departamento.
Departamento de Proporcionar los proyectos y X
Estudios y sus especificaciones para la
Proyectos. ejecucion de las obras.
iﬁ_ Eventual [ Periédica | Permanente

& Administrar y coordinar la operacién y mantenimiento de SAPAO, con el Departamento de
Recursos Materiales y. Servicios Generales asi como los requerimientos de materiales,
bienes, equipo, maquinatia y hemamientas de trabajo;

& Preparardos documentos técnicos necesarios para la integracién de los expedientes
técnicos de obra;:que permitan acceder a los programas de recursos federales - estatales,
asf como_dar cobertura a las necesidades de operacion y mantenimiento de la
infraestructura de los servicios brindados por SAPAQ, en coordinacién del Departamento
de Estudios yProyectos;

@ Colaborar junto con sus departamentos, compilando la informacién necesaria y
correspondiente para lograr la obtencion de nuevas fuentes de abastecimiento de agua
potable, a través de la perforacion de pozos profundos y su captacion, solicitando para
ello los estudios técnicos correspondientes;

& Desarrollar las acciones técnicas necesarias para mejorar el suministro del vital liquido,
tomando como indicadores las referencias de los volumenes de produccién de agua
potable y su distribucién a la ciudad, determinando los sectores hidraulicos con cobertura
asi como aquellos donde el servicio de agua potables sea deficiente, a fin de proponer los
mecanismos técnicos para ver la mejora de la distribucion;

& Verificar que el funcionamiento 6ptimo de la infraestructura hidraulica, sanitaria y pluvial
tal como los tanques de almacenamiento, lineas de conduccion, redes de distribucion de
agua potable, colectores, redes de atarjeas sanitarios y colectores pluviales, asi como sus
accesorios comprobando sus condiciones y valorando el estado fisico y de ser necesario
solicitar al Departamento de Estudios y Proyectos realice el estudio y se logre realizar la
obra;

i Realizar de manera puntual el recorrido con personal de campo técnico operativo, para
verificar la eficiencia de los pozos profundos de agua potable, carcamos, rebombeos,
tanques de distribucion, lineas de conduccion y los equipos electromecanicos, a fin de
obtener una mejor captacion de agua potable a través de la operacién y mantenimiento
apropiados;

& Monitorear el funcionamiento de los equipos electromecdnicos de las fuentes de

abastecimiento de agua potable, asl como de las plantas de potabilizacién para su
posterior conduccién y distribuci 6n del agua potable hasta su destino final;

& Analizar las unidades electromecanicas asf como los equipos de bombeo para establecer
las -acciones necesarias para el mantenimiento preventivo, correctivo y rehabilitacion
elevando su rendimiento de vida Util;

& Ordenar y vigilar la programacién y ejecucion de las guardias de veinticuatro por siete ( 24
horas los siete dias de la semana) de acuerdo a las &reas, cuadrillas o grupos para
atender las necesidades propias del servicio;

@ Elaborar requisiciones para la Unidad Administrativa a través de su Director de Area,
respecto a piezas particulares a utilizar para el mejoramiento de los sistemas hidraulicos;

W Designar al personal calificado para coadyuvar en la instalacion del equipo mecéanico o
cambios de controles eléctricos de equipos, estaciones y pozos;

& Mantener actualizada la bit4cora y fechas de servicios en funcién de mantenimientos,
reparaciones, rehabilitaciones o cambios de controles eléctricos a las estaciones, pozos y
equipos eléctricos y mecanicos;

@ Tomar en cada una de los procesos a ejecutar con los equipos de bombeo, desde el
accionarlo hasta programar su mantenimiento las medidas de seguridad y operatividad
existentes;

W@ Identificar, detectar y mantener informada a su Direccién cualquier anomalia presentada
en el comportamiento de los acueductos, tanques y pozos a su cargo a fin de prevenir
contingencias en la operacién de los servicios de agua potable;

& Analizar los volimenes disponibles del vital liquido para determinar la operacién del
sistema de distribucién y a su vez la programacion del suministro;

& Realizar visitas periédicas de inspeccidn a efecto de detectar deficiencias en el servicio y
verificar el adecuado funcionamiento hidraulico y fisico del sistema;

& Ejecutar programas de reparacion y mantenimiento de las redes de agua potable,
alcantarillado, tomando como referencia las quejas presentadas por los usuarios;
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& Supervisar la infraestructura de los servicios de agua, alcantarillado y saneamiento de
SAPAQ, para determinar el grado de afectacion causado por trasgresores;

& Ordenar y examinar que el personal a su cargo cumpla con el reglamento de seguridad e
higiene en cada una de sus actividades a desempefiar;

& Coordinar con el personal a cargo, el semvicio de pipas a las colonias que no cuentan con
el suministro de agua debido a falta de un sistema, trabajos de reparacién ylo
rehabilitacion de pozos;

& Remitir el concentrado de los volumenes de produccion de agua registrados, de acuerdo a
los equipos de medicion de las fuentes de abastecimiento;

& Disefiar, en coordinacién con la Direccién Técnica, los planes maestros y reguladores de
las redes de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

& Desarrollar la planeacion, organizacion y control del inventario fisico del sistema de
distribucion de agua potable, alcantarilado sanitario y pluvial asi como su registro en
planos en coordinacién con el Departamento de Estudios y Proyectos;

& Emitir opinién sobre la factibilidad de servicios, para la autorizacion de obras de
ampliacién de la red de agua potable y alcantarillado en nuevos desarrollos tanto
residencial, comercial e industrial, asf como de obras realizadas por la federacion, estado
0 municipio;

& Proporcionar datos técnicos al Departamento de Estudios y Proyectos para el disefio de
Proyectos de rehabilitacién, ampliacion y obras nuevas de las redes de agua_potable

pluvial y alcantarillado sanitario;

& Brindar la informacion técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servira para el mejor desempefio del
Departamento; y

& Las demas que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el dmbito de su compefencia.

Eventual | Periddica | Permanente
H.  Ayuntamientos | Solicitar dictdmenes de X
dentro del area de | factibilidad de agua y drenaje y
cobertura. Su supervision.
Informar nuevas obras para la
coordinacion de la prestacién de X
los  sewvicios de SAPAO
operador.
Ejecutar trabajos de
alineamiento de calles. X
8
£ | Secretarfa de las | Convocar a reuniones para la
Q § i
5 Infraestructuras y el | ejecucion de los programas de X
Ordenamiento agua y saneamiento.
Territorial
Sustentable; Solicitar dictamenes de
Comisién Nacional | factibilidad de agua, drenaje y X
del Agua y | supervision.
Comisién  Estatal
del Agua. Informar nuevas obras para la
coordinacion de_la prestacién de X
los servicioside SAPAQ.
Convocar a reuniones para la
ejecucion de\los programas de X
agua,y saneamiento:

6. Perfil basico del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en arquitectura, ingenieria civil o hidraulica.

Co

imientos ger

3. Campo decisional:

& Ordenar la medicion de los volimenes de agua en las lineas de conduccién;

& Programar en coordinacion con la oficina de alcantarillado las zonas afectadas por lluvias;

& Monitorear los niveles de los pozos profundos;

& Realizar recorridos en las obras de agua y alcantarillado;

& Coordinar con la afina de mantenimiento a unidades operacionales las mejoras para
lograr un Gptimo rebombeo;

& _Coordinar con las oficinas de distribucién las limpiezas en las lineas del agua.

Conocimientos.en Arquitectura, Ingenierfa y Administracién P ablica.

Conocimientos especificos

Leyes Nomativas del Agua a Nivel Nacional y Estatal de Obra Publica y su Reglamento

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

4. Puestos Subordinados

Mando Medio de la Administracion Publica.

Areas técnicas del sector phivado.

Tener experiencia en @l sector hidraulico, servicio
publico o iniciativa privada.

2 afios

Directos Indirectos Total Cédula, de funciones y responsabilidades.
1 147 148 Identificacion: Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca
Fecha de elaboracién: Diciembre 2015
5.Relaciones interinstitucionales Fecha de actualizacion: No aplica
Funciones del: Jefe de Departamento de Médulos de Servicios
Puesto y/o Area | Con el Objeto de: Frecuencia Superior inmediato: Director Técnico ;
de Trabajo: Area de adscripcion: zreccién" dTédcnii)a\ de Servicios de Agua Potable y
e cantarillado de Oaxaca
Depattamento  de | Ejectar reparaciones y A Penédlca Porma Tipo de plaza - Relacién laboral | Mando Medio - Confianza
Supervision  de | rehabilitaciones. de.. lineas de X A .
Obra, aguas y drenaje. 1. Objetivo general:
Dirigir y coordinar a los mddulos de atencion y brigadas en la realizacién de inspecciones para la
Rellenar t prestacién de Ios_serviciqs g{e SAPAO, en las nuevas oontrataciones,. mediante programas de
ena. y Cojpggiar X control y evaluacidn periédica, supervisando el cumplimiento y seguimiento operativo en los
@ excavaciones. servicios proporcionados a los usuarios.
E Reparar paviméntos. X
k= 2, Funciones especificas:
- & Definir y realizar el tramite de los servicios que presta SAPAO en las nuevas
Apoyar con maquinaria pesada. X contrataciones;
& Adarar los reclamos planteados por los usuarios, en lo que respecta a regularizacién de
Departamente  de | Solicitar la  realizacién .de adeudos, reconexiones de servicio, cambio de medidores, atencién y reparacion de fugas,
Médulos de | destapes de tomasdomiciliarias X azolvamiento de la red de drenaje, informaci6n de horarios del servicio de suministro de
Servicios. y desfogues de lifieas de agua: agua potable y alcantarillado, en caso especiales el modulo tumara al Departamento
correspondiente para brindar la atencion corespondiente;
- A & Realizar la ejecucion de actos de verificacion, a través del personal debidamente
Departamento de | Realizar flos,_ analisis_ fisicos acreditado, con la finalidad de obtener datos técnicos del lugar que permitan dictaminar si
Controlde  Calidad | quimicos 'y bacteriolégicos, es procedente o no la realizacion de los trabajo, asi también la generacion de listas de
del Agua. realizado @ os diferentes materiales y presupuestos de obra, en coordinacion el Departamento de Supervisién de
tanques, pozos y plantas, para X Obra ;
calendarizar la fimpieza & . Realizar los procesos y procedimientos aplicados en la ejecucion de los trabajos
correspondiente. requeridos y asignados tal como descargas y rectificaciones de drenaje sanitario,
instalacion, reparacion y reposicion de tomas de agua potable domiciliarios, revision de
Departamento  de laves de insercion, atencion de fugas de agua potable por rupturas en lineas de
Recursos Proveer de  heramientas cond_ucmén, tqmas domiciliarias, gbstruccién de lineas _de oor}dlu.ccién, robo§ i de
i B . ! medidores, solicitudes de suspension temporal, cancelacién definitiva de servicios,
Matey lgles ¥ mater I§|§S, equipos para - su X domicilios deshabitados, cambios de propietario y reconexién de servicio suspendido por
Servicios adquisicién y mantenimiento. adeudos o anomalfas:
Generales. & Orientar a los usuarios respecto a los requerimientos de contratacion y/o ampliacion de los
" servicios domiciliarios de agua potable y alcantarillado, para que en el momento de
Departamento  de | Realizar los estudios técnicos presentarlos en su médulo el proceso de revision y recepcién de documentacion sea més
Estudios ylpara las  rehabilitaciones, eficiente y se comience su tramite de manera oportuna;
Proyectos. interconexiones,  perforaciones X 1 Conoentrgr los r_apqrtes, quejas' y denupcias diarias que se registran en el sistema, a fin
de pozos. de actualizar periédicamente la informacion sobre los servicios de SAPAO, y proporcionar
al ysuario Ia informacién que requiera;
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& Integrar el reporte mensual del niimero y tipo de quejas recibidas por los usuarios, para | | 7. Experiencia laboral
enviado al Departamento de Quejas y Denuncias y éste realice sus evaluaciones| | Puesto oarea Tiempo minimo de experiencia
correspondientes; Mando Medio de la Administracion Publica.
& Ofrecer a los usuarios la asistencia oportuna en el pago de sus servicios; Areas técnicas — admistrativas del sector privado. 2 aftos
& Brindar la informacién técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se| [ Tener experiencia en el sector hidraulico, servicio
fequieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servir para el mejor desempefio del | LRUBIico o iniciativa privada.
Departamento; . - Cédula de funciones y responsabiidades.
& Brindar la atencién sobre reportes de tomas clandestinas y solicitudes de destapes de
toma de agua y desfogue de lineas de distribucién de agua potable; y Identificacién: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca
& Las demas que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables y le confiera ef superior| | Fecha de elaboracién: [ Diciembre 2015
__jerérquico inmediato, en el dmbito de su competencia. Fecha de actualizacion: No aplica
Funciones del: Jefe de Departamento de Control de Calidad de Agua
= E Superior i liato: Director Técnico
3. Campo decisional: Area de adscripcion: Direccion Técnica de Servicios . de Agua Potable y
& Realizar inspecciones en los diferentes Médulos de Atencion para verificar el buen Alcantarillado de Oaxaca
funcionamiento y desempefio del personal; Tipo de plaza -Relacion laboral | Mando Medio - Confianza
& Convocar al personal administrativo y operativo a su cargo para la evaluacién de los
programas correspondientes; 1. Objetivo general:
& Programar visitas técnicas con el personal operativo de las brigadas a cargo del — . - — - e -
departamento. Eflclentar‘ el proceso de tratamiento y potabilizacion dgl agua, mediante 9! analisis y monitoreo
de la calidad en las plantas, tanques y pozos, obteniendo‘agua de calidad apta para uso y
consumo_humano.
4. Puestos Subordinados
Directos Indirectos Total 2. Funciones especificas:
1 29 50 & Programar visitas para realizar la respectivas evaluaciones de la Calidad y caracteristicas
de las fuentes de abastecimiento,y el agua suministrada y con ello poder notificar a su
Director a cargo los resultados obtenidos;
5.Relaciones interinstitucionales & Transmitir la dosis establecida de"substancias quimicas para eltratamiento del agua, asf
como demandas de_cloro en pozos;
Puesto ylo Area | Con el Objeto de: Frecuencia & Analizar la NOM-127-5SA-1994-01 y conocer los limites maximos pemisibles de cloro
de Trabajo: resrldusll en el agua a findde ejecutar una cofrecta cloracién y cumplir con la noma
— aplicable;
. . Eventual | Periodica | Permanente & Comparar los pronésticos de comportamiento y la,evolucion cualitativa de las fuentes de
Departamento  de | Efectuar las inspecciones y abastecimiento a fin de conocer su capacidad de produccion;
Supervision de | ejecuciones de los trabajos de @ Programar recorridos con el Departamento de Estudios,y Proyectos a los lugares donde
Obra. instalacion, reparacion  y se requieren las estaciones de dloracidn o desinfeccién del vital liquido;
reposicién de toma de agua X ® Supervisar y evaluar el funcionamiento y los métodos empleados en las plantas
8 potable, instalacién y pgtabilizadoras, de tratamiento, pozos, pipas 'y domicilios, proponiendo al titular de la
| E rectificacion de drenaje, revision Direccion Técnica en funcién de los andlisis y monitoreo de la calidad del agua, las
2 de llave de insercién. modificaciones para la prevencion y correccion de anomalias detectadas asi como
= actualizaciones de técnicas y equipos ;
. . & Realizar los analisis, correspondientes para coadyuvar en la instalacién de plantas de
Depattamento  de Proporcionar el dictamen de tratamientos de aguas residuales;
Operacién y | factiblidad — de  senidos e X % Proponer nuevas estrategias ante las diversas instancias que permitan aplicar la
Mantenimlento. informacién del suministro de normatividad establecida en los procesos para el Control de la Calidad del Agua;
agua potable, & FEjecutar acciones de supervision y control a los procesos de potabilizacion de agua,
tratamiento”y manejo de aguas residuales asi como a los encargados de los procesos,
Realizar los destapes de tomas abasteciéndoles de material quimico y equipo de trabajo en coordinacion con el
domiciliarias y desfogues de X departamento'de'Recursos Materiales y Servicios Generales;
lineas de agua que soliditen. & Evaluar, los analisis fisicoquimicos-bacterioldgicos emitidos por el laboratorio y realizar
propuestas del programa mensual para la ejecucion del lavado de tanques en
Departamento qoordinacién con el area de distribucién, a fin de mejorar la calidad del agua en su destino
Nomatividad, . . final; , ~ : :
b Coordinar la realizacién’ 'de & Detectar las necesidades del Departamentos en funcion del material de laboratorio,
Constitudionalidad, | =0t oon los usudrios an plantas, equipos electromecdnicos y equipos dosificadores asf como los mantenimientos
Convenios, casos especiales X preventivos y correctivos a dichos equipos, ejerciendo el presupuesto autorizado
Contratos y : conforme a las nommas, lineamientos y procedimientos nommativos;
Transparencia. & Brindar la informacién técnica administrativa para la adquisicion y servicios que se
requieren durante el siguiente ejercicio fiscal y que servird para el mejor desempefio del
: Departamento; y
§ Departamento  de tReoep c:ogar d Iots. reportas e & Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
) Quejas y oma§ andestinas pa'ra. su jerérquico inmediato, en el &mbito de su competencia.
£ : atencién y . seguimiento X
= | Benungas. correspondiente
. 3. Campo decisional:
. i & Verificar la cloracion del agua y los estudios de seguimiento a las revisiones y quejas de
Departamento _de Rgaﬁ'zar la‘ ejecucion de ,k,’s laboratorio, mediante programas de evaluacidn y control;
Padrén de {trémites ~ "de  suspension & Eficientar el personal de laboratorio para un mejor andlisis y monitoreo de la calidad del
Usuarios. temporal, domicilio deshabitado, X agua en la planta, pipas, domicilio y plantas de aguas residuales;
cambio de propietariorybaja & Eficientar al personal encargado de plantas, brigadas de cloracion y tanques para la mejor
definitiva. ejecucion de sus actividades;
& Revisar de requisiciones de material con el fin de pedir lo estrictamente necesario para el
i desarrollo de las actividades;
Dar_de alta el “de B del & _Designar personal para atencién de quejas y contingencias.
medidor _que proporcione. el X
LSLiETI 4. Puestos Subordinados
” Eventual | Peniédica | Permanente Directos Indirectos Total
£ 1 4 4
$ | Municipio dé Informar nuevas obras para la
5 Qaxaca de Jusiez ooordlngqén de la prestacion de X
los servicios de SAPAQ. 5.Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo Area [ Con el Objeto de: Frecuencia
6. Perfil basico del puesto de Trabajo:
- Eventual | Petiédica | Permanente
Preparacién académica Proporcionar la programacioén de
Licenciatura en arquitectura, administracidn, derecho o ingenieria civil. la distribucion del  agua
Py coordinada con la produccion de
Conociisrios generales é gezfggdr::]ento de plantas potabilideoras, asl
Conodimientos en Ingenierfa cvil, administracion publica y juridicos. S | Vantenimiento, | 0Mo  programacion  de X
o £ ’ distribucion en colonias para
Conocimientos especficos lavado de plantas, tanqueps y
Leyes nomativas del agua a nivel nacional y estatal, de obra publica y su reglamento, Ley pozos.
Estatal de Derechos y Ley de Ingresos.
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Recibir el resultado de los VIIl. DIRECTORIO
andlisis fisicos quimicos y
bacteriologicos, realizado a los X Nombre:  Ing. Sergio Pablo Rios Aquino
diferentes  tanques, pozos Iy Cargo: Direccién General
l’i)rlr?;?:; og?rfspoc:é?ggtzmr B Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Departamento _ de | Solicitar el apoyo para el lavado X iGolonlarCantiv), s . GE000
Cultura del Agua y | de tanques. Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Atencion Teléfono: 50-1-59-48
Comunitaria. Extensién: 01-8000-10-10-50
Direccion Juridica. | Verificar y realizar acta de Nombre:  Ing. Jorge Adalberto Celaya Guzman
hechos referente a robo de Cargo: Coordinacién Operativa
partes y/o equipos completos Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
electromecanicos y de Colonia Centro, C.P. 68000
dosificacién en pozos asf como X Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
quejas de usuarios presentadas Teléfono: - 50-1-59-30
o a !nstituciones gubgrqamentales Extensién: 230- 204
g e inherentes al servicio de agua
g potable Nombre:  Ing. Marcela Gonz alez Fuentes
£ Cargo: Departamento de Licitaciény Precios Unitarios
Depariamento  de - y Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Recursos Suministrar  los  diferentes Colonia Centro. C.P. 68000
Materiales y | reactivos  quimicos  utilizados X g
Servicios para la potabilizacion del agua. Oaxaca dedfiaigr, Oaygee
Generales. Teléfono:  50-1-59-30
Extensién: 126
Coordinar lo referente a revision, ) p
B arienid i p[)esupuesto ¥ ejecucion de xmb.re: IIS; Binjam[r’: Eé R_?_dngulez{Ley(\j/a| " "
Estudios y ol ras” en ] plantas X rgo.” partamento e' ‘ecnolog asoe a Informacion
Proyectos. potabilizadoras, ~oficinas y Domigilio:  Calle'Manuel Sabino Crespo N°509
" demas inherentes al Colonia Centro, C.P. 68000
departamento. : Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Eventual | Periédica | Permanente | Teléfono: '50-1-59-30
Comisién Nacional | Monitorear e! cloro residual en Extensién: 113-116-
del  Agua y{fuentes de captacin y
Secretaria de domiciljos con el fin de eficientar X Nombre:  Lic. Enoc Neptali Martinez Ramirez
o | Salud. la calidad del agua de las Cargo: Departamento de Comunicacion Social
g mismas. Domicilio:  Calle-Manuel SabinoCrespo N° 509
2 Colonia Centro, C.P. 68000
X Dictaminar sl SAPAQ esta . Y
. cympliendo con la nomatividad Tel &fono: 50(;’_’1(?;98_ :(f o> Oaxaca.
vigente. X Extensioni, 122
Nombre:» Arg. Vicente Antonio Cerveray Cervera
e - Cargo: Departamento de Cultura del Agua y Atencidn Comunitaria
Comisién Nacional Py Domicilio; Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
del Agua; { Dar a conocer la nomatividad Colonia Centro, C.P. 68000
Secretaria de Salud | vigente en materia, de agua X Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
y Comisién Estatal | potable y sanitaria. Teléfono:  50-1-59-47
del Agua, Extension: 109-119
Instituto Estatal de | Atencién a oontingencias ggmbre: LI'C. ngelV(ctf)r Merlin Tolentino
: ;i ; go: Direccién Juridica
Proteccién Civil fjenvadas de gnfermedades X Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Oaxaca inherentes a la-calidad del agua Colonia Centro, C.P. 68000
potable. Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono:  50-1-59-30
Extensiéon: 402-404
6. Perfil basico del puesto
" " Nombre:  Lic. Ovidio Luis Miguel Pérez Garcfa
Preparacion académica Departamento de Normatividad, Constitucionalidad, Convenios, Contratos y
Ingenierfa cvil, quimica o industral. Cargo:  Transparencia
Domicilio:  Calle Manue! Sabino Crespo N° 509
Conocimientos generales Colonia Centro, C.P. 68000
o T < G - Qaxaca de Juarez, Oaxaca.
Conacimientos en administracion publica, Ingenieria, procesos. Toldfonc:  50-1-58-30
Conocimientos especificos Extension: 402
Leyes Normativas del Agua a Nivel Nacional y de Obra P(blica, Normas Oficiales Mexicanas de| Nombre:  Lic. Celestino Hernandez Urbieta
la SSA, Reglas de Operacién de la CONAGUA, quimica en procesos e ingenieria civil con| cargo: Departamento de lo Contencioso y Administrativo
especia]idad en sanitarias. Domicilio: Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
7. Experiencia laboral Teléfono:  50-159-30
= — Extension: 402
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Mando Medio de la Administracion Pblica. Nombre:  Lic. José Ricardo Serrano Arrazola
Areas téenicas del sector pn’vado. . Cargo: Departamento de Quejas y Denuncias
T o i den o 2 afios Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
ener experiencia en el sector hidraulico, sevicio Colonia Centro, C.P. 68000
plblico o iniciativa privada. Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
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Tel éfono:
Extension:
Nombre:
Cargo:
Domicilio:

Tel éfono:
Extension:

Nombre:
Cargo:
Do micilio:

Tel éfono:
Extensién:

Nombre:
Cargo:
Do micilio:

Tel éfono:
Extension:

Nombre:
Cargo:
Do micilio:

Tel éfono:
Extension:
Nombre:

Cargo:
Do micilio:

Tel éfono:

Extension:

Nombre:
Cargo:
Do migcilio:

Tel éfono:
Extension:

Nombre:
Cargo:
Domicilio:

Tel éfono:
Extension:

Nombre:
Cargo:
Domicitio:

Tel éfono:
Extension:

Nombre:
Cargo:
Domicilio:

Tel éfono:
Extension:
Extension:

Nombre:
Cargo:
Do micilio:

Tel éfono:
Extension:

50-1-59-30

402

C.P. Juan Cruz Acevedo

Unidad Administrativa

Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-159-47

208-209

C.P. Oscar Rodriguez Zavala
Departamento de Recursos Humanos
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-159-47

218219

C.P. Angela Minerva Rios Ortiz
Departamento de Recursos Financieros
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-159-47

215

C.P. Pedro Garcia Sanchez

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-15947

211210

L.A.E. Pablo Felipe Rosales Sanchez
Director de Planeacion y Comercializacion
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-30

231-206

L.A.E. Guillermina Nancy Jiménez Castafieda
Departamento de Programacion y Presupuesto
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-30

302

Lic. Norma Maria Terrones Rueda
Departamento de Comercializacion
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-159-30

303-307

Arg. Juan José Vargas Palacios
Departamento de Estudios_y Proyectos
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca:
50-1-59-30

110

Arq. Sergio Quiroz Montafio
Departamento de Padron de Usuarios
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-159-30

301-308

124-125

Arg. Miguel Angel Morales y Morales
Direccién Técnica

Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-159-30

124-125

Nombre:  Arg. Caros Mario Aragén Miranda
Cargo: Departamento de Supervision de Obra
Domicilio: Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: 50-1-59-30
Extension: 401

Nombre: -- Arq. Cresencio Martinez Daniel
Cargo: Departamento de Operacién y Mantenimiento
Domicilio: . Calle Manuel Sabino Crespo N? 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: 50-1-59-30
Extension: 51-6-01-61

Nombre: Lic. Diana Corina Gonzalez Gonzalez
Cargo: Departamento de Médulos de Servicio
Domicilio: Calle Manuel SabinoCrespo N° 509
Colonia Centro; C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: 50-159-30
Extensién:_304-305

Nombre: Ing. Mario Leobardo Mejia
Cargo: Departamento de Control de Calidad
Domicllio: Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono: 50-1-59-30
Extensién: 216-213

IX. EXHORTO

Es responsabilidad/de los Servidores Publicos de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de
Oaxaca, apegarse a lo establecido en el Manual lo que pemitira el buen desempefio de sus
actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a este documento sin
autorizacion correspondiente constituye responsabilidad administrativa en el témino de los
artfculos 3, 55 y 56 de la “Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Oaxaca”.

X. FOJA DE FIRMAS

Emiti6 Valido

Lic. Alberto Vargas Varela
Secrgtdrio de Administgacion

Se autorizé la publicacién del presente Manual de Organizacién por el Consejo de Administracion
en Sesion Ordinaria de fecha de Diciembre de 2015.

Area- Responsable de Elaboracién; Direccion Juridica de Servicios de Agua Potabie y
Alcantarillado de Oaxaca.

Numero de Revision: Ejemplares Impresos: Dia / Mes/ Afio
1 3 07/Diciembre/2015
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO ~
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ:RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DEJUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS; AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL<«O LA COPIA
DEL RECIBO DEPAGO.

TODOS LOS. DOCUMENTOS A®PUBLICARNSE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA'UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES, ORIGINADOS EN.ESCRITURA\CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DELA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES'DEPERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES'QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

B INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO



	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29
	Página 30
	Página 31
	Página 32



