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K Introduccion

Con fecha 22 de octubre de 2016 5e pudlicd en el Periddico Oficial del Gobierno dal Estada el Manual
de Organizacién de los Sefvicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca (SAPAD), documento
que, sdemas de ser el primero de este tipo y naturaleza en la administracion de la entidad, constituyd
un primer paso en la modernizacion de fa gestién pdblica.

El Eje Il. Daxaca Moderno y Transparente del plan rector para el desarrollo de! Estado, 2016-2022,
asienta la necesidad de modernizar la Administracion Publica Estatal a partir de la ion @

Aunade a ello, ha sido también el propdsito en la emision del presente Manual, servir como un
instrumants administrativo de referencia, consulta y orientacin, no soio para el personal de SAPAC,
incluidos los de nuevo ingreso, sino para las demas Dependencias y Entidades, usuarios del servicio
¥ en general para la ciudadania, respecto del funcionamiento y organizacion de fa entidad.

En ese sentido, es y ha sido fundamental la participacion de |as y los servidores publicos, pues sus
ideas han permitido nutrir y fortalecer este instrumento, siempre bajo la conduccidn de la Unidad

Administrativa, drea también responsable de su Instrumentacion y aclualizacion cuando concurran las
condiciones para llo.

1. Objetivo del Manual de Organizacion

Servir come instrumento de consulta y orientacicn para las y los servidores publicos de los SAPAD,
a¢i como @ los de nuevo ingreso, acerca de la estructura orgénica, atribuciones y funciones de cada
una de las areas administrativas gue la integran, asi como de los mecanismos de coordinacién y
eomunicacion interinstitucionales, a fin de contribuir de manera eficiente, eficaz y transparente al logro
de los objetivos y metas de la entidad.

Siendo Gobemnador del Estado el C. Emilio Pimentel, 19021911, se expidio la Ley Sobre el
Uso y Aprovechamiento de las Aguas del Estado de Oaxaca; ordenamienio gue, tenia
entre sus objetivas, regular la jurisdiccion y el dominio de las aguas a nivel estatal y municipal.
En armania con dicho cuerpo normativo, en 1910, se forma la Junta de Saneamiento, con el
objeto de proyectar [as obras de provision de aguas y saneamiento de la ciudad de Oaxaca
de Juarez, Oaxaca.

£n 1013, durante la gestion del Licenciado Miguel Bolanos Cacho, como Gobernador del
Estado, se emite el Regl 1o para el S iento y Provision de Aguas en el Interior
de las Casas de la Ciudad de O Enél s it &l procedimiento para introducir
el agua potable en las casas y como conectar ios ramales de la tuberia a la red de la ciudad,
tanto del agua potable como de las atarjeas, ademas de indicar como debian hacerse las
instalaciones internas de las casas, para el caso, las letrinas y los bafios.

El 6 de septiembre de 1862, el entonces Gobernador, C. Alfonso Pérez Gasga, emite un
acuerdo en el que sefala gue las alribuciones asignadas a la Junta de Mejoras Materisles
de Oaxaca de Juarez, seran sjercidas por el propio gobierno, a través del Departamento de
Comunicaciones y Obras Publicas.

En el afo de 1970, se crea el Departamento de Op to adscrita a la
Direccién General de Obras Pablicas. Area que tiene a su cargo la operacién y
mantenimiento del sistema de agua potable de la ciudad de Qaxaca de Juarez.

o0y M

£n 1981, la Federacion transfiere a las entidades federativas los de agua potable,
a fin de que coordinen y supervisen su operacion, istracion, pl ion, estudio,
rehabilitacion, ampliacion, programacion, conservacion y proyecto de la estructura necesaria
para la caplacion, potabilizacion, conduccion y distribucion de agua potabie, asi como la
estructura de aleantarillade y aquellas que se requieran para el control de la contaminacion

El 12 de diciembre de 1881 se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el
Decreto ndmero 58, a través del cual se expide la Ley para Regular la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Oaxaca. En diciembre del
mismo afio y segun Decreto nimero 57, publicado en el Perigdico Oficial del Gobierno del
Estado, siendo Gobernador del Estado el C. Pedro Vasquez Colmenares, se crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado “Comisién Coordinad de los
Sistemas de Obras y Servicios de Agua y Aleantarillado del Estado de Oaxaca”,
ademas de que se constituye “La Administracién Directa Local de Obras y Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de la Ciudad da Qaxaca”, enlidad encargada de fa

innovacion de las estructuras administrativas de las instituciones que integran el Poder Ejecutivo dal
Estado, asi como la actualizacion de los insirumentos normativos que rigen su funcicnamiento, ambos
con un enfoque estratégico orientado al logro de resultades, a fin de que (os objetivos. estrategias,
politicas y acciones de gobiema, incidan directamente en la calidad de vida de la poblacion,
fortalezcan la eficiencia, eficacia, rendicién de cuentas y transparencia del Gobierno del Estado.

En este ejercicio de modemidad, SAPAO en conjunto con la Secretaria de Administracién, reorganizd
su estructura organica, a fin de hacerla mas eficiente y moderna, y recrientaria al logro de los objetivos
estralégicos trazados por la presente administracion. Es asi como, en el mes de septiembre de 2017
el titular del Poder Ejecutivo auloriza la nueva estructura organica de la entidad, ¥ en el mes de febrero
de 2019, se pdblica el Reglamento Interna.

En ese contexta, la Direccién General del Organismo Operador Plblico denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca (SAPAQ), etabord y sometid a su Consejo de Administracién el
presente Manual de Organizacion, documento que se alinea a su Ley, su Reglamento Interno, asi
como a los lineamientos que en la ia emitib la Secretaria de Admini ién, lo anterier en
cumplimiento al articule 30, de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, Con esla
decisién se deja sin efectos 8l Manual de Organizacién antes citado,

El Manual de Organizacién de SAPAD, es una herramienta o instrumento de trabajo que contiene de

¥ atica, informacién puntual sobre los antecedentes histdricos, objetivo,
funciones, niveles jerdrquicos, grados de autoridad, responsabilidad, relaciones y competencias
\aborales de las y los titulsres, de cada una de las dreas administrativas que integran la estructura
orgénica de mandos medios y superores de SAPAD. Con ello, se sigue avanzande en fa
maodernizasién y se mejoran los servicios gue presta SAPAD en favor de [a ciudadania oaxagueria,
alcanzindose de esta manera |os objelivos y metas fijados por la administracion

adam

ién, operacion y mantenimiento de los sislemas de agua potable y alcantarillado,
con residencia en la ciudad de Oaxaca, misma que inicia actividades el & de enero de 1982.

£113 de febrers de 1993 se publica eh el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el Decrato
nomero 92..a través del cual se expide la Ley de Agua Potable y Alcantarillado para el
Estado de Oaxaca, abrogandose Ia Ley para Regular la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable y Alcantariilado del Estado de Oaxaca y la Ley que crea el organismo publico
descentralizado denominado “Comisién Coordinadora de los Sistemas de Obras y
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Qaxaca”,

El 13 de octubre de 2001 por Decreto nimero 356, se expide la Ley que crea el Organo
Desconcentrado del Poder Ejecutivo, dependiente de la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Comunicaciones y Obras Publi d i i Directa de
Obras y Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de la Ciudad de Oaxaca,
(ADOSAPACO), como operador de obras y servicios de agua potable y alcantarillado de la
ciudad de Oaxaca y zona conurbada.

T s T

El 28 de noviembre de 2013 se publica en e Periédico Oficial del Gobiemo del Estado, el
Decreto nimero 2070, por el cual se expide la Ley del Organisma Operador Publico
denominado Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Qaxaca, ordenamiento que entra
en vigor al dia siguiente de su publicacién, Con esta Ley se abroga el diverso por el gue se
crea ADOSAPACO. y todos los recursos pertenecientes a dicho 6rgano pasan a la naciente
entidad. Misma que hasta esta fecha continua vigente.
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V. Marco Juridico

Nivel Federal:

Consiitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Pubiicada en el Diario Oficia de ia Federacion (DOF} = 05 de febrem da 1917
Ultima reforma el 06 marzo 2020,

Ley de Aguas Nacionales.
Publicada en el DOF &l 01 de diciembre de 1992,
Ultima reforma 6 de enero de 2020,

Ley de Obras Publicas y Serviclos Relacionados con las Mismas.
Publicada en el DOF ef 04 de enero de 2000.
Uttima reforma 13 de enero de 2016,

Ley de Adauisiciones, Amendamiento ¥ Servicios del Sector Publico.
Publicada en el DOF el 04 d enera de 2000
Ultima reforma 10 de noviembre de 2014,

Ley General de Transparencia y Acceso & la Informacion Piblica,
Publicada en el DOF el 04 de mayo de 2015.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el DOF el 18 de julio de 2016.
Uttima reforma el 19 de noviembre de 2019.

Nivel Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca,
Promulgada por bando solemne el 4 de abril de 1922
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estadg {(POGE) el 20 de abril de 2020.

Ley de Obra Piblicas y Senvicios relacionados del Estado de Oaxaca,
Publicada en el POGE el 11 de septiembre de 2001,
Ultima reforma publicada el 15 d febrero de 2020,

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca,
Publicada en el POGE el 20 de diclembre de 2017
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre de 2019

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Senvicios y Administracién de
bienes musbles e inmuebles del Estado de Oaraca,

I?ublicada en el POGE el 12 de noviembre de 2015,

Ultima reforma publicada el 20 de enaro del 2018,

Ley de Bienes Perienecientes al Estado de Oaxaca.
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre del 2017,

Ley de Transparencia y Acceso a la inf:;rmacian Pubiica para el Estado de Oaxaca.
I':'ubiicada en el POGE el 11 de marzo de 2008.
Ultima reforma publicada e! 18 de abril de 2020,

Ley de Proteccidn de Datos Persanales en Posesion de Sujetos Obligados del Estada de Oanxaca.
Publicada en el POGE el 20 de noviembre del 2017,

Ley de Agua Potable y Alcantarillado para gl Estado de Oaxaca,
Publicada en el POGE ei 13 de febrero de 1993
Ultima reforma publicada el 03 de agosto del 2019

Ley del Organismo Operador Piblico denominado Servicios de Agua Potable ¥ Alcaniariliady de Dakans
Publicada en el POGE el 28 de noviembre del 2017 "

Alcantarillado de Oaxacs
Mmamamamuma

Reglamento Intsmio de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca.
Publicado en el POGE el 02 de febrer de 2019,

Man?d de Procedimientos de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca
Publicado en f POGE e 28 de octubre de 2018,

V. Mision y Vision

MISION

o

Proweer los servicios de agua potable, dt il iento en forma te e incluyent
mana lindos los seclores de la poblacion, oremzm sue esfusrzos al desarrolio intagral v sustentable
afell Wumcipio de Oaxaca de Judrez y su Zome Cumabeds, a fravés del impulso de proyecios
esmEgices en el sector, sin comp ter los aies y fomentando una cultura de uso
racioval def vital liquido, que permita mejorar la cdlidiati e wika o fos usuarios. dentro de un marco
de legalidisd, democracia y convivencia armonica

VISION

Consolidarse aumo un Organismo modemo, que garantice el accesy dlagosicién y saneamiento del
agua para consamo personal, domeéstico y de servicios, en formasufimenite, salubre, aceptable y
asequible a travis = & prestacion de senvicios de calidad que gensmm sn mayor bienestar en la
ciudadania, garamifizando el adecuado funcionamiento de la infraestrsture hidraulica v su viabilidad
financigra, apoyados en un equipo comprometido, responsable y eficients.

VI.  Estructura Orgénica
1. Director General
1.0.1 Departamento de Comunicacién Social.

1.0.2 Departamento de Tecnologias de la Informacian
1.0.3 Departamento de Cultura del Agua y Atencién Comunitaria

j

-

Direccion Juridica

1.1.1 Departamento Consultivo
1.1.2 Departamento de lo Contencioso y Admimistrative
1.1.3 Departamento de Quejas y Denuncias

1.2 Unigiad Administrativa_

1217 Departamento de Recursos Humanas

122 Depariamento de Recursos Financiams

123 Departamento de Recursos Materisites y Servicios Generales

1.3 Direccién de Planeacién y Comercializamitn

1.3.1
132
1.33
134
135

Departamento de Programadiém y Presupuesto
Departamento de Comercialzacion
Departamento ¢ Estudins y Proyectos
Departamento tiz Padinin die Usuarios
Departamento die Licitaciton y Precios Unitarios

1.4 Direccién Técnica
1.4.1
142
1.4.3
144

Departamento de Supervision de Obra
Departamento de Operacién y Mantenimiento
Departamento de Médulos de Servicios
Departamento de Control de Calidad del Agua
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VIl. Organigramas
a) Organigrama general
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b) Organigrama especifico

DIRECCION GENERAL
(N-228)
DIRECCION JURIDICA
[N-13A)
CEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL —
(N-16A]
Ezpmmems DE TECNOLoGinsl
DE LA INFORMACION
IN-168)
DEPARTMH‘I’OODE CULTURADEL
AGUA Y ATENCICN COMUNITARIA [
H-18A) UNIDAD ADMINISTRATIVA
(N-184)
DIRECCION DE PLANEACION Y DIRECCION TECNICA
COMERCIALIZACION (N-198)
[N-198)

DIRECCION JURIDICA
(N-184)

DEPARTAMENTC CONSULTIVO
{N-16A)

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO
¥ ADMINISTRATIVO
IN-16AL

DEPARTAMENTO DE QUEJAS

¥ DENUNCIAS
IN-16A}

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE REC URSOS
l‘ N-‘IEA\

(N-184)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS
(N-16A)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
{N-18A)

DIRECCION DE PI..ANEA_CION Y
COMERCIALIZACION
(N-194)

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
(N-1TA)

DEPARTAMENTO

COMERGIALIZACION
(N-17A)

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
(N=1TA)

DEPARTAMENTO DE PADRGN
DE USUARIOS
{N-17A)

DEPARTAMENTO DE LICITACION
¥ PRECIOS UNITARIOS
(N-17A)

DIRECCION TECNICA
(N-19A)

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE OBRA
(N-178)

DEPARTAMENTO DE
OPERACION ¥ MANTENIMIENTO

{N-17-A)

DEPARTAMENTO DE
MODULOS DE SERVICIOS
{N-17A)

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE CALIDAD ([MEL AEU%

(N-TIT)
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Vill. Cédulas de descripcion del puesto.
1. Nomenclatura: Senvicios de Agua Petabe y Alcantarllada de Oaxaca

Puesto; Directora o Director General.
| Superior inmediato: Consejo de Administracidn.
| Area de adscripcion: Direccion General,

| Tipa de plaza - relacion laboral: Confianza.

| L Objetivo:
Representar legelmente a los Servicios de Agua Polable y Alcantarilade de Oaxaca y ejercer las atrbuciones
que le otorga la Ley del Organismo Operador plblico denominado Servicios de Agua Potable y Alcantariliado
de Caxaca y demds ordenamientos aphcables.
3, Funclones:

" s Autorizar el mantenimiento y conservacion de los bienes que conforman &l patrimonio de SAPAD, g |

acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia;
| = Dictar acciones que conlisven al uso eficiente del agua, su reccleccion y tratamiento, asi como de la
' infragstructura existerte;
+ Celsbrar los actos juridicos necesarios para obtener ios permisos y autorizaciones en relacion a las
fuentes de captacion subterranea y superficial {perforacion de pozos),
v Autorizar la coniratacion de los servicios prestados por SAPAC,
Evaluar y autorizar la ejecucion de los programas Integrales estratégicos de obra publica scbre los
proyectos de construccion y mantenimiento a los sistemas de agua potable. asignados a confralisias
externos y los ejecutados internamente por SAPAQ;
Evaluar los términos en los que se autoricen los planes y proyectos de obra para la infragstructura de fos
servicios de agua potable y alcantarillado, bajo un programa de plareacion hidraufics;
» Dingir las actividades tecnicas, administrativas y financieras, de los programas operativos anuales de obra
publica y administrativo de operacion y mantenimiento;
+ Autorizar los convenios a cuenta y riesgo con los usuanios,
« Presentar los estades financieres v &l informe arnual de admdades a los drganas normativos del orden
federal, estatal y I, para su evaluacien y
+  Solicitar a las d|simtaséreas del organismo, [a informacion técnico-administrativa que sea necesaria parz |
resolver y acordar solicitudes que determine en apego a las disposiciones lagales corespondiantes, !
| » Supervisar la cerlificacion de los documentos que obran en las diferentes dreas administrativas, para los |
fines legales comespondientes; :
+ Autorizar fa elaboracion del reglamento intemo y los demas manuales administrativos, para que una vez |
aprobados por el Consejo de Administracidn sean publicados; !
| » Propaner al Consejo de Adminsstracion el Programa Operativo Anual, y |
» Las demés que les sefalen las disposicionss normativas aplicables y le confiera el Conseio oe |
| Administracin, en el ambita de su competencia.

4~ lews subordinados.

Dlrectos | Indirectos Total
& T 606 i 615
| 5. Relaciones interinstitucionales. _ | o _i
| Puestoylo area de Frecuencia
| ! tr:haju st ook IR o g Periddica | Permanente
|| Direccién Juridica. Instrur el idmite y| !
| | desahogo de los asuntos | 5
juridicos. !
| ‘ ‘ X
| Soliciter |a  informacion [ [
| | sobre quejas y denuncias ‘ {
f<d | reslizads. s s
! 'UnidadAdrrﬁnistmliva. | Solictar informe sobre la |
! | aplicacién de los recursos ' -
| ‘E' humanes y financiercs del . _
| 'g organsmo. | |
| £ | Direccitn de Planeacian y | Instruir fa planeacion de las | ‘ I
| | Comercializacion. acciones realizadas por las | e Neat
| dreas administrativas para ‘ ;
i integrar el informe anual de | |
i i actividades, ; ‘
| Direceion Técnica. Vigilar que & presupuesto | '
1 se ejerza y apliqus de | X ‘
! acuerda a'los programas de ‘ |
| | obra. | |
! | Municipio de Oaxaca de | Celebrar convenics para la : | |
! @ |Jugrez y  Municipios prestacion y administracién | ! % |
i§|wm.wbac!ns de los servicios de agua ‘ ! |
E potable y alcantariiada. | | ; |
! L

|
k

E  Deteminar fa prioidad de | | ]
‘ e nnwsm basado en las ‘ | '
! ‘ aslrategias de! Plan Estatal {
' de Desamollo | i
| i
| |
| |Secrelaria g2 Finanzas. | Ublcar las fuentes de‘ | |
financiamiento con recursos ‘ ‘ ‘
| ‘ iiederai. estatal 0 muricipal, |
hed |para levar a cabo los :
8 ' rogramas planieados. | ‘
E Secrefaria de la Fum:|én| Establecer  comunicacion | i ‘
||§!,Publma Secrtra de I paraclconol evakacny | | X
| Contraloria y Transparencia| | sancién en el efecico dei | ' ?
| | Gubemamenta, y el{los recursos fedelales. | ‘ !
‘ \Ogano  Superior  de | estatales ylo municipales | | ‘ '
| Fiscazacibn el Estado de | clrgados. i | .
| | Qaxaca, (MESEE | | |
| | Secretaria  de Ias| Coordinar la aplcacén de |
Infraestructuras v el | los criterios de obraen fa i X |
Ordenermiento  Terroral | inraestructra urbana. ‘ ‘ .
Susteniable. | | |
|| | Establecer  comunicacion | !
‘ para defini los crierios
k] para la aplicacion de la IS
| Comision Nacional del | nomatiidad en el ; i
: ‘Agua. suministro, Loy ; ;
explotacién  del recurso |
i ‘ hidrico. |
e 1 |
LSacretana del  Medio | Celebrar convenio para la RS |
| Amblente y  Recursos | conservacion del medio X .
| Naturales; Comision | ampiente y racarga de ‘
| Nacional Forestal y 1a | mantos acuifers. |
| Procuraduria. Federal de | | !
Protecoén @ Medio|
| Ambiente f l | .
|Banco Mundial, Fondo | Celebrar convenios para | {
| Nacional de Infraestructura; | obtener TECUrS0S |
o | Qrganizaciones no | finencieros, 2 efecto de ' = %
| 5 qubermamentales:  Banco | ejercerlos en los programas | i
'5} Nacional de Qbras y | decbras i ;

Senvicios Piblices, SNC, y ' : ‘
pamw.ares ! | |

6. Competencias laborales,

I Conodmiwlo! generales:

" ! dministracion plblca, conocimientos fe6rico-practico en materia hidrica, en el funcionamiento y estructura o ‘
} los organismos operadores hidraulicos, leyes normativas de! aqua a nivel nacional y estatal leyes de obra |
piibiica y reglamentos, asi como las demas dispnsmnes normativas aplicables.

Habilidades:

| ' Orientacion  resutados, manejo de persanal, rabajp en equipo, foma de tecisiones, manejo de prchfernas y
| conflictos. gestion y administracién de proyectos, organizacion, administracidn, manejo de datos, comunicacion |

sy anescin e

| Actitudes: |

' Cremmdad iniciativa, liderazgo, colaboracian, servicio, discipfina y responsabilidad. i
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1.

“Nomenclafura: Servicios de Agua Potable y, tari

| Puesto; Jefa o Jefe del Depariamento de Comunicacian So:la!

Superiur inmediato: Directora o Director General.

Tlpo

| Puesto: Jofa o Jefe del D
| Supaﬂor inmediato: Duredm o Director General.

[ 1,

da Agua Potable y Al
to de Tecnclogl

tarillado de Oaxaca.

de

adscripcion: Direccién General s |
deplan — relacién laboral: Confianza. R ¢ |

|2

Objetive:

| | Coordinarfes politicas de comunicacidn social y de rele relaciones publicas de SAPAC, con el propésito de difund |

| Area de adscripcion: Direccion General.

[ Tipo de plaza - refacién laboral: Confianza.

[ 2. Objotivo.
| Definir @ instrumentar e esrramegm pam la actualizacion, adquisicion, uso ¥ aprovechamisnto de nas lemolngsas

_adscuadas de la informacion, admi de hal , sof , redes de
| los programas y aciones de fa entidad | de semvicios, si de i i6n ¢ inteligencia de neg enfocados siempre en el logro da las metaa
3 Funciones: | |OeSAPRO.
"+ Coordinar fa pollfica de comunicacidn social y de relaciones piblicas de SAPAQ con los diferentes medios | 3. Funciones: =
! de comunicacion; »  Adminisirar los recursos lecnolbgicos, de acuerdo a las necesidades de trabajo y perfiles de las y los
» |mplementar los programas de relaciones publicas que SAPAQ lleve a cabo con los arganos i usuarios en cada una de ias dreas;
| administrativos desconcentrados y entidades del sector, asi como con las Dependencias y Entidades de | | = Lievar un control de los equipos de computo asignados a cada una de las éreas administrativas; _
la Administracicn Plblica Estatal, | + Elaborar los manuales técnicos, de procedimientos y de usuario, para cada sistema desarrallado; |
» Disefar y difundir 2 través de los distintos medios de comunicacion, la informacion refativa a las | «  |dentificar, planear, admi & implementar proyectos de d o & mej dalias &l
actividades, obras y servicios de la enlidad, | informacion, conjuntamente con el personal de las dreas que lo requigran; . : 1
|« Realizar repores informativos de impacto en los medios de comunicacién, anarc&delaaphcamﬂﬂ « Programar, gestionar y otorgar cursos de capacitacion en materia de tecnalogias de la informacién para
evolucién de los programas sociales implementados por SAPAO ! :f 85::::”0 _'“ﬂﬁﬂe!l;‘:e L] quﬂs ¥ -: mﬂf_*’-‘ w:ﬁﬂw cuente sf f:ﬂsmﬂ- e =3
Coordinar y disafiar la edicion drshbucmnds t fénicos. en video y publicaciones que | s Tms i faabs g
i g . 'wn R . e respecto al resto de las actvidades del organismo, a raves de herramientas disefiadas para su diusian:
w ¥ e R e
« Coordinar la recopitacion diaria (rewsm reoone clasificacion & integracién de carpetas de sintesis) de | L Dls‘fﬂaf e rioty 3 ‘3"'"': de s dﬁ::jn;:r}:: CUrsos demamdégy los medios para |
revista acion para la elaboracion de .y en el uso TRCUrSOS icos,
i :&T}m;z&mr& PubjGar.ee b perkalcon ¥ g e | | = Integrar fos lineamientos en materia de (ecnologias de la informacion, alineades a las politicas y normas |
! . % Lo W el 2 || técnicas que establezca la autoridad compatente;
« Pracucir malenal fotografico de la participacion de la Direccion General ylo sus represeniantes en log (7= Pmuram:! it sl manmm:n:s iy SN ok ek ol |
diferenles aclos en los que intervengan; i rasguardo del orgarismo:
» Crear, y evaluar las campafias publicitanias, consolidando la imagen instifucional, tanto al intenor comn | o B AT tamm derivados de la revision de los equipos de compulo, que servir para la toma
| exterior; e = ; ge decisiones en la actualizacién y adquisicion de bienes;
| Elaborar ios prayectos para la difusidn de las actividades de SAPAO en fos diferentes canales de + Supervisar y evaluar los servicios tecnoibgicos proporcionados a Jas dreas adrinistrativas de SAPAO, |
| eomincacicn, Somo sor: pagina seh, cavl de videos pof intemel, perodici, ¥otanies, salre oitoe: | om fa finalidad de garantizar su funcionalidad;
|« Elaborar el archivo histdrico y xerografico de la informacion generada por SAPAD, para la instrumentacion + Alinear las tecnologias de la informasin can las metas dal organismo operador, gobiemo estatal |
| Ge nuevas estralepias de difusion, gobiema federal, |
% formacitn sensible o t \ jtida o p en medios electrénicos y portales | « Efectuar una planeacion égica para la in, ¥ uso de tecnoiogias de la |
| de Inlsmei relacionada con el arganisma; informacién, estableciendo metas cuantificables;
| = Definir corenidos para las publicaciones impresas, a partir dela informacidn proporcionada por las dreas | * Asegurar ta confidenciafidad en el manejo de la informacion;
| administrativas de SAPAO, sobre los avances y logros en materia de acciones y servicios, *  Promover el uso de mejores practicas en &l desamoilo de sistamas de Informaci;
| » Elaborar textos informativos (redaccion, comeccion tipografica y de ortografia, supervision de originales | |« Monitorear continuamente 1a operacién de los sistemas ulifizados por las diferentes areas administrativas
| i i i ipti i i del organismo;
| para impresion) de los diferentes productes editoriales (dipticos, triptices, folletos, revistas, libros : e -
cuademos, carleles, informes, efe ) que produce el Deparfamento su carge; | | = Establecer un adecuado plan de recuperacion de desastres, en favor de la proteccidn de fa informacion y |
&quipos de computo bajo ef resguarda del Departamento de tecnologias de la Informacicn,
«  Aglicar la normatividad, esquemas y criterios en maieria de imagen institucional de le entidad, aefecto de | i : 2 . 23 : 1
i s i St b y resuttados programéticos de posicionamient eh 1a opinion | | ‘ . Mnumst::; :alsmupwsasmo r, la pagina gubemamental del organismo, en coordinacion con las dreas
puitlica; | 9 _ i G Ly a2 . > |
«  Coardinar y controlar el proceso editorial lelamnadn con la revisién, comecein y creacidn de textos e | i 4 mﬂa o el prrigmmiiny E1A Pkt ek e ko Bloionat |
| inchyso en la elaboracion de proyectos audiovisuales, asi como en la formacion de mateniales impresos o | e ; . .
i i 5 . 1 » Supervisar los cambios efectuados al Portal Web de Gabierno Electrénico de SAPAQ;
! S homs o omwesm:de '.#m@ fh !I'asultados S EEOAROCER OO prugrc ds e | | * Verificar que-los equipos cumplan con los requerimigntos informaticos para el correcto funcionamiento de I
| del agua y asegurar la coreccion ¥ comprensidn de los mensajes enire las y los . o kit onaciis |
| HOICN, B RO Bea ok WWG Que se determinen, : |« vigilar los procescs de digitalizacion de la informacion que se requiera almacenar electrinicamente en I
+ Evaluar las campafias de difusion de SAPAQ, con el propdsite de conocer su impaclo en la ciudadania biskis de ik
| Fomentar las rel can los ? de los medios de informacitn, para favorecer una dglima | o Analizar, solventar y en su casa dar seg alss faciones u ohse - s por
| relacin enire sos y s y los servidores pdbicos de SAPA, | Ias audilorias practicadas por la S delaC y Transparencie Gut , & Organo |
[ +  Proporcionar l2 informacidn y la celaboracién que le sea requerida por las dreas administrativas def | | Superior de Fiscalizacion del Estado de Osxaca vl fa Auditoria Superior de a Federacion; !
| organismo deniro del émbio de sus facultades, de conformidad con la nomatividad aplicabie; [ | «  Elaborar &l Programa Anual de Trabajo del Dep de T de la ¥ |
* Verificar que &l personal de F1 atiendan los reportes (de fugas de agua yio afectaciones al sistema de » Las demas que le sefialen las disposiciones nc y ke confiera su superior jardrguico, an |
drenaje), presentados de forma personal, via felefonia o radio eomunicacién, capturéndolos en el sslema &l ambito de su competencia. |
| de SIAGUA para su atencian y seguimiento hasta su conclusion; e Mo i S IV Sl
|+ Elaborar reportes diarios, jes ¥ tri de Ias lamadas y reportes de fugas de agua 4. Puestos subordinad : TS,
| afoctacion al sistema ce chenae. y I Directos = F_ _ Indirectos FE= Total |
|+ Lasdemas gue le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerdrquic. en | 1 7 o L !
| &l dmbito de su competencia. 5. Relack interinstitucional S
P S T T — = £ | Puesto yfn_éna de 3 | Frecuencia
| 4, Puﬂnsmmhxln:dm. — | 33 : irabajo _-Co_n._el objeto de - Feasnl | e Pcrmanéﬁ_ﬁ
i oy Total [ [Todas  Tas  dreas | Dotar a las &reas de fa -
I. s 12 e | 12 administrativas. Infraestructura de :
5 s -
- H | comunicaciones, computa y |
| 5. Relacionos interinstitucionales. | £ | sistemas da informacian |
Puesto ylo drea de - Frecuencia £ | Supervisar, actualizar X
P ;s Con el objeto de et - B i y
ST trabajo -bf_ Eventual | Periddica | Permanente | evaluar los equipos de {
| "[Todss  lss  areas| Soictar & informacion| S computo. { | |
| & | administrativas. necesafia  para  las | i No aplica, Mo aplica. T s
| & i campaiias de difusion de ‘ | & | ‘
| & los logros y cumplimientos | |2 i |
foc de objet i |
b ['No aplica. No aplica. | || 6. Competencias laborales. T e 3
i z i | | | Conocimientos generales:
| 81 | | | En instalacid 8 tual de sistemas de cémpulo y sistemas Informalicos, redes sociaies,
| i I' I | | disefio, tu:nudoglasdeia informacidn yoomummén
i 4 f H!bllldbdﬂ'__




8 CUARTA SECCION

SABADO 12z DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2020

‘ Poriales de inlemet, cisefwemnas frabajo en equipo, manejo de parsanal, comunicacion eficaz, resolucion
| de problemas, orentacidn a logro y resuitados, rganizacion y servici a olentes.

_ﬁctltum.
Crealwidad, iiciativa, fiderazgo, colaboracidn, servicio, disciplina y respansabilidad.

| 1. Nomenclatura: Senvicios de Agua Potable y Alantarilado de Oaxaca. =5 ;
| Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Cultura del Agua y Atencion Comunitaria.

| Superior inmediato: Director2 0 Director General =i o)
 Area de adscripeion: Direccion General =
| Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

| 2 Uhptm:

{ Fomentar ¥ coordinar accionss para generar en la sociedad oaxagueda una cultura del agua, con &l I fin ue

| garantizar f suministro del mismo  las fuluras generaciones,
3. Funciones:
| + Elaborar programas d¢ promocion sobre cullra Gel agua, e cooTdNacn con 105 organismos 0
| instituciones correspondientes;

+ Desarroliar en las instituciones educativas de Ia ciudad de Oaxaca de Judrez, actividades de promocion
; § capaciiaciin en materia de cultira del agua, en coordinacion con as autoridades educativas; '
|« Realizar pléticas escolares, comunitarias, pinta de bardas y olras fareas complementarias que pmmuevan
enire fa poblacion, una clara conciencia sobre la necesidad de preservar &l agua;
'« Mantener de manera permanente comunicagion con los COMVIVES y usuarios en general, sobre los
| servicios prestados por SAPAQ; |
| + Llevar & cabo reuniones para dar 3 conocer 3 las autoridades compefentes, asi camo  los Municipios,
| delacoberura de los programas de obras a realizar y asi contar con su participaciin,
| o Someter a consideracion de la Directora o Director General el presupuesto de egresos para la difusion de
i las actividades y acciones inherentes al Departamento; |
|« Instrumentar programas de promecian de la cultura del agua en fas comunidades, Con apego a Sus uses |
: y costumbres en su caso, de manera coordinada con las autoridades de la comunidad, !
| o Fomentaren las asociaciones, colegios de profesionistas, camaras de la industria y comercios locales, |
| asl camo otros organismos afines, la generacion y adopeidn de meétodos y tecnologias que reduzcan ls |
| contaminacion del agua y aseguren su aprovechamiento racional, y
i « Lasdemés que le sefialen fas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerdruico, &n |
&l dmbito de su compelencia.

| 4, Puestos subordinados. s !
| Directos Indirectos i |

o i B

lies

5, Relaciones interinstitucionales. _
Puesto ylo rea de Frecuencia 5
| trabiajo . Eventual ' Periodica i
[ | Direcaion General | Informarlas acuiones |
| realizadas en materia de | | |
| cutura del agua, y tomar | | - :
H acuerdos. = SN B
HEoe e , : 'f* X
Comunicacion Social. | actividades y eventos sobre | i
i cuwradelagua | ' ey
" [Insfituciones Educativas. | Realizar atuerdos B

inttnsitucorales parz 5 | |
realizar platicas, concursos ¥ | |
expo ferias sobre la cullura { i
| del agua, | I _
i | .
:g Sistema Estatal DIF. Coocﬂinarfeﬂasypmyadcsl [ | - TS
21 para la comunidad infantl. | !
i 1
b oo | i
Comision Nacional del | Coordinar programas ¥ [ X |
Agua. proyectos a realizar con | i
inversisn federal para la | ‘
difusion de la cutura del | i

iR e I

|+ Realizar un el analsis juridico de Ia documentacion que sea remilida por otras areas administrativas;

| * Ordenar y, en su caso, realizar las acciones comespondientes para la regulanzacidn de los bienes que
| formen parte del patrimonio de SAPAD;

|+ Elaborar y modificar la normativa necesaria para el buen funcionamiento de SAPAO

|| Municipios. [ Coordinar fa diusion e/ " e
' informacién a las agenciasy ‘ =
a |a regiduria de colonias, i
= | sobre [as aferentes obras a
| | realizaree en las diferentes |
colonias.
COMVIVES. Llevar a cabo reuniones de o
| disin dreca on s | |
<4 vecnes de las dierentes 5 i |
colomas, fraccionamientos, |
barios, para datks a| |
conocer las obras a realzar.
]
| 6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracién piblica, mercadotecnia, disefio grafico, psicologia y pedagogia. b
 Habilidades:

Trabaio en equipo, manejo de personal, idarazgo, comunicacion oral y estrita, orientacion 2 iogro | fesultadcs,
inieligencia emocional y creatividad.

Actitudes: £

Creatividad, iniciativa, liderazgo, colaboracion, servicio, discipiing y respansabilidad.

1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca. |
Puesto: Directora o Director Juridico. R =

' Superior inmediato Direccién General i ==
Arsa de adscripcion: Direccion General.

' Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza, Y I

| 2. Objetivo: !
| Representar juridicamente a la Directora o Director General y asunir la defensa legal de SAPAD en kos juicios |
e Ios que sea parte, denvados de las actividades operativas y administrativas del mismo, asl como atender |
| las ooligaciones refativas a la fransparencia. I
3. Funciones: %
| + Intervenir en los juic:os o procedimientos judiciales y administrativos en los que sea parie o tenga inferés i

legitimo SAPAQ; [
Formular, interponar, integrar y dar seguimienta, en nombre y representacion de SAPAQ, a las denuncias
o.querellas, y demandas, asi como desistirse de las mismas u o%n@ar el perddn, previa autorizacion que
| olorgue la Directora o Director General, |
‘ Celebrar en ! ambilo de sy competencia, convenios o colaboracion yio concertacian:

Informar al Cansejo de Administracion de SAPAO, para su consideracion y en su caso autorizacion, las |
propuestas e conciliacion en fas que pueda existir aigln decremento de! patrimonio o que afecten el |
interés juridico para |a operatividad de SAPAQ;

+ Emitic opinion técnica para la validacion de las tarifas propuestas por la Direccién de Planeacion ¥ |

Comercializacion;
|+ Elaborar o emitir dictémenes, respecto a las sanciones por infraceiones cometidas por las y Ios usuarios: |
|+ Ordenar y supervisar la compilacién y resquardo de los documentos emitidos por instancias federales:
i *  Instrur la realizacion de instrumentos juridicos para garantizar del patrimonio de SAPAQ

+ Coadyuvar con la Unidad Administrativa en |a elaboracion del acta de investigacion adminisirativa, pnr
faltas laborales de las y los servidores plblicos de SAPAQ:

|+ Asesorar a las areas administralivas en la aplicacion de la normatividad correspondiente en los proesos

de licitacion plblica, invitacion restringida y adjudicacion directa, relacionados con la obra piblica.
adquisiciones, arendamigntos y servicios de SAPAQ:

+ Revisar las actas de instalacién y sesiones ordinarias y extraordinarias, del Consejo de Mm:msusc.nn
asf como el informe de Ia Directora o Director Ganeral:

s Solicitar a las areas administrativas la informacion requerida, a fin de responder las sofcitudes de access
ala informacidn presentadas en tiempo y forma;

+ Coadyuvar con ¢l Departamento de Tecmlogias de 1a Informacin en la revision de la informacién |
contenida en &l Partal Web Ventanifa Unica de Acceso a la Informacin Publica;
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| " instruir  las Areas administraiives 'a clasificacin de la informacion, de acuerdo a 18 normatvidad en fa

malesia, y

. Relaciones interinstitucionales.

|+ Las demas aue e esfialen las dissosiclenss normativas aplicabies y le confiera su superior jerdrquico, en Puesto Y"“i"' de Conolobjotode | Frecuencia
| el émbito de su compstencia. e | | trabajo | Eventual  Periodica | Permanente
- e > 4 Unidad - Adminisirativa, | Proporcionar  asesoria | - X
& Emskn Eos: 3 U |Dieccion  Técnica | juridica, i
~ Directos ] indirectos | Total € | Dimocitn de ity = i
17 @ % 8 LS
3y e | | i E | Comerciafizacion
| 5. Relaciones interinstitucionales. ‘ ‘
[ Puesto ylo area de L AR, [ 3. 1 8 5 et T
‘; wabso Conelotieode T Evenwual | perodea | Pemanere | | ,
| | Unidad Administrativa. Coadyuvar en la | X |2 g
elaboracion del POA | ' § No aplica No aplica _ ‘
| Direccién de Planeacién y | Coordinar y  viglar el | I X 8] .
& | Comercializacién. desanogo | |
. § procedimiento de Eobro 3 | B ORI R, — ' | L pe e = S
| & usuarios, derivado de
i daiicion Conocimientos generales: |
Direccion Teorica Coadyuvar n I apicacien ; X Derecho en genaral, administracién publica, normatividad aplicable al recurso hidrico, adquisiciones, obras y |
de las normas para fa ! responsabiidad administrativa
ejecucibn  de  obras, e
| rehabilitaciones y demas | I'!ab!ildadl?: s o
| serviios gue seprestaa f Interpretacin de leyes, analisis juridico, fécnica legislativa, elaboracion de confratos. reclamo de polizas y
|ls y los ususrios y/ | fianzas, elaboracion de demandas y contestacion, redaccion, procedimientos judiciales, orfografia, trabajo en |
particulares. e - g : 4 T |
i v i - | i % || equipo, foma de decisiones, mmde.mhlemas y cenfiictos, y planeacion juridica.
| | administrativas. los procedimientos I Actitudes: e et e e Lt
| 84 | judiciales y adinistratives | ; | Liderazgo, iniciativa, crealividad, servicio, discipiina y responsabilidad.
|,‘!‘ en los que sea pare o/
[ ltenga Interés  legitimo | | |
== SAPAO. vl - ficsia sl
& Competencias laboraies. ¢ g | 1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potable y Alcantarilado. s
Conocimientos generales: = 3 i ' | Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de lo Contancioso y Administrativo.
Derecho en general, adminisiracion plblica, normatividad en materia del agua, adquisiciones, obras v | | Superior inmediato: Ditectora o Director Juridica 2
responesbildad administraiiva. F '. e ; i S
Habilidades: e Tl e e et — 5 Area de adscripeion: Direccion Juridica.
Interpretacién e Ieyes, analsis juridico, técnica legislativa, elaboracion de reclamo de polizas y | | Tipo de plaza - relacion faboral: Confianza
fianzas, elaboracion dademandesly contestacion, redaccidn, procedimientos judicial grafia, Irabajo en Iz Objetive: i
‘::':tp:dr“ s decitionie; Inaibio R Pabjeres  oafidon ¥ pareann ks, Representar legamente a SAPAO y a las y los titulares de sus &reas administralivas en cualquier julcio 0
o o g e o e St | controversia judicial o administrativa, estableciendo las estrategias procssales necesarias para una defensa

' técnica y adecuada, con resultados favorables a los infereses de la enfidad.

{1, Nomenclatura: Servicios de Agua Polable y Alcantarillado de Oaraca.
| Puesto: Jefa o Jefe del Departaments Consuttive.
| Superior inmediato: Directora o Director Juridico
| Area de adscripcion: Direccitn Juridica.
m’m de plaza - relacion laboral: Confianza.
| 2. Gbjeivr RS .
| Elaborar y aplicar correc te la legislacia fierte en los contratos, convenios, actas y demas |
| instrumentos jurldicos gue deba mmor ia Dlrech:ra o Direclor General en el ambilo de su competencia. |
| ademas de desahogar las consultas a de indole Federal, Estatal y Municipal, induclr 2 las Areas Administrativas
& cumplir con la icable vigente, asf como brindar la ia juridica !

Mantener actusizado e marco jurdice e instrumentos i ionad

funcionamiento y actividades de les dreas administrativas de SAPAO

» Disefiar ios formatos utilizados para la prestacion de los servicios que brinda SAPAQ:
Elaborar las actas de sesion de los comités gue determine la Directora o Director Juridico, |
Atender Ias schiviudes que e sean tumnadas por fas o los titulares de la Direccion General y Direccitn |
Juridica, e informar ia atenclon proporcionada a las mismas;

" itegrar y ot

con las

- dar los a lua ¥ con firmas a . QUE |
celebre SAPAD,
| * Realzarios trdmites ¢ p parala adquisicién, desting o 5n ge fos brenes inmuebles |
| de SAPAD;
|« Emilirexhortos, previo acuerdo con su superior jerérquico.  las  los titulares de las reas administrativas
yhi op , sobre el pdimi adecusdo de sus aclividades estipuladas,
o Auxiar juridh te en la on, negociacidn, gestion, adopcidn de prag: y
i proyecios, relacionados con la ipcion de " y demds instrumentos de
juridica y adminisiraliva en los gue forme parte SAPAQ, de con las di fones juridicas
| aplicables;
| = Foliar, rubricar, teslar y entresefiar copias de documentos originales que obren en SAPAD para suu
cerfificacion, y
+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y ‘e confiera su superior jerrquico en
el ambito de su competencia.
| 4. Puestos subordinados. g : =
Dirac! " indi Total
0 4

3. Funciones:
» Elaborar demandas y contestar las que se instauren en contra de SAPAQ y las v los titulares de susidress |
administrativas, y dar seguimiento a los mismos hasta su conclusion; |
» Ofrecer y desahogar pruebas, asistir a audiencias judiciales o agministrativas; |
+ Interponer los recursos que procadan en contra de aguellas delerminaciones o resoluciones judims!eﬁ
que afecten el interes juridico de SAPAO, expresando los agravios comespondientes; i
Formular, interponer, inlegrar y dar seguimiento ante las instancias correspondientes, a las denunuas 0
querellas, cuando se afecten los derechos o bienes juridicos de SAPAD;
Elaborar informes previos y justificados, sosteniendo la legalidad o negando los hechos atribudos 2
| SAPAC;
» Informar a superior jerarquico el estado que guardan los procedimientos jurisdiccionales y |
administratives a su cargo,;
» Desahogar el procadimiento adminisirati por fatas laborales comatidos por ¢l personal de SAPAQ y emifr
[a resolucian respectiva, debidamente fundada y mofivada,
Solicitar @ las autoridades federales, estatales y jo municipales, st apoyo y colaboracion en la
| designacidn de personal especializado para fungir como perifo de SAPAQ en los juicios o confroversias
| en 105 intervenga;
‘ + Desahogar las acoiones nacesarias ante las autordades competentes para fa obtencion de los titulos de
propiedad y posesidn d los bienes en poder de SAPAQ; i

hiciar ¢l procedimiento administrativo para la fquidacion de los crédios fiscales derivados del
! incumplimiento de las y los usuarios en el pago dedaremnsrmvechammusrewmam
senvicios que proporciona SAPAC;

Solicitar a las areas administrativas correspondientes Ia informacin ¥ documentacion necesania para |
ejercer as acciones que sean procedentes para Ja defensa de los infereses juridicos de SAPAD o |
contestar las que se instauren en su contra; l
» Atender los siniesiros de Ia plantilia vehicular de SAPAO, realizando lodas aquelas acciones yio d‘ugemas
necesanas ante las instancias comrespondientes, y

& Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y e confiera su superior jerdrquico, en |
| elambito de su competencia.
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4. Pueslos subordinados,

L3 Coordinar l2 brigada de rea
lf ks s Total i gad ccion inmediata, asf como valdar og repories que generen los msmos para
i ; i i sy = Canalzarios al &rea adminstrativa comespendiente;
ST S |+ Aender las quejas presentada ane la Procusaduria Federal el Consumidor
|_5 Relaciones inerinsGitucionales. L T | | Pubicary ctuaizar s ctélogos de oligaciones e ransparencia comunes y especiicas enel Setena|
I neia
| ‘ Puesto w'o areade Conelotieode i ; de Poraies de Oblgaciones de Transparencia (SIPOT)
g Deparlamentode Recursos | Sofictar  informacion y | [ X[ v Aubar alas personas en la elaboracién de solciudes de informacion o para la proteccion de datos |
! | Humanos, documentacion para la ‘ ! Dersonales y, en S £aso, orientarlos sobre los Sujetos obligados a quien deban de dirigirlas;
- def los  juicios
ran:::;s j:sta:a'ﬁadu:s en | ||+ Recbir dar tramite y saquimiento hasta su concusian, 3 las sofictudes de acceso a a informacidn o para
. contra de SAPAC., i ‘ la proteccidn ;: ﬁos personales, cumpiendo con las formalidades y plazos sefialados por la
: fir it normatividad aplica
| | Departamento @] Solicitar la remisidn ge hos' | = : ¥,
| o | Recursos Materiales y | expecientes  relaivos al : | | [ Dar tramée @ los recursos de revision Interpusstos por [as y los pariculares:
| € | Servicios Generales. | percances de  vehiculos | j || » Operardentro del suieto obligado los sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia;
| B propiedad de SAPAQ, para | i , ‘ + Realizarlos rémites intenos necesarios para entregar a informacion salicitada o requerida por el Instituto
‘ = su atencion legal. I | | | deAccesoalanformacion Piblica y Proteceisn de Datos Persanales y proteger los datos personales;
| |Deparlamento de Padron | Solicitar informacion de las i - + Llevar un registro actuaizado de las soliciudes de acces 2 la informacion y de profeccibn de datos
| | de Usuarios. ¥ los usuarios que tenga en ‘ { personales y sus resultados;
‘ ! s padmn para : cortestar | *  Actualizar |a informacion en el Sistema de Control de Carga de Obligaciones (SCCO),
[~ | fos informes solicitados por i ‘ |« Auxilar en Ja elaboracién del Programa Ogerativo Anual, ¥
' i | 4 | v Lasdemasquele sefislen fas disposiciones normafivas apicables y e confiera su superior jeriguico, en
‘ [Poder Judical ce la| Atender emplazamientos y] _ [ el ambilo de su competencia,
| | Federacidn y Poder Judicial | notificaciones efectuades a | : | bRt e e S e
imi > { | iy % e Ak
: ?;aéafm;é EI?;‘;";J P i || 4 Puestos subordinados.
| 1 I . 7y
| ﬁ | Administrativa, y Junta | 1 | | 8RN _ Indirectos S
[Local de Concilacén | | | ‘ 4 = s 0 4
| | Adbitraje el Estado. | | el et
e Competencias Inhoraln B AL G Y Fehuone;_lp@enmhmln. ;
| Conocimientos generales: » [ | Puesto ylo area de Frecuencia
Administracién plblica, conocimiento en derecho civil, mercaniil, agrario, hborai administrativo, penalyﬁsca. | | trabajo Con el objeto da Eventoal Poriidcs | Pt
Habilidades: =3 | || Departamento de | Solicar s apoyo para la ooy
Interpretacién y aplicacion de leyes, anaisis juridico, reclamo de pelizas y fianzas. elaboracién de demandas | {Tecndogias  de  la|sctualzacion de  lo|
¥ coniestacion, elaboracion de denuncias y querellas, procedimientos judiciales, redaccion, ortografia, frabajo ¢ Informacién, informacién de la ventaniia |
&n equipo, manejo de personal, resoliicion de problemas y confiictos, planeacion juridica, facilidad de pa*abra . Unica de acceso 2 la
| y organizacion. e i E nformacidn piblica.
[ ecinin ——t | & oo Solcitar los : X
'i Liderazgo, iniciativa, crealividad, servicio, disciplina y responsabiidad. | & (D ca. otar ictamenes
L = | técnicos, para elaborar las
! Constancias de
| 1. Nomenciatura: Servicios de Agua Potable y Aicantarifado Ge Daxaca. ? 7 Factbiidad. e L
| Puesto: Jefa o Jefe del Deparlamento de Quejas y Denuncias Todas las areas | Soliciar infarmacion para fa | X
| Superior inmediato: Direclora o Direclor Juridice, adminisirativas. alencion de la queja o
ﬁm de adscripeion: Direccion Juridica. denuncia presentada.
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza, B TNotfcar 125 deningas - S
S & g | Contraoria y | presentadas por las y los |
| 2 Objetivo: : = | & | Transparencia ciudadancs, en contra de |
| Atender y solucionar [as quejas y denuncias inferpuestas por las ylos usuanios de los senvicios proporcionaccs 8 Gibermmantal Be ylos servidores piblcos
X
Pt SAPAD. g de SAPAD
| 3. Funciones: ‘l AN I

+  Atender fas quejas y denuncias interpuestas, con base en la normatividad aplicabie en la materia;

+ Registrar en la bitdcora del Departamento las quejas y denuncias, 4 fin de llevar un adecuado seguimiento
oe las mismas;

«  Practicar las dligancias internas commespandientes, recopilande 1a informacion necesaria con el objeto de
resoiver lo procedenle;

Formular Ias aclas administrativas en funcion del suceso oourido;

| * FElaborar oficios de notificacion de multas yio infraccion, dingidos a la o €l usuario que haya comefido |

| elguna violacién a la normatividad en materia del agua; |
+ Elaborar oficio al quejosa o denunciante para la raiificacion de su escrito, girando p los |

6. Competencias laborales. 5 g
Conocimientos generales; ' '

Adminisiracion publica y lo concerniente a Ia ley de Respansabilidadss de ics Servidores Publicos dl Estado
Habilidades:

Resalucion de problemas, organizacion, servicio a cientes y liderazgo.
Actitudes:

memarandums necesarios cuyo objato serd la recopilacion de wmmﬂradwrespuesta alaquea |
yio denuncia presentada y en caso de ser necesario se ciiard a las partes involucradas para dar solucion: |
* Informar mediante oficio al infractor, denunciante, quajosa; servidor plblico involucrado ylo al superior |
jerdrquico, la respuesta corespondiente a su qugja ylo denuncia, en seguimiento a la mcrrna-:nn |
| proporcionada per las dreas cormespondientes, {
| = Atender las quejas que notfique la Defensoria de fos Derechos Humanos del Puetio de Oaxaca.
! Supervisar que la 0 & servidor publica acate 1a resolucion o medida discipinana que le fue impuesta;
Elaborar proyectos de resolucién de las inconformidades, quejas, denuncias y procedimientos
| disciphnarios de responsabilidad administrativa: i
+ Soficitar dictamenes técnicos para poder resolver las factiblidades solicitadas por las y los usuanos
i laborando la i pondiente;

Liderazgo, iniialiva, crealividad, sevicio, discipina y responsabiidad,
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| 1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potabie y Alzantarilado de Oaxaca.

Puesto: Jefa o Jefe e Ia Unidad Administraliva,

Superior inmediato: Directora o Director General

Area de adscripeicn: Direccion General,

Tmo dn plaza - relacion laboral:

Conﬁanza

[ 2 Objefive:

| P!anear orﬁanlzar dingir y controfar los

| &l cumpiimiento de los objetivos, metas, aceiones y programas de SAPAQ

| 3. Funciones:

» Coadyuvar con 12 direcciones Tecnica, y 02 Planeacian y Comerciaizacion, en la carrecta

sjecucion de obras, estudios

e ] ~ [ Llever a cabo las gestiones [ ]
i { de operacidn de recursos . | X
| & humanas y nominas. |
—— | § | Secretara de Finanzas |
x| Tomar  acuerdos v i
— i evaluaciones del ejercicio i X
L o e | del gasto 3
e e _,‘,};‘_‘.5"  Secretaia de la Conlraloria | Atender las auditorias
¥ Transparencia | observaciones relativas a la X
Gubernamental. aplicacién  del  gasio
A e presupusstal, 1
licacitn de
i : y ke 6. Competencias laborales.
los recursos financleras y materiales de tipo Federal, Eslatal, Municipal, Social o Privade, sala | Conosimientos mmm peane
TR : : Administracio piblica, | tos, ‘presup seguridad social, recursos humanos, salarios. finanzas,
Vigilar la aplicacién cel Presupuesto de Egresos. asi como el gasto de! fonde rotatorio, a fin de que & i ia- Sishogles de b infomiscion y manele 06 o R
| Habilidades:

0 proyecios;

recurso financiero olorgade a SAPAD se ejerza de manera eficaz y eficients;

Control Inferno de SAPAQ

C lori

Establecer mecanismos de condrol interno de conf

dad con los

Dar seguimiento oportuno a la gestion de las aparturas de cusnta, ante las instituciones bancarias;
Coadyuvar con las dreas adminisirativas en la gestion y segumiento, ante las Secretarias de la

y Ti

obligacitn de hacerlo;

la efici

sparencia Gub

. ¥ de Admini

do ¢l

que emita el Comde de

cibn, pare los actos de entrega - racepcion
que deban realizar las y los servidores plblicos que se separen de su empleo, cargo o

y tengan

|Declsmm6n de impugstos, determinacién de créditos fiscales, disefio de mesupusslos elabaracion de

| naminas, direccion y supervision, adminisiracion, negociacion, manejo de personal, trabajo en eqmpc

| resclucion de conflictos, planeacicn y gestion de proyectos.
| Actitudes:
| Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabifidad,

Evaluar adminisiralivamente al personal adscric a las dreas administrativas, con el objeto de promover

'y“'"‘delas - i

de sus fi

politicas y objetivos contenidos en 10s programas, y propaner |as medidas comactivas;

-

-

Coordinar |8 elaboracion y actualizacion de |a estructura de SAPAQ,
Proporcionar & las dreas administrativas los bienes y servicios consolidados que requieran, con base en
&l Programa Qperativa Anuai yel pmumw autorizada;

, planes, |

. G anie fas pondientes la compra de bianes y Iz abtencidn de
para el funcionamiento de las areas administrativas de SAPAD, de conformidad con lo establecido en Ia |
narmatividad aplicable:

+ Autorizar los estados financieros, de conformidad con los lineamient ifidos por las autoridadh
normativas, para la integracion de la Cuenta Piblica;

« Difundir, aplicar y verfficar la normatividac en materia de recursos h 5 iales y fi  que

determinen las instancias normativas correspondientes;
+ \Verficar los procesos de seleccidn, capacitacin, molivacidn y desarrollo del personal de SAPAD,
incluyendo a los prestadores de servicio social;

+ Supervisar y validar las incidencias de altas y bajas,

y cambics de adscripcion del

personal adscrilo a SAPAQ,

s del 11

pmmnes i

|
|
L

« \igilar gue la capacidad presupuestal sea oportuna para el pago de sueldos, salannsydemés
prestaciones gue cormesponden al personal adscrito a SAPAC;

on de las soficitud

o Verificary fi

de ampliacion o modificacian presupuestal para Uar |

1. Nomenclatura: Senvicios de Agua Patabie y A
pmm .Ia!'a [ Jeie del Deparlamento de Recursos Humanos.

dodeOaxaca.

to; Jefa 0 Jefe de a Unidad Admi
nmade d ‘, i6n; Unidad Admini

cumplimiento a Ios programas y proyectos de gasto de inversion y de operacidn, req

desarolio de SAPAD;

para el

. Establecer iﬁs mecaiwnos para la ejecucion de las normas de venficacion fisica, y procedimientos de I

¥

tvo, a fin de validar la informacion generada con los

Sisiema Integml de Control de Inventarios Patrimaonial de Oaxaca (SICIPQ);

+ Coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y comectivo fisico de los vehiculos,

Tipo de plaza - relacion laboral: Confi

[2._ Objetivo:

0 de!

ificando el |

| matw a ﬁn de mantener una plantiiz laboral eficients y prmﬁma que garantice el logro de los objetivas |

registro digital y dictamen comespondiente en |a Bitdcora de la plantilla vehicular de SAPAD;
+ Controlar las salidas y eniradas de los bienes del almacén;
+ Vigitar el cumplimiento de los lineamienios para la integracion de los expedientes de los bienes muebles |

& inmugbles,

+ Verficar las actualizaciones semestrales del Sistema Integral de Confrol de Inventaric Patrimonial

Oaxaca {SICIPO);

»  Emilir constancia de no adeudo interna a las y los ex servidores publicos,
» Qrdenar y resguardar los expedientes generados por los actos de entrega—recepcion una vez que esios |
queden fotalmente concluidos;

« Elaborar en coordinacion con 1 Direccidn de Planeacion y C

¥

" |

Anual |

ol Programa Op

+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y be confiera su superior jerarquico, en |

o ambtro de su oumpetsnm

| 4. Puestos subordinados.

. Directos | indirectos | Total
= 15 | [3 | 101 =
| 5. Relaciones i titucional e S
| | Puestoyloarea de  Frecuencia
! | rabajo Conelobietode " Evential | Periodica | Pormanente |
o Acordar ks asuntos ' X
| | Departamanto de Recursos | relativos a cada uno de los |
| g |Humanos; Departamento  Departamentos a su cargo. ]
| € | de Recursos Financieros, y |
| & ‘el Departamento  de | |
| £ |Recursos  Materiales y |
| | Senicios Genrales,

-

3. Funciones:

|« Elaborar y remitir p@ra"\n'sto bueno y autorzacion de su superior jerérquico Administrativa y la Directorz o

cambios de adscripcion;

«  Firmar y tramitar las altas, bajas, daci ¥ demas movimi & Inch
Direccion de Recursos Humanos de la Secrstaria de Administracion;

+ Coordinar la evaluacién del d
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracidn:

gelp

la (i

5 de la Contral
de Administracion;

iay Transp

| ¥ la Dirsccién de P

exiraoroinancs del personal adscrito a SAPAQ,
+ Remitir al Dep de R Fi
a8 diferentes modalidades de contratacion, efectuades al personal de SAPAD-

personales;

pago extraordinano y eventual gue se realice al persanal de SAPAD,

medalidades, de SAPAQ;
* Vigitar que Ia dispersion de los pagos via electrénica s aplique 5
* Realizar la apertura de cuentas de pagos nominaies a las y los en sus dif

Director General, los movimientos de altas y bajas, las designaciones del personal. promociones y

*  Elaborar el informe mensual de altas, bajas, y cambios de pusstos de las ¥ los sendores piblicos
! obigados a presentar declaracion patiimonial, para Ios actos de enirega-recepcion oportuna anie I
i io de la Secretaria |

los documentos comprobalerios de pago de ndmina dr:
+ Elaborar ol anteproyecto de Presupuesto Anual de SAPAO, en lo concemiente al capilulo de senvicios |
+ Dar seguimienta a la autorizacion de las Cusntas por Liquidar Certificadas {CLC'S), en o concemiente aI

 Efecluar el pago de ndmina en liempo y forma a tas y los servidores piblices, de las diferentes

+ Realizar las devoluciones de Ios sueldos no cobrados del ante las i ias G

* Elaborar gafeles de identificacion del personal de SAPO, en sus diferentes modalidades;
+  Inkegrar, resguardar y actuabzados los exped que gan los d:
yadmmtrm'r\ros de las y los servidores plblicos de SAPAD;

personales |

| ante la |

pefio laboral del personal, a través del sistema implementado por la

* Atender con apego a la normatividad en mate'ria de recursos humanos, las politicas sobre el horario de
trabajo e incidencias; asi como recibir y registrar las incapacidades, defunciones y panmsosi’
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Proponer a las dreas administrativas cursos y talleres de capactiacion de conf
de desempefio laboral,

Proponer mejaras a los recursos humanos. a partir de un diagndstico del Programa de Desarrolio del

Con el diagndst

1

Nemenclatura: Servicios de Agua Potable y de Oaxaca.

| Buesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Financieros. : |

| Sl.iperlut inmediato: Jefa o Jefe ge la Unidad Administrativa.

Desempefio Laboral, en coadyuvancia ¢on las drees administrativas y plantear est que sficients | Area de adscripcion: Unidad Administrativa. !
su fabor, st il bl S L S S =

. T fa laboral; Confi 3
Gestionar ante o Sécrlara de Adeiniaracin, s poicioaciés de nsius, organisma, | po de plaza - relacién laboral: Corfianza. et e
Civiles, publicas, y privadas, enlalmpamndewrsoswmnemsda tacin a las y los sarvid 2 Objaiive: -— ——— —
pliblicos de SAPAQ; T i

- : ' ’ | Planear, coordinar y supervisar los financieros presupuestad torizados a SAPAO, con a na]
Expedi constancias de percepcionss y deducciones solciadas por e personal en sus dierentes | | tvid *wg:rstep:n 1a maleria, a fin de alcanzar las metas yobph::os planteados, i
modalidades sdscito a SAPAQ, previa autorizacion de su superior jerérquica; 3 Funcionss: _ =

Elaborar los contratos de trabajo del personal contratada par tizmpo determinado o eventual,

Elaborar y tramilar ante |as instancias comespondientes ias nominas de horas extras del personal de base |

adscrites a SAPAD,

Informar 3 fa Jefa o Jefe de la Unidad Adminisirativa de las
para dar cobertura presupuestal & los servicios personales;
Tramétar ios nombramisntos de Mandos Medios y Superiores ante la Secretaria de Admingtracion:
Custodiar y entregar los recibos de pago a las y los emplead
Llevar el control de los permisos econdmicos de! personal de base de SAPAD:

Insiruir actas administrativas y exhortos al personal que incurra en alguna falta o incumpimiento de sus |
obligacionas:

Dar seguimiento a la aplicacion de la sancién a la que se haga acreedor el personal que incurmid en aiguna |
falta laboral,

ines P

q

3 las di

dreas de SAPAQ, |

en los lérminos de ias disposiciones legales y adminisirativas aplicables;
Trarmlar anle la Secretaria de Fmanzas fas sclictudes de recursos presupuestaies, respetando las
i ylo amp f de acuerdo & la normatividad aplicable

153,
#n |a materia:
Tramjitar ante ia Secretaria de Finanzas las comecciones de ia Cuenta por Liguidar Cerfificada que se |
originen por las cancelaciones y cambios en la informacion comprobatoria presentada;
Fiscalizar, mtegrar y g la & 0 probatoria del ejercicic p I, atorde a fas
normas, fineamientos y procedimientos estatiecidos, ante las instancias correspondientes, para ia |
recuperacion de los amicos, asl como |2 comprobacién de gastos de fos programas |
especiales de apoyo financiero a las dreas administrativas del organisme;

; N «  Asignar las claves programaticas inscritas en los catalogos de cuentas publicado por la Secretana de|
« Solventar las observacionas generadas en las auctorias efectuadas por fa iade Conraloriay | | Finanzas; |
;ranspsnmclafunemmmal Organo Suparior de Fiscalizacion del Estade de Oaxaca yo fa Auditona | | |« Llevar a cabo la revision del gasto piblice, en concordancia con las disposiciones aplicables en materia |
uperiar de la Federacidn, y : i | de gasto piblico y leyes fiscales
+ Las demis que le seflalen [as dist normativas apiicables y le confiera su superior jerdrquico, en | |+ Respeter y no exceder los menios y calendarios autorizades presupuestaimente a SAPAQ, w fa
el ambilo de su competencia. | | Secrstaria de Finanzas:
7+ Etecuarel registro y control de las estadisticas financieras, & integrar la informacién financiera que gor |
4. Puestossubordinades. = g || leysedebe presentar; !
Directos 7 etlos =T P Total ||+ Integrar los estados financieros al cierre del ejercicio fiscal de la Administracisn Pblica; i
i U A horet « Capturar la informacién comprobatoria del gasto corriente para la emisién de ia Cuenta por anum:al
= Certificada; |
| E_R_e_lamones |1_'_|!o_n§a_t!m_flonalss. e Sk e S ; I » Maniener las cuantas bancarias con saldes disponibles para evitar costos financieros en el manejo de ias |
[ Puestoyloareade | e | ‘ chequeras, .
| trabaje | on sl ohjelo de | Eventual | Period ||« Cumpliry hacer cumplir las politicas de control interno establecidas en las cajes ubicadas an los Mod:.ﬂos
| I S | Entregar los comprobanies | | i | | deAtencién aUsuarios; |
| de! page al personal, [ | X | I « Analizar que la informacion financiera relativa a ordenes de compra y/o servicios, cuenten con suﬁmenaa
o= I | presupuestal i
| |Todss s aress |Apoyar en mateda de ' | x e
5 i ! i |+ Proporcionar peribdicaments a ia Directora o Director General, los documentos contabies y financieros
| | fRanange. | ‘ .| que detallen la situacién actualizada del organismo, que serviran coma elementos de informacion basica |
| | : - i | | | paralatoma de decisiones;
E .-':Wﬂ'w las :ﬂualcmnes | X | | » Aender y cumpi oportunamente con los requerimientos de informacion oficial, en materia de gasto |
| — 1 C: r|1"E| Eme a:;‘:ovmsm. —| ! = {— . i publica, cantable y financiera que la Secretarlas de Finanzas y de Iz Contraloria y Transparancia |
; é fl ¥ ministraciones en materia | | ‘ Gubemamental, soliciten; |
l £ L6 ot Rorants | ‘ . . Rewsa_uuuelasa@unmnesdebmm. .‘ ieo yk_} tratacién de servicios que requiera el |
; | reaiizadas por is Secretaria | | | organismo se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable:
| l de Finanzas. | | | « Vigitar que las erogacionas por concepto de obra plblica de los programas de inversitn se apeguen a Ia
i DeparlarrmnlodeRemsos‘ | | x | | normatividad vigente, y T _ e o _ I
| S (st Edreder ks CLCS | | + Las demés que le sefalen las disp p y le confiera su superior jeréruico, en |
= :Wmu 2 | | || eambiode sy competenca 3 _ |
! recursos humanos. | { I
| | [ ’ l |4, Puestos subordinados i 7
i —_— : i e ! — Directos Indirectos ! Total |
| | | RO
F | LS el i s A i
| 8 | Noaplica. | No aplica. 3 | ; e vt
i é ¥ ! ol ‘ ! l | | 5. Rﬂa_f_lonu interinstit ! s X3
e ¥ = : SIS [ | Puestoyloareade Frecuencia |
© telldsd e ‘ T {__ : _lubqo A 5 Syt Eventual Per@d«:_a_ Parmanente
e mg;ﬂ;::“" ekl 3 |Todas las areas | Dar segumienic a los i
e dministrat res referentes 3 los | i
Administracin plblica, i tos, presupuesto, idad social, h finanzas, tecnologias de ‘ |
y 5 i 4 ;72 ; g resos caplados en los | X
fa informacié, maneo de paquetera ffcs, salario, nomatidad en matera e fecusos humanos, derecha | : ';gdm S
laboral y gestoria administrativa, g AR | que se cumpla o las
Habilidades: > Sy ST S ;
Declaracién de impusstos, disefio de presupuesios, de nominas, direccion y supervisian, | i | ::::0 L i !
administracion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos individuales laborates v | : ! i | | |
praquf' 1 " | | Controlar  pagos @ ' o % |
Actitudes: | 8 | o
Liderazgo, inicialiva, creatividad, servicia, disciplina y responsabilidad 2AENE L) | & L |
AT SR L ORUNEG: S ! [ 1
oE Agoyar en la solveniacion |
| de las observaciones de | X |
| auditoria respecto & la| |
| contabifidad. |
| ! | |
| EAsesorar ¥ apoyar en la | X
| | elaboracion de proyectos
|
|
]

e

de presupuesto.
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—

!1!!5

No aplca ‘ No aplca ‘ ‘

Externas

6. Competencias laborales, 3 !
 Conocimientos generales: 5 S
Administracon pibca, finanzas plbiicas, contatiidad, proceso adminisbaie, andics y proyeceiones |
fiancieras, impuestos, créditos fscsles, tecnalogias de la informacién, procesos presupuestales, manejo e |
| Paquetsria office ¥ normas legales.

Habildades: iy
Elaberacion de CLC'S, determinacion de créditos, dreccion ¥ supervision, administracian, manejo de personal,
| Irabajo en equipo, resolucion ¢e conflictos, planeaion y gestion de proyectos.
Actitudes:

| Liderazgo, iniciativa, creativida, senvicio, disciplina y responsabiidad,

1. Nomenclatura; Servicios de Agua Potable y Alcaniarilado de Daxaca.
'L_qu_sm: Jefa o Jefe del Deparlamento de Recursos Materiales y Senvicios Generales.
Superior inmediato: Jefa o Jefe de la Unidad Administrativa,

| Area de adscripcion: Unidad Administrativa,

| Tipo de plaza - relacion Iaboral: Confianza.

2. Objetivo:
Programar, controfar, coordinar y suministrar los recursos materiales ¥ semvicios generales asignados a
SAPAQ, mediante el establecimiento de procedimientos, ineamigntos, control y seguimianto, a fin de lograr el
| uso racional de los recursos en apego 2 Ja nomatividad vigente en la materia,
| 3. Funciones:

* Llevar & cabo las adqusiciones, senvicios o arendamientos, conforme @ las nomas, lineamientos
procedimientos establecidos; ' |
Colabarar en la elaboracion del plan de adquisiciones de acuerdo al programa anual; |
Supenvsar que s requisicones de adquisicones, senicios y/o amrendamientos, se encuentren |
contempledas dentro dal Programa Anual de Adauisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Seryicios: |
Revisar que los contratos de adquisiciones ylo servicios cuenten can las firmas de autorizacion respectivas;
Actualizar y conocer la situacion que guardan los contratos de adquisiciones yio servicios (concluidos,

* cancelados y pendientes):

Viglar que se cumplan el Reglamento para regular ef uso, mantenimianto, operacion, asequramiento y |

proteccion de los vehiculos y demés bienes asignados a SAPAD,

Atender ¢l padrén de proveedores, con el propésito de seleccionar adecuadaments a las empresas que |

ofrecen las mejores garantias de calidad y senvicics, de acuerdo & las necesidades y a la normatividad

vigenle,

Integrar y actualizar permanentemente el Catélogo General de Provaedores de Bienes Generles de |

SAPAC;

Proporcionar oportunamente a las dreas administrativas los materiales, suministros, servicios de vigilancia,
| intendencia y oficialla de partes que necesiten:

Preparar para las personas titulares de la Direceidn General y de la Unidad administrativa toda Ia !

informacicn que se requiera para participar en las comités de compras;

Supervisar y evaluar e trabajo de [a encargada o encargado del aimacén, infendente, veladares ydela|

oficialia da partes;

Realizar las solicifudes de adquisiciones de acuerde al Programa Operative Anual;

Comprobar las existencias de bienes musbles v de consumo, registrando los movimientos de entradas y

salidas, con el propésito de abastecer con oportunidad y eficacia los requerimientos de las dreas operaivas _

y administrativas de SAPAQ;

Formular informes mensuales de altas y bajas de maleriales de consuma:

Viglar que los materiales, refacciones y equipo se uilicen para los fines que fueran solicitados:

Elaborar el Pragrama de Adminislracion de Riesgos de los bienes musbles & inmusbles de SAPAD, para

solicitar el seguro cormespondiente a través dal Programa de Aseguramiento del Gobierno de! Estado;

-

* Registrar odos los siniestros que sufran los bienes de SAPAO, dar seguimiento a los mismos hasta obtener

el resarcimiento del dafio ocasionado;

Operar el Sistema Infegral de Control de Inventarios Patrimonial de Oaxaca; |

Realizar el tramite para el mantenimiento preventiva yio cormectivo de vehiculos y maquinaria;

Determinar las acciones para el abasto de combustible y lubricantes, y planear & stock de refaceiones

necesarias para el manienimiento vehicular

Vigitar que el abastecimiento de combustible sea de acuerdo al uso de ios vehiculos; |

Realizar el trdmite necesario para pago de fenencia, refrendo, placas y seguros del parque vehicular |

asignado a SAPAQ;

« Gestionar e pago oportuno de los recibos y facturas ds los bienes y senvicios, con el fin de evitar [z

cancelacion de crédilos; |

Vigilar se realice el servicio de fimpieza a las diferentes dreas administrativas de SAPAO:

Disinbuir cargas de trabajo al personal adscrilo a su drea v supervisar |a ejecucidn de las mismas;

« Suministrar 3 las dreas administrativas y operativas de SAPAD de los suministros necesarios para &

desarrolio de sus funcignes

Difundir y vigilar e! cumplimiento de las normas de seguridad e higiene entre las 4reas administrativas de

SAPAC;

Presentar mensualmente a la Direccion General y a la Unidad Administrativa, un reporte del inventario ce

bienes de consumo; !

Ser garante de los bienes muebles e inmuebies asignados a su cargo, d conformidad con los |

procedimientos establecidos;

Gestionar en tiempa y forma la compra de bienes ¥ servicios consolidadas;

* Realizar las acciones necesarias para la contratacion del seguro de los bienes de SAPAQ, y
Las demas que le sefiaten las disposiciones normativas eplicables y le confiera su superior jerdrquice. en |

&l ambito de su competencia.

-

| 4, Puestos subordinados.

| Directos Indirectos | Total
= 44 [ [ [ i
| 5. Relaciones interinstitucionales. v, i
[ Puestoylo areade Frecuencia |
| ‘ h‘:ba]c Sndlobpode | grenial T Porblia [P _
I 1 " Planear, establecer, s X !
i |Toci|s las areas i iy o ias | |
i I solictudes de adguisicion |
|| adminsiratias. de acuerdo alos Programas i
! | de Adquisiciones | i
i { }
i |
ES Difundir  las polticas, | | |
| E esirategias, lineamientos yj {
| E procedimienios para |3 | |.
| aptimizacion y ]
mantenimients  de  las | X

| | eotactinss fisicas, | !

| BQuips, maguinara

| mabiliario de SAPAQ. |
| Realzar el trdmite de e g ST
| licencias, pago de tenencia, X
| w | Secretaria de Movilidad. refréndo, y emplacamianto |
| € del parque vehicular. |
| £ | Aseguradoras. Gesfionar el ssguro del i
ol parque vehicular,
|
| | g d i o
| 6 Competencias laborales. - _:'
' Conocimientos generales: _‘_
| Administracion pblica, finanzas, economia, presupussios, ictadianes, conti bhigaciones, idad, |

bienes, tecnologias de la informacion, mansie de pagusteria office y mercadatecnia, |
| Habilidades:

|"Mmirisrracim. administracion de proyecios y recursos, desarollo organizacional, direceion § Supervision, |
negociacion, manejo de f al, trabajo en equipo, de conflictos, ph 16, gestion de proyecios. |

- Actitudes: & . o et |
| Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabiidad. |
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1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potable y Alcantarilads de Osxaca. _
| Puesto: Direclora o Director de Planeacion y Comerciaiizacidn. i~ e P o

it ik . L i |Todss s areas | | X |
|| Superior inmediato; Directora o Director General l e | aaminickaies los procesos y proyecios |
| Area de adscripcion: Direccion General =k PR e con su descripeitn y metas 3 l %
| Tipo de plaza - relacién laboral: Confiarza. ooy, e $ programadas  para  su | | i
. i i S canirol y seguir b
[ 2 Objetivo: | | | Dependencias y Entidades | Faciltar ia inclusion en los | | - -
| Planear, programar y pmupuestar &l mantenimiento, ampliacion y construccicn de as redes de agua pmable | de la  Administracion | diferentes planss, | | !
| y alcantarilado de fa Ciudad de Oaxaca y sUs municipios conurbados, verfficando los resultados de su | | Piblica, Faderal y Estalal | programas y proysclos de ! X |
| ejecucién conforme ! Plan Estatal de Desarrcllo. A i WE i SAPAQ para ayudar en la | !
{3, Funciones: Sta = ST | gl problemética  relacionada ' |
"y Coordinar con las areas administrativas las acciones que den cumplimiento a las estrategias y fingas de E| | con &l agua, expuesta por la ‘ |
‘ 26ci6n con respecto a las obras y sevicios brindados por SAPAO, & fin de ejscutar de manera sficiente e | ‘%iSemrtadel b ;:?ef:d - | v
plan estatal de desarrollo; | a aloria | Solicitar su participacion en |

« Coordinar en conjunto con la Direccién General la elaboracin de fos proyesios del Programa Operam | Ly Transparencia | los  procesos ﬁﬂﬁ?ﬂfﬁm | |
| Anualy Programa Presupusstal Anual de SAPAO; | | Gubemamenta. para la convatacicn, de _ !! ;
|« Proponer las acciones para llevar 3 cabo de manera eficiente ef Programa Operativo Anal y ¢l Programa | R Yo B | |
|  Presupuestal Anual de SAPAO, | i__ﬁ Competencias !ahmiﬂ = |
| Instrir al Departamento de Estudios ¥ Proyectos para que D fle los proyectos perti parala . | Conocimi ; T TR e
| construccion, ampliacion, rehabilitacian de redes de agua petable y alcantariliado; | | Administracién pubhca finanzas, economia, mercadelecnia, presupuesto, analisis de eslados financieras y r |

| « Coordinar acciones can fa Direccién Técnica para formular las especificaciones tecnicas que debanreuni | | andlisis de obra pblica.
Ios proyectos y estudics relativos de agua potable y alcantariliado, de acuerdoala normatividad aplicable; | | Habilidades:
Solicitar y cumplic con los requisiios emitidos por fa Secretana de Finanzas, para la oblencion de'fos | ’?nba]nenmnm. rrme;odapersm | resolucion de problemas, organizacian, servicio a clientes, faciidad de

recursps necesarios y asi lograr ejecutar las obras de los servicios que proporciona SAPAO | palabra, icacian oral y escrita, y buen trato. |
» Organizar la asesoria y apoyo a los ayuntamientos que fo para la 1, efecugio yi Kc_ti'tuﬂas 57 S el
evaluacion de los planss de desarollo en cuestion de agua potable y alcantarilado; |  Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciphna y responsabiiged. |

Notificar a la Direccion Juridica I lista de las y Ios usuarios que incumplan can el pago de los servicios que . | ot e S e e o =
proporciona SAPAD, para que proceda conforme a fa normatividad aplicable de acusrdo a sus facultades; |

Plantear planes en sus diferentes plazos, para dar eficiencia a fas actvidades de los Departamentos de

SAPAD;

Supervisar el desempefio de SAPAQ, a fin de reforzar y screcentar los senvicios que presta la misma;,

+ Determinar i &l cobro por €l servicio de agua potable y alcantarilado sseiadw.sadoynmmnerala-

Direccion Juridica las nuevas tarifas que se aplicardn a las y los usuarios,

Monitorear constantements la recaudacién, asi como sus niveles de eficiencia. a fin de no disminuidos en|

funcitn de lo establecido;

Instruir al Departamento competente la vigilancia y ejecucion en tiempo y forma del cumplimiento de los

convenios, acuerdos y cobros realizados a las y los ususnos;

Instruir &l Departamento de Padrén de Usuarios Ia realizacion de inspecciones y seguimientos por elusoy |

mggagggde_h_sﬂluw_dega e b [, Nomenclatura: Servicios dz Agua Potabie y Alcantaritado d¢ Oaxaca. il
Instrulr al Departamento de Padrén de Usuarios el cumplimiento de los plazos establecdos en la entraga | Puem Je!a o Jefe del {)epar‘hen'lentn de Licitasién ¥ Precios Unitarios. s =2
de los recibos, periodos para su pago, difusion de los lugares y horarios de atencion, j s iato: Directora o Director de Planeacion y Comercializacion,

Requerir al Departamente de Padrén de Usuarios ia informacidn gue indique la aciualizacibn y dwrmcm I hm de adscripeion: Direccion de Planeacion T I o merc‘.almﬁn

i | [Tipode plaza- - relacion laboral: Confianza EREITL s e
+ Instruir al Departamento de Padrdn de Usuarios fa instalacion de medidores en funcion de (as soliclutles| —————— - —
diarias, lanto de contratacion como de cambia; | [Z  Ojetvo:

! + Anglizar la informacién generada por el Deparfamento de Padron de Usuarics scbre altas, bajas, Umﬁwr SoArinar

y ejecutar los procedimientos de contraiacion, asegurandose ge las mejores | cond:u:..es
I modificaciones de datos ylo reclasficaciones por ef tipo de serviclo, ganerando ¥ amwnmlaspoirtms |para &l Estado en cuanto @ los criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad, honradez y|
|

relacionadas a estos datos, 2 |
|« Promover |as acciones en la proyeecién e integraciin de propuest para la implementacian de obras | ft:nmimc_m' s SR L S | SO el
| relacionadas con las plantas de tratamiento de agua residuales particutares o publicas, | - — ]
|+ Ordenar al Departamento de Programacién y Presupuesto para que: en coordinacion con la Unidad | "+ Anaiizar y, en su caso, modificar en cor ion con la D Juridica fos de obra yio |
| Administrativa, realice las acciones necesarias para el tramite y control para el pago de anticipos ﬂefacmm | senvicios relacionados con la misma, que celebre SAPAD, y obtener las firmas de las paries coniratantes; |
| delas adquisiciones de bienes ylo servicios, que realice la Direccion General, | '+ Conducir y adminisirar el padron de contratistas,
« Instruir &l Deparamento de Programacién y Presupuesto para qus, en coordinacion con fa Unidad | | » Desahogar el procedimiento para la contratacion, bajo la modalidad de licilacidn plblica, mmamun
Agministrativa, realicen la gestion para el pago de anficipos de los contratos de abra. y | | restringida a cuando menos ires personas o adjudicacion directa, de las obras destinadas a la consefvacon,
| + Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y e confiera su superior jerarquico, en | imiento, rehabifitacién y ampliacion de las redes de agua potabie y alcantariflado, asi como para I.as
[ el 4mbito de su competancia. | | instalaciones destinadas a fa potabilizacion y fratamiento de agua residuales,
= g T P | + Elaborar y publicar, previa autorizacion, en | piataforma Comprahiet, en ef Diano Oficial de Ia Faderauén
~Puesios subordinados. - i y &l Periddico Oficial de Gobiemno del Eslado, las convecatorias para 13 m—mtac_ldn o adguisiciones. |
Directos I Indi ; I Total ey arrendamientos y servicios bajo la modalidad de eitacion,
e | 76 L 82 | |+ Darseguimientoalos coniratos de obra ylo servicios relacianados con |a misma, en proceso de suspension,
= iy P ~— | rescisién oterminacidn;
5. Relaciones interinstitucionaies i ]|+ Establecerlas fechas de cada una de as etapas del procedimiento de ficitacion, as! como tas etapas previas |
Puesto ylo area de ok sl S | \ _'— Frecuencia ; | y posteriores hagts ta suscripcidn del contrato, _ ; |
trabajo | Eventusl | Periodi Pmmnte !« Vigilar que los lictantes o participantes de los concursos no estén boletinados por incumplimiento en la

Todas 188 areas | Evaliar Ja eficaca Y | | | | péagina de CompraNet
administrativas. Elaborar y ejecutar el acta de visita de cbra de concurse, ademas de formular el acla de falio para la
| que se desprenden de los asignacion de ia obra, bien o servicio licitado; |

|
| procesos para medic la | « Elaborar [as actas correspondientes al proceso liciiacién;
efectividad de las politicas, | | | | + Realizar estudios de mercado para la cotizacién de materiales, mano de obra y equipamiento necesarios |
§ programas o proyectos | | | | | para proyectar el presupuesto de la obra, bien ylo servicio, a fin de determinar el techo financiero de la
E ejecutados y conpcer hasta i | | i | misma;
E: ! == Validar y dictaninar los sjustes de precies unitarios que integren los presupuestos de obra, bien ylo sefvicio |

qué punto los resultados
|pianeadnssalografm

| ‘ | por ejecutarse y los extraordinarios gue surjan de la gjecucion de obra, bien yio senvicio,
| | ‘ Elaborar y resguardar, con base en la normatividad aplicable, las actas correspondientes al proceso de |
| Asesorar en la formulacion | { | licitacion;
| t |
| gel enepmvec ol | | | | E | |4 Mtenderts saliitud de inormacién tecnica y administrativa para fa adquisicion y servicios qua se requisran | |
= |posupussiodeegresos, | . | | o ! durante el siguiente ejercicio fiscal,
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[« Programar, organizar y vigiar el desarrallo de Ios procedimientos para fa adjudicacién dé obras yservicies. | [ ;““m e M ﬁssmmmﬁ: ;‘19”;?“’“' : ;'“”‘"’”“‘"‘ A |
o Jefe de Progra ¥ Presupue ST

| relacionados con la misma; B
« Registrar en &l portal de CompraNet los procesos de kcitacion publica nacional, invitacion a cuando manos l ! m 3 Imﬂ;mﬁilfwgwm ‘f (;omamm ety
| tres personas y adjudicacién directa, que lleve a cabo SAPAQ, cuando el recurso a ejercer sea federal, v 5 . d: mm "’:;d:;én ;;':ml Glonﬁm y Comercialzacion. - ‘
| 1 - o 8

o Las demde que le Sefialen las disposiciones normatvas aplicables y le confiera Su superior jerarguica, " R ol =

elambiodesucampetencia. 0 et T2 objeti T e o
! __ . |Piasesr, programar, presupuestar y dar seguimiento a fos pro de inversi izados, asi como las |
| 4 Puestos subordinados. it | | obrmsnecesarias paraethg\:delasmeiasy ubqatwos de SAPAD.
i Directos Indirectos Total T
- - - unciones
L Sl | |+ Establecer coardination con las dreas administralivas de SAPAD para integrar el anteproyecto uei

B I Programa Operativo Anual,

"5 Relaciones interinstitucionales. Presentar & su supenor jeraruico el sequiiento y supervisién del Programa Operativo Anual de SAPAO |

i Puesto ]r.'o.irua de | Gon el objeto de | Frecuencia oy « Revisar que la documentacién comprobatoria presentada para tramile por el Departamento de Supervisian
| trabajo E | | Periddica | P e de Obra cumpla con ios requisitos aplicables para generar la solicitud del recurso del gasta de inversién;
| I Direccién de Planeacién y | Programar el origen de los ' ||« Supervisar la ejecucion de los recursos comespandientes al gasto de-inversion y calendarlo financiero, |
| | Camerciaizacién y la recursos  para [ x| | auorizadosenel Presupuesto a SAPAD;
| | Unidad administrativa, adjudicacion de obras ylo ‘ s Dar seguimiento periddico a los conlratos que se celsbren para la ejecucion de obras y Benvicios
| senvicios, con base en el | I -l refacionados con las mismas y llevar el contro! de los pagos efectuados a contratistas,
| Programa Ogerativ Anual » Gestionar las modificacionss programaticas presupuestales y de calendario financiero de los conceplos y
izado . . f ! | partidas de gasto autorizadas en el Presupuesto de Inversian;
; | | Generar las cuentas por liquidar certificadas de los anficipos yio estimaciones de las obras, aslcnmde!|
i o o g g - 2 | | pagod:mmdNm:ndSvs&emaEmtdemePuhhcaadeOaxacaenloﬂen'nmmdela
i Direccion Juridica. | nommati aplici
| concliacion  de  los X 1 » Actualzar y resguardar la d tacion que s genere en e Departamento, G acuerdo @ la normatividad |
conlratos y convenios en | aplicable; :
; 5 | relacién a los montos y [ o Integrar los informes mansuales y timestrales sobre el gasto de inversidn, con la informacion proporcionada |,
| £ tiempos establecidos S
. g | Ia ejecucion dé las ;..;as | | + Departamenios de SAPAQ, para ser presentados al superior jerdrquice y enviarlos a la Secretaria de |
Fed realizadas por SAPAD. i .
! 1 | l B im‘:r 3:::;; la ﬂc:p;uar:e ?;:s éif:o:e;aalm en el Sistema de Recursos Federales Transferidos |
| . - - — T — a y o Piblica;
| Direccidn Técnica. Sleaf la supervision de Ia{ | ! » Informar a la Secretaria de Finanzas de manera |y trimestral los fisicos y financieros de
' ejecucidn de fas obras Yo i X | | losproyestos dsinversicn autorzados 2 SAPAO,y ,
acciones contratadas pare J_ ! |+ Las demas que le sefalen las disposiciones nomaivas aplicables y le confiera su superior jerdrquico en el |
D:vmﬂef r:ﬁ:ziof:ﬁ P:: 1‘ | | ambito de su competencia,
el cumpli ] s 2 Tt e g3
E condiciones establecidas en | | | [4. Puestos subordinados. o
75} . [as disposiciones juridicas y I [ fr Directos i Indirectos [ ol |
; , | normativas. | i £ e g 0 T 7 !
-1 3 2 ol
| l | ! |
| §) | | | {5, Puestos subordinados. AN _'_'_"__ x
| E iNoapI»ca | No apiica. | | [ Puestoyloareade | Conel elnd._ S e
| I.l’.i ! | | | trabajo | n el objeto de Eventual Periodica | Pennmamo
! | | I | Direccion de Planeaciony | Informar  los  asunlos, | X |
6. Gompeloncias laboraies, 5 == i Comercializacion. ramites,  proyectos |
“Conocimientos generales: i = | | a0CiDnes @ SU Cango. !
' mslrm plblica, finanzas, economia, licttacidn, manejo de pagueteria office y progmasdamrsmn | | [oepurarens T e
e S -~ 1a Supervisiin de Obra. ::p;rtecpfgsla dgem
5
Direccién y Supenision, adminisiracion, negocacion, rabajo en equipo, manejo Ge personal, fesolucon de | | E | publica. | [
problemns comunicacion eficaz, organizacién y gestion de proyecios. _ | £ |
Eﬂﬂrdu B j | |Depataments  de |Remitr para tramie de I
| Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio. disciplina y responsabilidad. f- ) Recursos Financieros. pago la documentacion ' X
R i si soporte  de  anlicipos, |
! || estimaciones y pago de i
| derachos. |
|| Sectelaria de Finanzas. [ Enbegar  CLCS  para e
| | trémite de pago X
i 5 | correspondiente y  remitic i
i @ informes  mensuales ¥ |
5 trimesirales de avances |
! X fisicos a bavés e la . !
| Direccion ~ General  de
SAPAQ y dar conocimiento |
| al superior jerérquico. |
[5. Competencias laborales. A
PConocIMoe generales: i
| Administracién piblica, fi i taduria, presupuestos, ing ¥ egresos.
Habilidades:
Dirmbn Y supemsim. administracion, negociacian, trabajo en equipo, manejo de personal, resolucion de |
orioniaclir bt e roniacdon ,

|nc1nuues: |
[ Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad. ST
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1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potabls y Alcantarillado de Oaxaca.
Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Comercializacion,

inmediate: Directora o Director g€ Planeacion y Comercializacian,

ﬁm de adscripcion: Direccion de Pianeacion y Comercializacién,

Lf
| 2. Objetive:

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza

Establecer odas las acciones lendienies a prestar una atencion eficiente y cordial a los usuanos. asi coma

| establecer los mecanismos de control y seguimiento para la cormecta medicion del consume de agua para gque |

e cobro sea equivalente a fos servicios prestados por SAPAC

| 3. Funci

| = Analizar y propaner a su superior

para la validacion e impresic de las factu pormunsurrmdei

)

Verificar la inf 6
agua,

Atender las dudas y quejas de las y los usuarios. relativas a pages por los servicios prestadas par SAPAD:
Verificar los consumos elevados y de anmas on fa facturacion;

Ajuste de f; i6n por de insf

Proponer a su superior jerdrquico estrategias para evilar que las personas usuarias comentan actos lieos |
enla utilizacidn de las servicios que proparciona SAPAD, asi coma para regularizar a las personas usuar!as
marosas;

Resguardar |2 documentacién que se genere en-el Deparamenta;

Informar af drea juridica las & y multas i ales 0 inf . para que p i
io comespondisnte ante las instancias competentes y haga efectiva las garaniias olorgadas a favor de
SAPAQ, |
arguico los i para lastanfasdembméem-
senvicios de agua potable y alcantarillads que brinda SAPAC, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y ke conflera su superior jerdrquico, en
&l ambite de su competencia.

"4 Puestos subordinados,

[ 1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potable ¥ Alcartarilado de Oaxaca,

| Pumn Jefa o Jefe del Depaniamenio de Estugios ¥y Proyectns
perior inmediato: Directora o Director de Planeacian y G
Firea tis adacripeitn: Dreccin da P hy C

} ?ipo de pla‘n - mlamén laboral: Confianza. i e |

esludios y proyecios, asi como planes y para & mej 1y |
i de los s de agua potable, alcantarifaco sanitario y pluvial en

 la ciudad de Oaxaca de Judrez y zona conurbada, ejecutando los proyectos de construcsicn, ampliacion y

| rehabiitacién, a fin ge solucionar protiemas actuaies y futuros.

P iy A =t |

+ Elaborar los p tos de const an, 3n y rehabilitacion de redes de agua po!aue_'-,'r’
alcantanilado
Analizar la normas y técnicas aplicables vigentes a fin de integrarios a la
comespondiente; i

* Integrar con auxilic de las dreas admini ad on necesaria para la formacion de fos |

i expedientes {&cnicos respecto al Prog Cperativo Anual de SAPAD; |

|« Integrar los I&enicos, conforme a lo establecido por las instancias, para su validacién:

+ Analizar ios proyecios disefiados de nuevas infraesiructuras hidraulicas, asi como valorar las enstermas
para determinar su rahahslllamin

* Llevar a cabe los yp para ¢l costo de las obras;

+ Designar al personal calificado para la realizacion de trabajos topogréficos,

= Determinar la viabilidad ¢ no de un proyecto desde un punto de vista med
administrativo y iegal,

* Proporcionar al Departamento de Supervision de Obra 2 infermacian qus Tequiera para solicitar anie las |
diferentes Dependencias, los permisos y autorizaciones necesarios para el desarrolio de las cbras a|
ejecutar

* Informar a su superior jerdrquico, asi come a fas ¥ los titulares de tas Direcciones General y Técnica, & !
avance o inlegracion de los proyectos a ejecutar y su calendarizacion, y

_._Be'-

tecnica. BITICa, |

' Directos indirectos Total .
: . I 5 I T .+ Lasdemds que le sefalen las disp narmativas apli y le confisra su superior j en |
l gl — ——— | elambiode su competencia. |
5 i institucionales, B T 5 S
I L : | T4 Puestos subordinados.
| vt olieei e Conelobjetode | : L Directos i “Indirectos e
| | trabajo | Eventual | Periddica | Permanente | ahes g | ndirectos Total
[ o | Diection de Planeacion y | Informar i Gesamolio e | = e 4 P A DR RS IS
E!Cornemaizamn s trabaios . de O
: | inter = |
E] comercialzacion | [ Puesto ylo area de sy s Frecuencia |
_ 'Denarlamenlou adscritos & | Revisar y elzaborar reportes | i-— ol e ’_’:——' T P, :;.- B l
1@ Direccién de Planeacin | del Mrasam i | X | Departamento de Llutauﬂn | Solicitar Ia informacidn para
o g ot grctgling | y Precios Uritarios | 2 elaboracién de las bases AL
Unidad Administrativa, | respectivos avances, | i pava e e, e (I
2 ; | | Departamento de | Sclicitar la difusién de los | 1
Depamw.temo de | Atender las soficiudes de | { Comunicacion Social proyecios de obra, 3 cargo X |
Temolugms de la|informacion para integrar I ! X I de SAPAO. !
g | Informacién, | pagnaweb | i [ Deparamento de | Solictar ia programacion de i & g aihy
E | Deparlamento de Padron | Brindar ia inf ion que Programacin ¥ | recursos para la ejecucin |
£ | de Usuarios. le solicite para hacer su X | Presupuesio. de obras. |
programacidn de | ! Departamento de | Relroalimentar la]
inspecciones. f | & | Supenvision de Obra, informacién generada en X |
ai | E | proyectos y obra terminada |
D de F Solicitar ia de los = = [Departamento de | Seleccionar T
{ proyecics
;F'"mm' reembolsos en los casos X | Operacitn y | prioritarios para el mejor | X |
que sea procedante. | | | Mantenimiento. funcionamientc del sistema I |
. | | de agua potable, drenaje
Defensoria de los Derechos | Proporcionar  informes [ £ wﬂ?ﬁoyms |
Humanos del pueblo ce |respecto de las quejas [ b e : = SR
Oaxaca. presentadas por las y los | X Dapm‘!a_m_aﬂu de Modulos | Ajustar fos calaiog,os de
y usuarios sobre asuntos de f | de Servicio, mm ¥ illneal::;ﬂas X ‘
| su competencia, | | I tecnicos para las labores | t
5 [Ustarios. Alender alas y los Usianos, i : 75 | ‘ G 108 modklos de sepvicio | |
E a wavés de los diversos j | | e n | e RO,
médulos de servicio, en fas | i X ; Departamento de Control | Solicitar y comparar la
problemélicas referentes a | de Calidad. |informacion  para  fa | X !
1 los servicics que ofrece 1 elaboracion de expedientes i
| SAPAD. i | ¥ proyectos de ;
6. Competencias laborales. ¢ ] mejoramiento ¥ |
Conocimientos generales: : g | i COnSLCCION. |
Adminisiracién pliolica, comunicacion, mercadotecnia, fecnoiogias de Ia informacian y mansjo de pagusier B = fii i
offce. 3 2 SN ‘ E No aplica. No aplica. | |
| Habilidades: 1 1E i |
' Direccion y supervision, administracion, negociacion, trabajo en equipo, manejo d agon | l L —]
| eficaz, organizacion y servicio a clientes. 6. Competencias laborales, . ~ =1}
el 57! : T sl )
i & SR, . - I Coneclmmsummlu R
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, discipling y responsabilidad. Administracian publica, ingenienia civil 8 aulica, fogias de la inf an, manejo de paqueteris office,
_— T obra publica y normatividad del agua.
Hahilidadn' .
Difeccién y supenvision, administracin, neg , rabajo en equipo, manejo de personal, resolucen da|
y‘ablemas._anihsm ¥ orgnruzadm
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['1." Nomenclatura: Servicios de Agua Potable y Aicantariliado de Oaxaca.
' Puast.o. Jofs 0 Jefe ¢ uel  Departaments de Padron de Usuaros.

2. Objetivo:
Integrar, actualizar y administiar el padron de usuarios de SAPAQ, de manera eficiente y eficaz. para un
servicio con calidad.

' 3. Funciones:

| 1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potable y Ncartarﬂlm e Dease.
Puesto: Directora o Director Técnico. -

| Superior inmediato: Dfeclora o Direclor General.

| | Area de adscripcion; Direccion General,

' Tipa de plaza - relacién faboral; Corfianza

2" Objetivo: s !
" Promover y desarollar proyectos para la moderizacion Ge Ia infrassiructura hidraulica en ¢l Estado, a iraves |
| de acciongs de construccion y mantenimiento, a fin de fortalecer y mejorar & servicio de agua potable, |

. alcantarilado y saneamiznto.

"« Actualzar de manera constante el padrdn de Usuarios, y con mayor énfasis, las altas y bajas,
| modficaciones de datos o reclasficacion por el tipa de servicio prestads;
| = Verificar que ¢ aparato medidor de agua funcione de manera corecta para evitar iog posibles errores de |

en tomas de lectura;
»  Definir Ias rutas de recorrido para la entrega aportuna de los recibos de cobro. asl como para la toma de
[ lecturas por consymo de agua;
+ Actualizar y vigilar cantinuamente el drea geogrifica operativa de SAPAO realizar i |rspawnnus para la I
deleccidn de tomas clandestinas y difundir las medidas de reg comesp tes de 2| i
| la normatividad aplicable;
i + Proponer programas y mecanismos para Ia regularizacion de los y las usuarios no registrados, a fin de
| contar con un padrén actualizado y confiable;

| « Dar asesoria para facilitar 12 oblencidn de contratos de agua ¥ crenaje en las nuevas unidades
| habitaciorales; |
i+ Vigiar gue el personal a su cargo aphique de manera corecta los volimenes da eomumndelenmadca

| las cuctas y tarfas auiorzadas; {
I+ Verificar con apoyo de la Direccion Juridica que el soficitante para la reconexién el senvicio, haya |
| liquidado su adeude que motivo la suspensién del misme, ¥

| » Lasdemas que fe sefialen las disposiciones normativas apficables y le confiera sy SUpenior jerdrguico, en
L % el ambito de su competencia.

4.  Puestos subordinados.

' - 3. Funciones: Sk
"+ Establecer fas actiones necesarias para la operativicad, ampliacion, mantenimiento. conservacién ¥
| renabiltacion de fas redes de aimacenamiento, conduceién, distribucisn de agua potable, asi como de las |
redes de alcantariliade y saneamiento,
+ Vigilar que la infraestructura de SAPAQ funcions de manera correcta y se encuentren en estricto apego 3 |
| las leyes, normas y reglamentos que rigen al organismo;
| « Verfficar que se lleve adecuadamente el control fisico-financiero de las obras; i
|+ Colaborar en el gisanio de los planes maestros y reguladores de las redes de agua potable, alcantaﬁadn
¥ sansamiento;
» Dirigir y supervisar los informes y la ejecucion de obras para verificar que se cumplan con los plazos i
especificaciones y nermas de calidad estipuladas; K
| = Evaluar los resuttados de los analisis quimicos en el monitore de la calidad del agua en pozos, pipas y
tomas domicilarias, lavantado las actas de enirega-recepcion correspondientes:
l + Realizar recorndo en fas obras pars verificar continuamente el funcionamiento de los servicios de agua |
potable y alcantarilado;
» Verificar las congiciones reales en las que se encuentran operando las redes de agua potable y |
| akcantarilado;
| = Supenvisar el funcionamiento de los métodos empleados en los procesos de las plantas polabilizadoras y!
de iratamiento para que cumpian con 1as normas de calidad requeridas;
[ » Colahoraren a elabaracion de los contratos, convenios, para ia ampliacion de senvicios par cooperacion o I
| federalizados y actas de entrega relativas a Ja ejecucion de las obras;

Directos Indirectos i Total
WAy :- 0 @ %
5. Relaciones interinstitucional Tl i
Puesto ylo drea de Frecuencia
rabajo SNt Eventual Pericdica Permanente
| Solickar fa_superisibn y I AR
validacion de la informacion : X
proporcionada  por  los
| lacturistas.
! Colaborar con el 4rea para
que la. informacion
» Departamento de | proporcionada por ésta sea | [ X
§ Teowlogias  de  la|eficar y fehacente para| i
'E Informacitn beneficio del organismo. |
Solicitar la implementacion
| de sistemas para eficientar
&l registro de la informacion £
proporcionada  por  los |
lecturistas  y  personal |
técnico,
» Usuaros del Sistema | Brindar esesoria sobre su | = I T
£ regislro o requlrizacion |
|5 |
it | | :
6. Competencias laborales. - == ]
Conocimientos generales: i |
Adminisiracion plblica, finanzas, mgemena civil, lecnologias de fa informacidn y manejo de paqueteria nﬂ'oe .
Habilidades:
Dirsceidn y supervisien, administracion, negociacion, trabajo en equipd, manejo da personal resalucien de |
problamas, toma de decisiones, organizacidn y senvicio & dlientes.

| Actitudes: Dakohes
Eamgo. injciativa, creatividad, senvicio, disciplina y responsabiidad.

| + Ordenar el registro de medicion de los volimenes de agua que se suministran a ila poblacion, para &l buen
manejo de los sistemas de produccion, conduccidn y distribucion de agua pofable; ;
| + Promover acciones necesarias que coniribuyen con la captacion, operacion y mantenimiento de fos |

| sistemas a cargo de SAPAO, para un desempefio optimo de pozos, rebombeos, conducsiones, equopos

| electromecanicos y tanques;

* Iniegrar expedientes unitarios con la documentacion técnica requerida para la comprobacion de recursas
de las obras aulorizadas a SAPAQ por las instancias Federales, Estatales y Mumpales

"+ Disefiar conuntamente con las o fillares Ge los Departamentos adscritos a fa Direccion, las estralegias |

| de contral para el uso eficiente de recursos humanos-maleriales:

* Programar reuniones con los Departamentos adscritos a la Direccion para conocer las necesidades de
| £adaunode elios y gestionar los recursos a la Unidad Administraliva para la aciualizacion de sus unidades

| electromecanicas y controles eléctricos:

* Anglizar y coordinar la programacion de los trabajos referentes a la reparacion, rehabiitacion,
mantenimiento o cambios de los contralas eléctricns, estaciones, pozos y equin de bombeo, asi como el |
rol de {rabajo; |

* Supervisar que f personal 2 su cargo adople las medidas de aperacin, higiene y seguridad necesarias
para el manejo de los equipos de bombeo;

= Verifica por sl o través del p

. polable trabaje de forma corecta:

| + Establecer en forma conlinua los mecanismos nacesarios en los programas de suminisirs, sectorizacion
de |a red, deteccion de fugas, tomas clandestinas;

» Dar seguimiento y establecer mecanismos para la operacion de los Modulos de Servicio:

* Dar altemativas de pronts solucidn a repories, quejas ¥ denuncias presentadas por las y los usuarios, |
tomando las medidas necesarias para disminuir las failas con el servicio de suministro de agus potable y
alcantarillado;

¢+ |nformar 2l area correspondients del suministro de agua potable mediante pipas, de las actividades de
feparacian, rehabiitacion de pozos o falla de senvicio. con el fin de que dicha drea tome fas medidas
necesanias para cumpkr con su funcion;

+ Supenvisar que la dosis de sustancias quimicas para el ratamienta del agua &n las plantas, pozos. tanques
¥ pipas sean las comectas;

+ Designar al personal correspandiente para medir los volimenes de las fuentes de abasto superficiales-

| sublerraneas y pader r2alizar el prondstico de su extraccion; |

| » Dar seguimiento alos contratos de obra piblica, asi como a toda  documentacién que se genere;

| + Ordenarta planeacion, organizacion y veriicacion del inventario fsico def sistema de diskibusién de agua

| polable y alcantariltado, y

I+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y ias que e confiera su superior

Jetdrquico, en el ambito de su competencia.

ivo, que la of de los equipes de conducgion de agua

|4, Puestos subordinados,
Directos | i
18 g £ i J60
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Ii Relaciones interinstitucional =
| Puestoylodreade | TE Frecuencia |
! trabajo Conelobjelode I entual | Periodica | Permanente
_ Pianear,  coondinar x |
i supervisar las obras a|
cargo de SAPAQ. ; |
o |Todas s deas | Patiopar en la toma e
g administrativas. !uacisiones, sugerir  yo |
= | opinar las especificaciones |
! | técnicas para construir las
| | obras regueridas, para que
SAPAD cumpla con la
prestacitn de los senvigios
Dependencias y |lInformar el eslado que X
w |Entidades de la | guardanlaejecucitn desus
£ | Administracion  Piblica | obras.
2 | Federal y Estatal, y el
W | Muynicipio de Oaxaca. |

6. Competencias laborales.

|
' Conocimientos generales: s
Administracion piblica, estructuras, ingeniarfa civil e hidraulica, obra publica, gerencia de proyectos, costos. |

| presupuestos y nomatividad en materia hidraulica y obra piblica,
* Habilidades:

{ Toma de decisiones, pianeacidn, administracién, gestion de proyectos, trabajo en equipo, orientacion a.

| 4. Puestos 4 £ s
| Directos { Indirec [ SRS i)
| =7 A | ]
[ 5. Relaciones interinstitucionales. :
f Puestoylodreade | g Frecuencia i
! lr:bajo Conelobietode I lotual | Periédica | Permanente |
| [ Direccin Técnica informar los rabajs § .
| avances fisicos de obra | X
L L N B
i Departamentos adscritos | Coadyuvar en la rewision |
£ | alaDireccion Tecnica. | de los rabajos ejecutados X i
iy las evaluaciones de |
gstas. |
e Comisign Estatal del Agua; | Apoyar en los procesos de
| | Comision Nacional del | revisidn ylo salventadee'!
E |Agua, y  Entdades | audtorias llovadas a cabo X
E iAud’rtoms. | por los Organos de
I=| fiscalizacion a las obras |
! realizadas o en proceso de |
| ecucinpor SAPAO | S
| 6. Competencias laborales. e =
Conocimientos generales: % e I
Administracion plblica, construccion, disefio arquitectonico, dibujo arquitectdnice, plancs, avallos, leuﬂoglas

! de la informacién, manejo de pagueleria office, procesos de obra, finanzes, economia, mercadotecnia, |
| normatividad en maleria de agua y nhm piibfica. |

tesultados, manejo de personal, disefio de construccion, disefic de espacics, svaluacion de costos y resohucion [ “Habilidades:
| de confict |Tuma de decisiones. plansamm administracion, gestion de proyecios, rabajo en equio, orientacion a |
Actitudes: . itad o de p i, disefio de 5n, disefio de ion de costos ¥ |
Liderazgo, inicialiva, creatividad, servicio, disciplin y responsabiidad de conflictos. AT

; - Iacuwuu

1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca.
Puesto: Jefa 0 Jefe del Departamento de Supervision deObra
Superior inmediato: Directora o Director Tbcnlcn
Area de adscripcion: Direcsion Técnica.

_Tipo de plaza - relacion laboral; Confianza.

2. Objetive: i ==

| Vigilar y evaluar la obra publica & integracion de los expadientes generadcs en la Bitacora electrénica (BEOP), |
| comprobande sus registros correspondientes, a fin de contar con fa infraestructura adecuada que pesmita |
pfesw un debido servicio de agua polable, alcantariilado y saneamiento a los usuarics del Municipio ae
Oaxaci de Judrez y municipios conurbados.

: ' 3. Funciones:

! e : i
+ Analizar junto con el Departamento de Estudios y Proyectos, los proyectos de construccin, ampkacion, |

-

rehabiitacion y mantenimiento de las obras requendas y de manera especifica ls g
en funcidn de la infraestructura de agua potabla y alcantariliada;

Aurikiar en los procesos de licitacion de adjudicacion y contratacion de obra |
Vigitar que, desde el inicio hasta su ferminacion, la ejecucion de la obra se apeque 2 Io establecido en el |
contrato respectivo,

Supervisar las obras en proceso, y en funcidn del andfisis realizado, en su caso, realizar los cambios gue
sean necesarios para asegurar su lerminacion, con la previa aprobacién del personal operative autorizada: |
Elaborar conforme a las visitas peridicas, fos repories de avance de las obras, asmn*olosrepms
tcnicos de los avances y probiemas que se presenten en el transcurso de su realizacion;
Mejorar los coniroles para lograr un buen manejo de la recepcitin, revision y entrega de estimaciones:
Desigrar al personal calificado para coadyuvar en los frabajos topograficos que |o requieran;

Supervisar en corjunto con el contratista la ejecucion de la obra contratada, 3 fin de realizar en tiempo y
forma la entrega-recepcion de la misma;

Programar citas y enlaces para atender los asuntos técnicos y administratives ce las obras convenidas con |
les Municipios;

Vigilar que la obra se registre en la bidcora elecironica, de acuerdo con la Ley de Obra Piblica y su
Reglamento, asi lambién que e residente de obia esle dado de alla y cuerte con el registro vigente ante
ta Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, para lz bitacora elacironica de obra publica;

Analizar y dar seguimiento a las recomendaciones u oheervaciones que se deniven de las auditorias
efectuadas por la Secretarla de |a Contraloria y Transparencia Gubernamental, el Organo Superior de
Fiscalizacidn del Estado de Oaxaca y/o la Auditoria Superior de la Federacion; g
Integrar el registro del contrato de obra del residente y e superintendente en el sistema de la bilscora |
electrénica de obra plblico, y |
Les demas que le safialen las disposiciones normativas aplicables y e confiera su Superior jerarguico, en
&l dmbito de su wnpe{enm

i de los proy

darazgo iniciativa, creafividad, servicio, disciplina yrespunsahlidad

1. Nomenclatura: Servicios de A'y.m Palable y Ncantaﬂaﬂo de Oaxaca.
|Pueslo Jefan.lafecﬁeiﬁ-;w de Operacién y Manleni

Suparlor inmediato; Directora o Director TEcnico.
"Area de adscripcion: Direccion Tecnica.

Tipo de plaza ~ relacién laboral: Confianza.

| 2. Objetivo:
| Dingir y coordinar |a operacion, manienimiento y / rehabilitacion eficiente de Jos sistemas de produccion y
| distribucion de agua potable, alcantarilado y saneamiento, para satisfacer las demandas de [as personas

1% F
"+ Geslionar con el Departamento de Recursos Maleriales y Servicios Generales la dotacion de materiales, |
i equipos y herramientas de trabajo;
| Elaborar los programas de operacion y mantenimiento de la infragstructura de los servicios brndados por
| SAPAD; |
| « Mantener actualizada fa bitdcora y fecha de servicios en funcion de mantenimienios. reparaciores, |
rehabilitaciones o cambios de controles eléctricos a las estaciones, pozos y equipos eléctricos y mecanicos. |
| » Recopilar la informacion necesaria a presentar ante las diversas instancias para solicitar y oblener e%
I permiso para l2 perforacion de pozos profundos y su captacion;
|« Desarrollar las acciones necesarias para mejorar el suminisiro del agua, tomando come indicadores la
| produccién de agua y su distribucion en el municipio de Caxaca de Judrez y municipios conurbados 8 los |
. que SAPAQ ofrece el servicio;
« Vigilar el funcionamianto de los tanques de almacenamiento, lineas de conduccion y redes de dmﬂbuaon
de agua potable;
Verificar |a eficiencia de los pozos, rebombaos, conducciones y equipe electromecdnico para asegurar su
correcta operacién y, en su caso, establecer las acciones necesarias para su mantenimiente preventivo, |
comectivo y rehabilitacion;
+ Elaborar requisiciones respeclo a piezas particulares a utifizar para el mejoramiento de los sistemas |
hidrdulicos; |
Designar al personal calficado para coadyuvar en la instalacion del equipo mecénico o cambios de
| controles eléclcos de equipos, estaciones y pazos, 5
| = Manlener las medidas de seguridad y operalividad necesarias en los procesos & ejecutar con los equipos
de bombes; |
Realizar, por si o a ravés del personal respectivo, visitas periddicas de inspeccitn, a efeclo de detectar |
deficiencias en el sefvicio; |
+ Verificar el adecuado funcionamiento hidréulico y fisico del sistema y, en su caso, informar a su Direccion |
cualguier anomalia presentada en el comportamiento de los acueductos, tanques y pozos a su cargo, afin |
| de prevenir contingencias en la operacitn de los servicios de agua potable;
|« Ejecular programas de reparacion y mantenimiento de las redes de agua potable, alcantariliado y
| recubrimiento;
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’7 “Supenisara fraesiructua de os senicos de agua, aicantarliado y saneamiento de SAPAD: |

Vigilar gue el personal a su cargo cumpla con &l reglamento de seguridad e higiens en cada una de sus |
actividades a desemperiar, i
Coordinar el senvicio de pipas a Ias colonias qué no cuentan con el suministra de agua, debido a faita de |
un sistema, ‘rabajos ds reparacion y/o rehabillacion de pozos;
Anafzar y remili @ Su superior Jerdrauico el concentrado de los volimenes de produceién de agua I
registrados, de acuerdo & los equipos de medicin de las fuentes de abastecimiento, para determinar la |
operacion del sistema de distribucidn y su vez la programacidn da! suministro; ]
Disefiar los planes maestros y requladores de las redes de agua potable, alcantarilado y saneamiento .
Planear, organizar y controlfar del inventario fisico del sistema de distribucién de agua potable, alcantarilado |
| saniario y pluvial, asi como la actualizacidn en planos en coordinacién con el Departamento de Estudios y |
| Proyectos;

« Enmilir opinicn sobre la facfibiidad para la autarizacion de obras de ampliacion de la red de agua potable y :
| acantarlado en nuevos ceniros de desamols tarto doméstico, comercial @ industial,as como de cbras |
I realizadas por Ia fedsracidn, estado o municipio, |
| » Proporcionar datos técnicos al Departamento de Estudios y Proyecios para ef disefio de proyectos de !

rehabilitacion, ampiiacion y obras nuevas de fas redes de agua potable, pluvial y alcantarilado sanitario; !
| » Anaizar y dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones que se derivep de las audiitorias |
| efectuadas por [a Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubermamental, &l Organo Superior de |
| Fiscalizacidn del Estado de Oaxaca y/o Ia Auditoria Superior de la Federacion, y |
|« Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerdrquice. en
| eldmbito de su competencia.

4, Puestos subordinados. = : 4
!_ Direclos Indifectos | Total e
[ 2 0 o S
| 5. Relaciones interinstitucionales, . |= ‘

i | recuencia
! al Pummy::jtmm o do B | Periodica Petrnanelu
I Directidn Técnica. Tomar acuerdos e informar &
los trabajos generales de |

) | planeacion dela |

£ Institucidn, |

£ | Departamentos adscrilos a | Revisar y analizar los| _ oy |
| ” |laDrecconTéonca. | rabaios siecutados ¥ s | !

! evaluaciones de éstas. !

]

é Mo aplica. No aplica, ] r

w ] .

| 6. Competencias laborales,
Conocimientos generales;

' Adminisiacion pibica, ingeneria Gidl & hdrauica, disefo y dioujo arqutectdnico, presupuesto, tecnologizs
| de a informacitin. manejo de paqueteria offica obra piiblica y normatividad en materia hidrauiica y obra pliblica
|Ha;:i_l_idadas: i e
| Tome de decsiones, pianeasén, adminisracin gestion de proyectos, rabajo en. equips, orientagien 2
resultades, manefo de personal, disefio de construceién, cisefio de espacios, evaluacion de costos y rasaiucion |
de confiictos.
?ﬁcﬁiiiée?:__
| Lderazgo, inicilva, creatividad, sevico, dscipina  responsabiide

I imma%ﬁoﬁbkﬁlﬁFﬁhﬁm: AR
| uesto: Jfa o el Departanent de Wi de Serion :
Superior inmediato: Ovectora o Dieclor Téonic, =2

Area de adscripcion: Direccitn Técnica, — : o
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianzs. e ;
!_—2.__ e e

 Coordinar a afencion al pibico usuario de s Semiis. 3 Favée de los Méduos de Servicos y ia organizacin |
0 brgadas e tencién, optimizando e manera efiieney efaz ks senviios qu presta SAPAQ '

(3  Funciones: i . e
._'. Atender y canalizar og problemas de la red de agua potable ¥ alcantarilado; iE f
+ Reclir y canalizar para su atencién, las sofictudes de aclaracidn respecto de los cobros por altos |
i consumos, faita de suministra de agua, fugas y demés situaciones que se presenten
+ Efectuar verificagiones,. con (a finalidad de obizner datos téenicas del lugar que pemmitan dictaminar la |
| factibilidad o no de Ia instaiacion de tomas de agua polable yio d&scarga de drenaje saniario, asl coma |
| para generar listas de materiales y presupuestos de obra; |
| » Analizar y evaluar los procesos ¥ procedmigntos aplicados en la ejecucion de los frabajos, come descargas |
| Gedrenaje sanitario, tomas de agua potable domicifarias epasiciones y feparaciones de tomas ds agya. |
instalacion y rectificacion por descargas de arenaje, revision de llaves de insercion, atencion e fugas de |
&gua potable por rupturas ylo obstruccign de fineas de conduccién y robo de medidores:

+ Proponer acciones de verficasion domiciliaria para delerminar suspension temporal o definitiva de |
servicios, identificacion de domiciios deshabitados, cambios e proietano y rehabiltacién de senvicio
suspendido por adeudes o anomalias:

i * Sugenr acciones de mejora necesarias para la atencidn del Senvicio comunitario por medio de pipas, asi |

| como el lenado de tanques de distribucin ¥ aimacenamiento;

|+ Informar a las personas usuarias respecto de los requisitos necesarios para 2 contratacion ylo ampliacicn

de los servicios domicilarios de agua pofable y alcantanilado;

| » Concenirar los reportes, Quefas y denuncias diarias que se registran en el sistema, a fin de actualizar

periadicamente la informacién sobre os servicios de SAPAD, y proporcionar a la persona usuaria datos I

auténticos y veridicos; 5

+ Integrar &l reporte mensual def ndmero y tipo de quejas recibidas por las parsonas usuarias y enviario al |
Departamente de Qusjas y Denuncias para su atencidn. y '

+ Las demés que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables y las que le confiera su superior
jerdrquico, en el dmbito de su compelencia |

"4 Puestos subordinados.

' Directos | Indirectos Total
4 f 0 S
|'5. " Relaciones nterinstitucionales,

Puesto ylo drea de , | Frecuencia |
£ trabajo Soa v stjeke e " Eventual | Periddica Felmnente!
| g Todas las dreas | Soictar su colaboracion R
g'administtaﬂvas. para el cumplimiento de los

E | objetivos de los Médulos de '
| Servicios. !
|| Pablco an general Mender y en caso| oot =
] 2 | necesari, tumar las quejas 5 '
£ El Departamento
. ﬁ‘ correspondients para su | ,
ket alencion y resohicion, :

| 6. Competencias laborales,
| Conocimientos generales: -
' Adminisiracion pibics, ingenieria civi & Fdradica, manejo de pagueleria office, obra piblica y normatividad |
| en materia hidraulica,

| Habilidades: o
Trabajo en equipo, manejo de personal, resolucicn de problemas, organizacién, servicig 2 clienles, faciidad |
| de palabra y buen tratp,

I—E:liwdu; g

' Liderazgo, iniciativa, creatividad, senicio, disciplina y responsabilidad.
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| 1. Nomenclatura: Servicios de Agua Potable y Alcantariiad ce Oaxaca.

| Puesto: Jefa ¢ Jefe del Degartamento de Contro! de Calidad del Agua.
{"Superior inmediato: Directora o Direclor Técrico.

| Area de adseripeion: Direccion Técrica. i ;
| Tipo de plaza - relacion laboral: Corfianza. ; 5

[2. Objetivo: : A
“Vighar ¢l procesa de ralamiento y potabiizacion el agua, mediante el analisis y monitoreo de la calidad en
{as plantas, fanques y pozos, con &l objéto de obtener y brindar a a ciudadania agua de calidad, apta para use
y consumo humano : ) Y et
3. Funciones: e e
+ Reahizar evaluaciones de la calidad y caracleristicas de las fuentes de abastecimienio y el agus |
suministrada y notificar a su superior jerdimuico los resutades obtenidos; |
|+ Vigilar las dosis establecidas de sustancias quimicas para el tratamiento del agua, asi como de cloro en |
. ﬁnrisar que |a cloracian del agus se haga respetanda los limites maximos permisible de cloro residual, |
de acuerdo con la nommatividad establecida; f
+ Analizar los prondsticos de comportamiento y la evalucion cualitativa de las fuentes de abaslecimiento, a |
| fin de conocer su capacidad de procuccion; |
« Propaner recomdos en conjunto con &l Departamento de Estudios Proyectes, @ los lugares donde s |
requieran las estaciones de cloracion o desinfeccion del agua, para proyectar y llevar a cabo las obras |
correspondientes: |
| + Supenisar y evaluar &l funcionamiento y los métodos empleados en las plantas pofabilzadoras, de |
| tratamiento, pozos, pipas y domiclios, proponiendo & su superior jerdrquico, &n funcion de los andhsis y
monitorea de la calidad del agua, las medidas de p N y ion de ligs correspendiente, |
a8l como actualizaciones de técnicas y equipos,
! « Llevar a cabo andlisis de calidad del agua para determinar |3 instalacion de plantas de tratamientos de |
| aguas residuaes;
I « Proponer ante las i ias, nuevas gias para ia apli
| enlos procesos para el control de la calidad del agua,
'+ Viglar los procesos de potabilizacién de agua, ratamiento y manejo de aguas residuales, asi como a fos
i encargados de los proceses, abasteciéndoles de material quimico y equipo de trabajo en coardinacidn con |
&l Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales; !
| » Analizar los estudios fisicoguimi B 1ologi emiidos por el laboratorio y determinar o conducente:
|+ Proponer a s superior jerérquico el programa mensual para ¢l lavado de lanques, en coordinacion con el |
| 4rea de distribucian, a fin de mejorar |3 calidad def agua en su desting final,

n de la iomatividad establecids |

+ Deferminar las necesidades del Departamento en funcién del materal de faboratono, plantas, equipes |

! slectromecanices v equipos desificadores, asi como los ntos preventivos y fivos a dichos
| equipos;
| » Ejercer el presupuesto aulorizade conforme a las normas, li ¥p

« Analzar y dar sequimiento @ las ecomendaciones U observaciones que se deriven de las auditorias
efectuadas por |z Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubemamental, el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Oaxaca yfo la Auditoria Supenior de la Federacion, ¥

I » Las demas que e sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su supenor erarquico en

| elambio de sy competencia =

[ 4. Pusstos subordinados.

{
i ~ Directos l Indirectos | Total =5
R T 56 N ; | % |
[ = @
|1 Pucstoyloarcade | ; [ T Frecuencia |
I | g | Conslobiode g puiddes |7
I | Direccion Juridica. |Sali|:i!ar su apoyo para | 1 l
| | presentar  denuncia  ylo | | |
| | quersllz por e robo de | |
22 partes  ylo  equipos I |
- completes |
| | slectomecinicos y e | X
: dosificacidn en pozos, asi
i como comunicar las queas | | |
de usuarios presentadas a |
instituciones !
gubernamentales por fa |
alencion en el senvicio de ;
agua potable. { i
- s | | !
| Departamento de Estudios | Coordinar la ejecucion de X |
| |y Proyectos. cbras en piantas !
potabiiizaderas  y  de :
e tratamiento. i
£ I :
| E Departamento ~ de | Coordinar la programacion g ""__l_')i""' |
Qperactdn y | delavado de tanques. ]
Mantenimiento - i | |
BN 2N i e i

| Establecer  coordnacion| , |

para vigilar la cantidad de |
cloro residual en fuentes de X
captacidn y domicdios con el
fin de mejorar la calidad del |
agua

Comisiin  Nacional  del
Agua; Comisién Estatal del | Establecer comunicacion 1
Agua; Secretaria de Salud | para atender las
y Coordinacion Estatal de | contingencias derivadas de X |
Proteccitn ~ Civil  de | enfermedades  causadas |
Qaxaca. por a la calidad del agua 1
potable

Externas

§. Competencias iaborales. = =
Conecimientos generales: |

{Ingenieria nidraulica, obra pablica, manejo de paguetaria office y normatividad en materia hicraulica. |
Habilidades:

Trabajo en equipo, manejo de personal, resolucién de problemas, capacidad de andlisis y casificacién de |
infermacion y documentos, :

IX. Directorio

Ing. Laura Vignon Carrefio
Directora General

Calle Manuel Sabino Crespo N°509
Colonia Centro, C.P. 68000
QOaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-1-59-48 Ext. 200 y 201

C.P. Joaquin Garcia Torres

Jefe de la Unidad Administrativa
Calle Manuei Sabino Crespo N°509
Colonia Centro, C.P. 88000

Qaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-1-59-48 Ext. 208y 209

Mtro. Ricardo Ruiz Zaragoza
Director Juridico

Calle Manuel Sabinc Crespo N°509
Colonia Centro, C.P. 68000
Qaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-1-59-48 Ext. 402

Arq. Jorge Alberto Lopez Gopar.
Director de Planeacion y Comercializacion
Calle Manuel Sabino Crespo N°509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 231

Arq. Miguel Angel Morales y Morales
Director Técnico.

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

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

50-1-59-48 Ext. 127
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Arg. Alfonso Ligorio Bautista Morales.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C P 88000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-159-48 Ext. 218.

C.P. Rosalba Hernandez

Jefa del Departamento de Recursos Financieros
Calle Manuel Sabino Crespe N°509

Colonia Centro, C.P. 88000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

50-1-59-48 Ext. 215

L.N.I. Abel Fernandez Lopez

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 210 ya2n

C.P. Isauro Octavio Torres Garcia

Jefe del Departamento de Licitacion y Precios Unitarios
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Judrez, Oaxaca

50-1-59-48 Ext. 126

L.l Jaime Lépez Contreras

Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion
Calle Manuel Sabinc Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Judrez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 113

LCC. Enoc Neptali Martinez Ramirez.

Jefe del Departamento de Comunicacién Social
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C P, 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 122

Lic. Ana Isabel Razo Zaragoza
Jefa del Departamento Consultivo
Calle Manuel Sabino Crespo N°509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca
50-1-59-48 Ext. 402

Lic. Salvador Ortiz Sosa

Jefe del Departamento de o Contencioso y Administrativo
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-30 Ext. 402

Lic. Armando Genaro Aguilar Méndez

Jefe del Departamento de Quejas y Denuncias
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Judrez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 212

Arq. Patricia Barranco Ricardez

Jefa del Departamento de Programacion y Presupuesto
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Judrez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 302

Arq. Miguel Angel Villacafa Zamiiiz

Jefe del Departamento de Comerciglzagam
Calle Manuel Sabino Crespo N°509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 303

Arg. Tedfilo Guevas Felipe

Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

QOaxaca de Juarez, Oaxaca,

50-1-58-48 Ext. 110

Lic. Julio César Gonzalez Sumano

Jefe del Departamento de Padrén de Usuarios
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Qaxaca.

50-1-59-48 Ext. 301 y 308

Arq. Rafael Hernandez Hernandez

Jefe del Departamento de Supervision de Obra
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 401

Arq. Fredy Lavariega Castellanos

Encargado del Departamento de Operacion y Mantenimiento
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Qaxaca de Judrez, Oaxaca.

50-1-58-48 y 50-1-02-08

Lic. Rafael Jesus Martinez Mendoza

Jefe del Departamento de Médulos de Servicio
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-159-48 Ext. 304

Ing. Carlos Ricardo Gonzalez Santiago

Jefe del Departamento de Control de Calidad del Agua
Calle Manuel Sabino Crespo N°509

Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

50-1-59-48 Ext. 311

X Exhorto

Es respansabiidad de las y los servidores publicas de Senvicios de Agua Potable y Alcantarillado de
Oaxaca, apegarse a lo establecido en el presente Manualdie @rganzacion ym que esto permiticd el
buen desempefio de sus actividades ¥ el cumplimignto die s s cusitpueEr mndificacion a este
documento sin autorizacion comespondients consituye espamstiiding adnivigatie en timinos de
los articulos 3, 55 y 56, de Ia “Ley de Regrumsamldhdies dte os Senivhres Pibiizos del Estado ¥
Municipios de Oaxaca’
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Xl.  Foja de firmas

Emitic Validd

b | 1

kY
L
y
o R i W = ro
ey~ ¢'German Espinosa Santibaiiez.
Ing. Laura Vignon Carrefio. s g : :
Directora General de los Servicios de Secrégario de Administracion. .
Agua Potable y Alcantarillado de PERIODICO OFICIAL

Oaxaca. .. SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

Se auloriza la publicacién del presente Manual de Organizacion por el Consejo de Administracion,
en la primera sesién extragrdinaria de fecha 24 de agosto de 2020 OFICINA Y TALLERES g
SANTOS DEGOLL&DO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
[ Area administrativa responsable de elaboracion: Departamento Consuiivo 4] 51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

[ ] oo | o0 E 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 DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
0 INCORRECTA.

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

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

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
‘?EGUO@ 100 OFICIAL PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

1 ==E |

r

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA



