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Coordinacian Operativa ¥
SAPAQ-CO-PO1 Licilacién poblica con Inversién de banco mundial a fravés de
consullorias.

Licitacidn pablica con invarsién de banco mundial.

Lichacion publice estatal

Lizitacion publica nacional

Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de coémputo.
Cobertura y difusion oe las actividades ge los Servicios de Agua Polable
y Alcantarillado de Oaxaca (SAPAD).

Elrboracion de spots en medios masivos de comunicacian
Promocion de cultura del agua.

Ejecucién del programa Espacios de Cullura del Agua ECA'S.

SAPAQ-CO-PO2
SAPAQ-CO-PO3
SAPAD-CO-PO4

SAPAD-CO-PO5
SAPAOD-CO-POG

SAPAD-CO-PO7
SAPAQ-CO-POB
SAPAD-CO-POS

Direccitn Jurldica
SAPAD-DJ-PO1

SAPAD-DJ-PO2

Alencion a soliciludes de acceso g la informacion pablica
Alenclén a solicitudes de accese, reclificacion ylo canculackn u
oposicitn de datos personales.

Unidad Administrallva
SAPAO-UA-POT
SAPAQ-UA-PO2
SAPAQ-UA-PO3

Alla de parsonal.
Elaboracidn de ndmina.
Baja de blenes mueblus.

Direcclén de Planeacidn y Comercialzaclén '
SAPAC-DPC-FO1 Solicliud de recurso para el financiamianto de |a inversion.
SAPAD-DPC-PO2 Gostion e integracion del Programa Operativo Anual (FOA).
SAPAQ-DPC-PO3 Recuperacion de cartera vencida.

SAPAO-DPC-PO4 Elaboraclen de esludios y proyeclos de aelcantarllado sanilario,
alcantarillado pluvial y agua polabla.

SAPAC-DPC-PO5 Facluracién por los servicios de agua potable y alcantarillado.

Direccion Tacnlca
SAPAD-DT-PO1
SAPAD-DT-PD2
SAPAQ-DT-PO3
SAPAQ-DT-[04
SAPAO-DT-POS
SAPAQ-DT-POC

Rovisién e integracion de expedientes unilarios de obra
Captacian, potabllizacién y disiribucion de agua potable.
Factibilidad para servicios de agua potable y alcaniariliade
Instalacion de toma de agua polable yio drenaje.
Mantenimiento correclivo a las tomas de agua polable.
Alencion a repories de fuga.

Vi Dwectorio
Vil Fojo de firmas

Vil Conlrol de Cambios

I Introduccidén:

Uno de los grandes objelivos que el Gobierno del Estado se frazé y plasmd como parte de Jas
peliticas publicas en el Plan Eslatal de Desarrollo de Oaxaca 2011-2016, es mejorar 16 funcion
gubemamental y consecueni nie incr lar la eficienciz, la calidad y la accesibilidad & los
serviclos publices, .

Para mejorar la funcion gubernamental es necesario coniar con sislemas de geslion que permilan
dar opportuna y puniual respuesia a las demandas civdadanas y la busqueda permanente gel
bienestar social y bien comun, a través del uso de instrumenles LECNICo NOFMatives que agreguen
valor a la relacon gobigrno-ciudadano y que garanbcen en lodo momento servicios con calidad
operlunidad y lransparencia

Foi o anterior, el Osganismo Operador Publico genominado Servicios de Agua Polable y
Alcantarillado de Oaxaca (SAPAD), ha disenado el presenle Manual con el objelo de estandanizar
Ins procedimientos sustanlives de las areas administrativas, estableciendo los métodos de Irabajo
para realizar o ejecular una aclividad de manera arficulada con las areas involucradas y conforme a
las normas aplicables, para una mayor eficiencia, transparencia y opbimizacion de Ios recursos
humanos financieros y materiales. Con esla accidn no sdlo se legilima las peliicas ransversales
prupuestos por el Gobierno gel Estado sino que ademas se da cumplimento & 1o previsic en el
arlicuke 30 de 12 Ley Organica del Pooer Ejecutivo del E51ago que establece 13 obligacion de los
tMulmes do s Dependencias y Entidades para emilir, enire ofros documenios normalivos, sus
respeclivas manuales de procedimienios

La importancia del presenle documento radica en €l hecho de que delalia de manera ordenada,
sislemalica y secuencial las actividades y tareas sustantivas, lo cual permile lener una vision integral
sobre |a operalividad de la misma, idenlificando los punios crilicos para considerarios al diserar
propuesias de mejoras

Considerando el dinamismo de la funcidn gubernamental asi como la modemizacion y
forfalecimienio de las instiluciones, el presente instrumenio se revisard y aclualizara por los
responsables de cada uno de los procedimientos cuando exislan cambios en la esiruciura organica,
funciones, u otros que inciden en la aplicacion del mismo,

1. Objetive del manual:

Servir ge instiumento de apoyo |écnico administrativo en el funcionamiento institucional, al presentar
en forma ordenada, secuencial y detallaca las operaciones. aclividades o lareas ivas de las
areas adminisirativas del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua Polable y
Alcanlallade de Oaxaca (SAPAD) precisandoc a los responsables en su ejecucion, liempo y
coordinacion con las arcas invulucradas

Ill.  Marco Juridico

LEYES FEDERALES

Conslitucién Polilica de los Estados Unidas Mexicanos.
Publicada en el Diaric Oficial De La Federacion el 5 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Publico,
Publicada en el Diario Oficial De La Federacion el 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014

Ley de Aguas Nacionales.
Publicada en el Diario Oficial De La Federacion el 1° de diciembre de 1992.
Ultima reforma publicada el 24 de marzo de 2016,

Ley de Coordinacion Fiscal.
Fublicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 27 de diciembre de 1878,
Ultima reforma publicada el 27 de abril de 2016

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008

Ultima reforma publicada el 27 de abril de 2016.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2016.
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 18 de noviembre de 2015,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016

Ley Federal de Derechos.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1881,

Ultima reforma publicada el 23 de diciembre de 2015.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril de 1970,

Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.
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Ley General de Asentamientos Humanos.
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 21 de julio de 1982,

Ultima reforma publicada el 24 de enero da 2014,

Ley General de! Equilibne Ecoldgico y 1a Proteccion al Ambiente.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de 1988,
Ulima reforma publicada el 13 de abril de 2016

REGLAMENTO

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales
Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 12 de enero de 1904,
Ultima referma publicada el 25 de agosto de 2014

Reglamenta de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006
Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2016,

Reglamento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicado el Diario Oficlal de la Federacidn 31 de diciembre de 2008,
Ultima reforma publicada el 27 de abril e 2016

-Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados-con las Mismas
Publicado en el Diario Oficial de la Federacin el 28 de julio de 2010

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Morma Oficial Maxicana NOM-001- SEMARNAT-1896
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el £ de enero de 1997

Norma Oficial Mexicana NOM D02-SEMARNAT-1996.
Publicada en ei Diario Oficial de La Federacion el 3 de junio de 1988,

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997,
Publicada en el Diario Oficial de La Federacion el 21 de septiembre te 1998

LEYES ESTATALES

_ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca,
Promulgada por bando solemne el 4 de abril de 1922
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Eslado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estade de Oaxaca el 19 de abril de 2008,
Uitima reforma publicada el 31 de diciembra de 2013,

Ley da Agua Potable y Alcantarillado para ol Estado do Oaxaca
Publicada en el Periadica Oficial del Gobiermne del Estado de Oaxaca el 13 de febrero de 1983
Ultima reforna pubhicada el 22 de marzo de 2005

Ley de Coordinacion Fiscal para el Eslado de Daxuca
Publicada en el Periadico Oficial det Gobierme del Estado de Oaxaca el 29 de diciembre de 2008
Ultima reforma pullicada el 31 de dimembre de 2015

Ley el Organisma Qperador Fablico denominado Servic:os da Agua Falable y Alcantarilado de

Oaxaca
Publicada en el Penddica Oficial dal Gobiarno del Estade de Oaxaca el 28 de noviembia del 2013

Ley de Hienes Pertengcienies al Estado de Caxaca
Publicada en of Penodico Oficial dal Gobierna del Estade de Oaxaca el 15 de diciembre de 1931
Ultima reforma publicada el 07 de abrl de 2011

Ley de Entidades Paracsiatales del Estade de Oaxaca
Publicada en el Pariddico Oticial del Gobierno del Estade de Qaxaca el 28 de fabrero do 1093
Lihma reforma publicada el 31 de diciembre de 2015

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca
Publicada on el Periodico Oficial del Gobierne del Estade de Qaxaca el 17 de sepliembre de 1500

Ultima raforma publicada &l 09 de mayo de 2015

Loy da Justicia Administrativa para al Eslado de Oaxaca.
Publicada en ol Perisdico Oficial del Gobiarno del Eslado de Oaxaca el 31 de diciembre de 2005
Ulima reforma publicadn el 31 de diclembre ge 2015

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Eslado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periddice Oticial del Gabierno del Eslado de Oaxaca el 1° de junio de 1958
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013

Ley de Transparencia y Acceso 3 la informacion Pubiica para el Estado de Oaxaca.
Fublicada en el Pongdico Oficial del Geobierre del Eslado de Qaxaca de manera integra el 02 de

mayo de 2016.

Ley del Equitbrio Ecoidgice del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierne del Fstado de Qaxaca el 10 de oclubre do 1998
Utvma reforma publicada el 10 de mayo de 2008,

Ley del Servicio Civil para les Empleados del Gobierno del Estado
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Quxaca el 248 de diciembro de 1963

Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011,

Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 24 de diciembre de 2011,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 17 de diciembre de 2010

{Jtima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015

REGLAMENTOS DE CARACTER ESTATAL

Reglamanio para Regutar el Uso de los Bienes Muebles de la Administracion Eslatal
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierna de Estado del Oaxaca el 18 de noviembre de 1087

Reglamenlo Intermo de Servicios de Agua Folable y Alcantarilado de Oaxaca

Publicado an el Periddica Oficial dal Gobierna de Estade del Oaxaca el 23 de julo del 2015
NORMATIVIDAD ESTATAL

Normatividad en materia de Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades Paraeslatales de
la Administracion Publica del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno de Estada del Oaxaca el D2 de agosto du 2008
e de erratas publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado ol 23 de maya de 2010

il Simbelogia

NOMERE |

DESCRIPCION

SiMBOLO

Seffala donde inicia o termina un
Inicio o fin del diagrama | procedimiento. Se escribe dentro del

|
(: l de flyo simbalo 1a palabra “inicie” 0 “fin".

se genere o salga del procedimiento.

N Actividad | Describe una actividad por medio de una
I | frase breve y ciara dentro del simbolo.
] |
A | W = e s S
i Representa cualguier lipo de documenla
| Documento que enfre, se ulilice, se envie, s reciba,
i

| Representa cualquier documento con

Documento multiple )
copia.

|

| Indica un punto dentro dal flujo las
| allernativas derivadas de una decisian,
ies decir, en una stuacion en la que
| existen opriones y debe elegirse enlre
| alguna de ellas.
|

| Representa la conexion o enlace de una
Coneclor de operacion | parte del diagrama de flujo con otra

parte lejana dei mismo.
|

Decision o allernaliva

| Represenla una conexion o enlace con
| olra hoja diferente, en la que continua
i el diagrama de flujo.

| :

|

Conector de pagina

1

| Representa un archivo comun y
| corriente de oficina, donde se guarda
| un documenta en forma permanente.

Archivo definilive

Archivo lemporal . Representala guarda o almacenamiento

de documentos de forma lemporal

Describe dentro dal simbolo de manera
Nota breve alguna aclracion o instruceion
| + dentro del procedimiento,

Conectla fos simbolos sedalando el
orden en que se deben reahzar las
distintas operaciones

|

L I

Fluje o linea de unian
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M. Procedimientos:
1. Nombre del procedimiento: Licitacion publica con inversiéon de banco mundial a través de
_consultorias.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Licitacion y Precios
Unitarios. ;

Area de adscripcién: Coordinacion Operativa.

Buecbesr Tiempo de ejecucion: || Total de
e e 72 horas/15 minutos. J paginas: |
De elaboraci6n: De actualizacion: Clave: [ 18 :
~ Junio de 2016 No aplica SAPAO-CO-PO1 |

Contratar obra publica y adquirir bienes y/o servicios de acuerdo a la normatividad vigente,
garantizando las mejores condiciones en lo referente a la oferta, precio, calidad, financiamiento y
oportunidad del mercado, con lza finalidad de prestar los servicios de agua potable y alcantarillado
| a los nucleos de poblacion de la ciudad de Oaxaca y municipios conurbados.

3. Marco juridico:
« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
FPublicado en el DOF el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016.
Articulos 1-4.6, 10-12,15, 17 — 56, 67, 68, 70,78-82.

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010.
Articulos 4, 5, 6, 7, 9, 13- 45.

« Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el DOF el 04 de enero de 2000,
Ultima reforma el 10 de noviembre de 2014.
Articulos 1, 2, 5,12-14,18 -24, 27, 29, 31,33-37, 41,43, 45-55, 69-80.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
FPublicada en el DOF el 28 de julio de 2010,
Articulos 2, 10-22,27- 65.

« Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el DOF el 09 de mayo del 2009.

Ultima reforma 08 de septiembre de 2010.
Articulos 1-10.

« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio del 2015.
Articulo 11 fraccion I-X; XII-XX.
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e Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias,
entidades y ayuntamientos ejecutores del gasto publico en el estado, para la revision,
opinion normativa y seguimiento de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental, en relacion a los procedimientos de contratacion de adquisiciones, |
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas. =
Publicado en el POGEQ el 12 de noviembre de 2010.
Articulos 1-10.

« Procedimientos y requisitos de contratacion en materia de adquisiciones y arrendamientos
de bienes muebles, de servicios de no consultoria, de obras publicas, de prestaciéon de
servicios de consultoria, con cargo total o parcial a recursos otorgados por el Banco
Internacional de Reconstrucciéon y Fomento y el Banco Interamericano de Desarrollo.
Publicado en el DOF 15 de octubre de 2013.

e Normas seleccion y contratacién de consultores con préstamos del BIRF, creditos de la
AlF y donaciones por prestatarios del Banco Mundial. |
Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento/ Banco Mundial 5
Enero 2011.

o Normas adquisiciones de bienes, obras y servicios distintos a los de consultoria con |
| préstamos del BIRF, créditos de la AIF y donaciones por prestatarios del Banco Mundial. |
Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento/ Banco Mundial ‘

Enero 2011.

4. Responsables - ]

Comision Nacional del Agua.

Coordinacion Operativa.

Direccion de Planeacién y Comercializacion.

» Direccidén Técnica.

« Departamento de Licitacion y Precios Unitarios.

5. Politicas de operacion: |

e Debera de existir oficio de disponibilidad y autorizacion de inversion (Federal, Estatal y/o |
Municipal) para dar inicio con el procedimiento de contratacion respectivo.

« La expresion de interés publicada en CompraNet y en el portal del Banco Mundial tendra
una duracion de 14 dias en los cuales los interesados deberan mostrar interés.

¢ Al menos tres consultores deberan manifestar su interés dentro de los cinco dias habiles
posteriores a la recepcion de la carta invitacion manifestando si se asociaran con otras
empresas o participaran de forma individual.

6. Formatos e instructivos:

e . S |

« No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Direccion de
Planeacion y
Comercializacion

Coordinacion
Operativa

Departamento de
Licitacion y Precios
Unitarios

;}1

Inicio del procedimiento.

Envia a la Coordinacion Operativa mediante memorandum
el oficio de autorizacion de recursos y/o suficiencia
presupuestal emitido por la Secretaria de Finanzas vy
anexo tecnico de ejecucion para la aplicacion de las
acciones, recaba acuse,

Nota: El anexo técnico contiene el
economico.

estudio social vy

Recibe mediante memorandum el oficio de autorizacion
y/o suficiencia presupuestal con anexo técnico. Archiva
memorandum.

Envia al Departamento de Licitacion y Precios Unitarios el
presupuesto, planocs, especificaciones generales y/o
particulares de construccion, términos de referencia
(servicios) que se desprenden del anexo técnico para su
seguimiento.

Recibe el oficio de autorizacion y/o suficiencia
presupuestal y anexo técnico, elabora la documentacion
para la licitacién:
a) Invitacion para presentar expresion de interés.
b) Documentos . armonizados para seleccion
consultores.
c) Resumen de convocaloria y calendarizacién de los
eventos de junta de aclaraciones
d) Recepcién de propuestas técnicas y de precio.
e) Apertura de propuestas técnicas
f) Dictamen técnico
g) Apertura de propuestas de precio.
h) Dictamen de precio.
i) Acta de negociacion de contrato
j) Firma de contrato.

de

Selecciona el procedimiento que corresponda conforme a
la Normatividad del Banco Internacional de

Reconstruccion y Fomento (BIRF) utilizando el método de
Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC) para que se
realice la licitacion. Archiva oficio y anexos.

Envia la invitaciocn a través de correo electréonico a la

Comisién Nacional del Agua a traves del Organismo de |

Cuenca Pacifico Sur para el otorgamiento de la no
objecion.

(min/hrs)

15 min.

15 min,

4 hrs.

15 min.

30 min.

2 hrs,
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Comision Nacional
del Agua

Departamento de
Licitacién y Precios
Unitarios

Comisién Nacional
del Agua

!

’ Departamento de

| Licitacion y Precios
. Unitarios

7. Recibe la invitacion para presentar interés, realiza la no l

objecién y envia al Departamento de Licitacion y Precios
Unitarios a través de correo electrénico la no objecion de
la invitacion para presentar interes.

Recibe la no objecion y publica en el portal de CompraNet
la expresidn de interés, simultaneamente en el portal del

" Banco Mundial.

10.

11.

12.

13.

14.

185.

Revisa la expresion de interés de las empresas

consultoras.

Elabora una lista corta, donde unicamente se seleccionara
a seis empresas consultoras que acrediten tener la
capacidad para ejecutar los trabajos.

Envia a través de correo electrénico a Comision Nacional
del Agua la lista larga y lista corta a traves del Organismo
de Cuenca Pacifico Sur para el otorgamiento de la no
objecion.

Recibe lista larga y corta para el otorgamiento de la no
objecién, para su revision.

Envia al Departamento de Licitacion y Precios Unitarios a
través de correo electrénico la no objecion de los
resultados de la lista corta para su posterior invitacion a los
consultores de la lista corta.

Recibe la no objecion y elabora los documentos
armonizados para seleccién de consultores y calendario
de eventos respetando lo indicado en los procedimientos y
requisitos de contratacion en materia de:

a) Adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles.
b) Servicios de no consultoria.

c) Obras publicas.

d) Prestacion de servicios de consultoria.

Nota: Los documentos deben contar con cargo total o
parcial a recursos otorgados por el Banco Internacional de
Reconstruccién y Fomento y el Banco Interamericano de
Desarrollo emitidos por la Secretaria de la Funcion
Publica.

Envia a través de correo electronico los documentos
armonizados para el otorgamiento de la no objecion a la
Comisiéon Nacional del Agua a través del Organismo
Cuenca Pacifico Sur.

N/D

16 hrs.

4 hrs.

2 hrs.

2 hrs.

N/D

N/D

15 min.

8 hrs.
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| Comisién Nacional | 16, Recibe y realiza la revisién correspondiente de Ios | N/D
| del Agua J documentos armonizados para el otorgamiento de la no

_ objecion.

¢La documentacion no es la correcta?
|
17. Envia al Departamento de Licitacion y Precios Unitarios N/D
mediante correo electrénico los documentos armonizados
con observaciones para su respectiva correccion.

Departamento de 18. Recibe los documentos armonizados realiza las 4 hrs.
Licitacion y Precios correcciones en base a las observaciones.(Retorna a Ia
Unitarios actividad No. 15)

¢lLa documentacion es la correcta?

Comision Nacional | 19. Envia a través de correo electronico al Departamento de N/D

de Agua , Licitacion y Precios Unitarios la no objecion de los
documentos armonizados para su seguimiento.

Departamento de 20. Recibe la no objecion y envia a través de correo 2 hrs.

Licitacion y Precios electronico la carta de invitacion a los consultores de Ia

Unitarios lista corta, invitandolos a presentar su propuesta técnica y

|

] de precio, para seguir con el proceso se necesita de la
J confirmacion.

|

|

21. Elabora una nueva lista incluyendo los consultores que 4 hrs.
aceptaron participar y ofras de los que hubieran
presentado su expresion de inferés.

Nota: Aclara las dudas de las empresas consultoras dentro
del plazo indicado en la hoja de datos de Ios documentos
armonizados antes de la fecha de presentacion de sus

![ propuestas.
22. Solicita a la Direccion Técnica mediante memorandum, 2 hrs.
recabando acuse, la asignacion al personal

a) Actos de junta de aclaraciones.

b) Recepcién de propuestas técnicas.

c) Precios y apertura de propuestas técnicas.
d) Apertura de propuestas de precio. j

|

| 5 s :

’ correspondiente que participara en:
[

|

e) Acta de negociacién de contrato.

Direccion Técnica 23. Recibe memorandum, firma acuse y devuelve, designa al 15 min. }
personal del Departamento de Supervision para los [
tramites correspondientes Y notifica verbalmentle al
Departamento de Licitacion y Precios Unitarios. Archiva

memorandum.

—

=t | O S R ' g
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Deparlamento de | 24. Recibe al personal del Departamento de Supervisién de | 30 min.
Licitacion y Precios Obra quien debera participar en el proceso de licitacion.
Unitarios
25.Lleva a cabo la reunion publica para la junta de 2 hrs.

aclaraciones en la hora, lugar y fecha citados en los
documentos armonizados, con el personal administrativo y
los consultores que aceptaron participar (es optativa).

26. Recibe a las empresas consultoras que aceptaron 30 min.
participar en el lugar, hora y fecha citados en los
documentos armonizados, registra y rubrica los sobres
que contienen las ofertas presentadas por los
participantes.

27. Abre el sobre que contiene la propuesta técnica mientras 30 min,
que la propuesta de precio debe permanecer cerrada y
resguardada.

b 28. Elabora y firma el acta de apertura de sobres que 30 min.
contienen las propuestas.

29. Revisa de manera cuantitativa el contenido de la misma y N/D
rubrica la experiencia especifica del consultor, la calidad
de la metodologia propuesta y el plan de trabajo, las
calificaciones profesionales del personal clave,
capacitacion (si se requiere).

30. Realiza la evaluacion técnica de cada propuesta N/D
considerando lo establecido en la hoja de datos de los
documentos armonizados, utilizando los  criterios,
subcriterios y el sistema de puntos que se asigne para la |
evaluacién como lo determinan las Normas seleccion y |
contratacion de consultores con préstamos del BIRF,
créditos de la AIF y donaciones por prestatarios del Banco
Mundial. :

¢No cumple con los datos necesarios?

31. Desecha la propuesta cuando no alcanza el puntaje N/D
minimo indicado en la hoja de datos y/0 no cumpla con o |
establecido en los TDR (Términos de Referencia). -

Fin del procedimiento.
iCumple con los datos necesarios?
32. Elabora dictamen técnico y envia por correo electronico a 4 hrs.
la Comision Nacional del Agua a través del Organismo de

Cuenca Pacifico Sur para el otorgamiento de la no
objecion.
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33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42,

Recibe y revisa el dictamen técnico, envia a través de
correo electrénico al Departamento de Licitacion y Precios
Unitarios la no objecion del dictamen técnico.

Recibe la no objecién del dictamen técnico y lleva a cabo
la junta publica para dar a conocer el resultado de la
evaluacién de las propuestas técnicas notificando el
puntaje tecnico a las empresas consultoras que
alcanzaron la calificacion técnica minima.

Apertura las propuestas de precio de los consultores que
alcanzaron la calificacion técnica minima y asienta en el
acta respectiva, asi como cualquier observacion relevante
de las ofertas presentadas. Archiva propuestas.

Nota: Las notificaciones de las propuestas se realizaran en
presencia de los representantes de las empresas
consultoras que asistan a dicho evento, dando lectura en
voz alta al monto de la oferta con |.VV.A. Archiva propuesta.

Elabora y firma el acta de aperlura de propuestas
correspondiente, realiza la revision cualitativa para la
elaboracion del dictamen de precio.

Elabora el dictamen de precio respectivo sumando los

puntajes de la propuesta técnica y de precio, la empresa

consultora que obtuvo la puntuacidn total mas alta sera
invitada a negociar los servicios de consultoria,

Envia el dictamen de precio respectivo a través de correo
electronico a la Comision Nacional del Agua, a través del
Qrganismo Cuenca Pacifico Sur, para que sea emitida la
no objecion para la elaboracion del acta de negociacion de

contrato.

Recibe el dictamen de precio y elabora la no objecién,
envia por correo electronico al Departamento de Licitacion
y Precios Unitarios para su seguimiento.

Recibe la no objeciéon, elabora y firma el acta de
negociacion de contrato correspondiente para dario a
conocer en junta publica.

Elabora el contrato correspondiente, firma en el lugar,
fecha y hora citados en los documentos armonizados de la

licitacion para México.

Escaneay envia a la Comision Nacional del Agua a través
de la Organismo de Cuenca Pacifico Sur las actas de junta

de:

a) Aclaraciones. o | 8

ND |

15 min.

30 min.

30 min,

4 hrs,

2 hrs.

N/D

N/D

30 min.
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Direccion Técnica

Recepcion de propuestas técnicas y precio.
Apertura de propuestas técnicas.

Dictamen técnico.

Apertura de propuestas economicas.
Dictamen de precio.

) Acta de negociacion.

) Contrato con anexos.

o
e e o e

JQ I3 0o o0

43. Envia mediante memorandum a la Direccion Tecnica la
documentaciéon generada durante el procedimiento de
contratacion para seguimiento y/o resguardo, recabando
acuse:
a) Oficio de autorizacion.
b) Catalogo de conceptos.
c) Presupuesto.
d) Términos de referencia.
e) Resumen de convocatoria.
f) Acta de juntas de aclaraciones.
g) Acta de presentacion y apertura de propuestas
técnicas.
h) Dictamen técnico.
i) Acta de presentacion y apertura de propuestas de
precio.
j) Dictamen de precio.
k) Acta de negociacion de contrato.
l) Contrato con anexos.
m)Ofertas presentadas, incluida la del consultor
ganador.

44 Recibe mediante memorandum informacion generada
durante el procedimiento de contratacion, firma acuse y
devuelve.

Fin del procedimiento.

30 min.

15 min.
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8. Diagrama de Flujo

Direccién General

Direccién General

i
—
Coordinacion Operativa ‘I

Direccion de Planeacion y
Comercializacion

|

Coordinacién Operativa

Departamento de Licitacion y
Precios Unitarios

Imicics

Nota:

cl ancro tenico
contiene el estudio
socal y economico.

1. Envia mediznte
memarandum el oficio de
autorizacidn de recursos v/

7. Recibe mediante
memordndum el oficio de

o sufiticncia presupaestal y
anexe técnico de ejecucion
pata 13 ppecicion ;

Memuorandum

—$ autorizacion y/o suficiencia

presuouestal con  anexo
témico.

—

Memorandum

| V

3. Envia el presupuesto,
planos, especificacdioncs
generales y/o particulares

4. Recibe el olicio de
autarizacidn y/o suficiencia
» | Presupucstal ¥ anexo
S

de oonstruccidn, términos
de referencia (servicios)
Para su sepuimientn

témico, elahora la
documentacion  para la
licitacidn. }

Documentacian

PR g

Oficin

‘l'
5. Selecciona el
procedimienta que

corresponta  conforme  al
BIRT ufiliranda o método
SBCC para que se realice la
licitacidin,

Anexno
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Precios Unitarios

7. Recibe [a invitacion para
_lpresentar interds y realiza la
"lno objecion y envia para
presentar interés,

6. Envia la invitacidn para el
otorgamiento de la  na
objecian.

i

T

8. Recibe la no objecion y
publica en el portal de
Comprafet |a expresion.de
interds, simultaneamente en
el portal del Banco Mundial.

9, Revisa la expresidn de

interés de las  empresas
consultoras

w
10. Elabora una lista corta,
donde lnicamente 5@

selecconard a seis emprosas
consultoras que acrediten
temer |la capacidad para
ajecutar los trabajos.

12. Recibe lista larga y corta
para el otorgamiento de la
no cobjeddn, para  su
revisién,

11. Envia a través de correo
electrénico el otorgamiento
delano objecion.

L
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13, Envia la no objecion de
los resultados de la lista

Nota: Los documentos
deben contar con Cargo
total o parcial a recursos
otorgados por el BIR y
FBID por la Secretarls,

14. Recibe la no objecién y
elabora los documentos
armonizados para seleccién

cofta para su posterior
invitacidn & los consultores
delalistacorta.

16. Reclbe y rmaliza la
revisiéon correspondiente de
los documentos]

Aid

de consultores y calendario
de eventos.

15, Envla los documentos
armonizados para el

armonizados para ell”
otorgamiento de la no
oblecldn.

Si

dla
documentacion

17. Envla los documentos)
armonizados con

otorgamiento de la no
objecién para su valldacion.

18. Recloe los documentos
armonizados  reallza  las
correcclones en base a las

observaciones para su
respectiva correccion.

19. Envia la no objecion de
los documentos

observaclones recibidas v
envla nuevamente para su
revisidn.

20. Reclbe la no objecldn y
envla la carta de inviaclion a
los consultores de la llsta

armonizados para su
segulmiento.

corta, Invitdndnlos a
presentar su  propuesta
técnicay de precdo.
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Coordinacion Operativa Direccion General

Departamento de Licitacion y : : Eoi
Precios Unitarios Bireccion Tecnica

Mota: Aclara las dudas de
las empresas consultoras
dentro del plazo Indicado,
antes de la fecha de
presentacion . de  sus
propuestas
1. Elabora una nueva lista
incluyendo los consultores
que aceptaron participar y
otras de los que hubieran
presentado su expresidn de
interés.

23. Recibe memordndum,

22, Solicita la asignaddn al

oJfirma  acuwse vy devuelve,
personal carrespondiente Prawis al gk §
ue participard.
Anp » notifica,

]
Asignacén

Asignacidn

|

24, Recibe al personal quien
deberd participar en el
proceso de licitacién,

v

25, Ueva a cabo la reunién
: plblia para la junta de
aclaraclones en la hora, lugar
y fecha citados en los
documentos armonizados.
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(8. Diagrama de Flujo

Coordinacion Operativa
Departamémd de Licitacion y
Precios Unitarios

consultoras que aceptaron
participar, registra y rubrica
los sohres gue contenen
las ofertas presentadas por
Ips participantes,

FJS. Recihe a las empresas

27, Abic el sobie quc‘—|
contiene la  propuesta
téenica micntras gue la
propuesta de precio oebe
permanecer cerrada ¥
respuardada

28. Elabora y firma el acta
de apeitura de sobres
correspondientes,

= ]
7

29, Revisa de  manera
cuantitativa el contenido de
la misma y rubiica la
exprrienca espoalica,

30. Acaliza le evaluacion
técnica de cada propuesta
considerandn lo establecido
en la hoja de datns de los
documentos armonizados.
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| 8. Diagrama de Flujo

Coordinacion Operativa

Departamento de Licitacion y
Precios Unitarios

Comision Nacional del Agua

31, Desecha la propuesta
cuando no alcanza el puntaje
minimo indicado en la hoja
de datas y/o no cumpla con
In establecido en los TOR,

1

32 Elabora dictamen téenien

33. Reche y revisa ol
dictamen técnico, envia [a no

—p v envia pam el otarpamiento
defano ohjecion

34, Recitie la no objecion del
dictamen tenico y lleva a
cabo la junta pablica para

"lobjecion del

dicta men
Lémico,

4

dar a conocer el resultado,
notificando el puntaje a las
Empresas.

las notificaciones de las
propuestas se realizadn en
presenca de los
representantes de las
empresas consultoras  que
asistan adicho evento.

<+

35, Apertura las propuestas
de precio de los consultores
que alcansaron la calificad on
técnica minima y asienta en
el acta respediva. e

Propues tas
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36. Liabora y firma el anla
de apertura e propuestas
correspoadiente, realuza la
revision cualitativa para la
elaboraaan del dictimen.

Acra

37. Clabora el didarmen de
PrEco respectiva sumando
los puniares dr la
piopuesta  técmca y  de

prean.
Dictamen

M. Fowvia el dictamen de

1. Recibe el chctamen de
preao y elabora la ne

prean respactivo para la
oabviracon dal acta e
negoaacon de contrato,

olyecidn, envia para su
Seguimiento.,

'

40. Recibe la no objecion,
elabora y firma el ada de
negoaadon  de contrto
correspondiente para datlo
a canorer enjunta publica.

Acta

y
41. tlabora el contrato
| correspatdente, firma en
| el lugar, lecha y hoa
! atatks en los dotumentm
armonizados oe 1 hotacién

At Miwc o, I
L Contato

4

G
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8. Diagrama de Flujo

Coordinacion Operativa

Direccion General

_-_bepartamento de Licitacion y
Precios Unitarios

Direccién Técnica

47, Escanea y envialas actas.

h

Memordndum
i
—

42, Envia mediante 43, Recibe medianta
memorandum la memorandum  informacion
informacion generada generada durante el
durante el procedimiento de | procedimiento de
contratadon para contratacion, firna acuse y
seguimiento y/o resguardo. devuelve. .

temorandum

Jefadel D

Licitacion y Precios Unitarios

Ing. Jorge Adalberto Celaya
Guzman
Coordinador Operativo

Ing. Jorge Adalberto Celaya
Guzman
Coordinador Operativo
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1 Nombre del procedimiento: Licitacian publica con inversion de Banco Mundial ]

| Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Licitacion y Precios’|
| Unitarios.

| Area de adscripcién: Coordinacién Operativa,

| | Tiempo de ejecucién: ’_T'otal de
’ ________“_______________If‘i‘:_”a i 41 horas/30 minutos. paginas: [
De elaboracién: | De actualizacion: Clave: 12 .
Juniode 2016 | Noaplica __SAPAO-CO-P02 SR

(2. Objetiva:

con la finalidad de prestar los servicios de agua potable y alcantarillado a los nucleos de poblacion
de la ciudad de Oaxaca Y municipios conurbados.

M e e |

Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Ultima reforma el 10 de noviembre de 2014

Articulos 1, 2, 5,12-14,18 -24, 27, 29, 31,33-37, 41,43, 45.55 y 59-89. |

Publicada en el DOF el 28 de julio de 2010.

I « Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
|
Articulos 2, 10-22 y 27- 65.

¢« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
FPublicado en el POGEO el 23 de julio del 2015
Articulo 11 fraccién [-X; XI-XX,

e Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el DOF el 09 de mayo del 2009.

Ultima Reforma 09 de septiembre de 2010.
Articulos 1-10.

¢ Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias,
entidades y ayuntamientos ejeculores del gasto publico en el estado, para la revision,
opinion normativa y seguimiento de la secretaria de la contraloria y transparencia
f gubernamental, en relacion a los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
[ Publicado en el POGEO el 12 de noviembre de 2010.
[ Articulos1-10,
|
¢ Procedimientos y requisitos de contratacion en materia de adquisiciones y arrendamientos
de bienes muebles, € _servicios de no consultoria, de obras publicas, de prestacion de
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servicios de consultoria, con cargo total o parcial a recursos otorgados por el Banco
Internacional de Reconstruccion y Fomento y el Banco Interamericano de Desarrollo.
Publicado en el DOF 15 de octubre de 2013,

Normas seleccion y contratacion de consultores con préstamos del BIRF, créditos de la
AIF y donaciones por prestatarios del Banco Mundial.
Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento/ Banco Mundial

Enero 2011.

Normas adquisiciones de bienes, obras y servicios distintos a 10s de consultoria con |
préstamos del BIRF, créditos de la AlF y donaciones por prestatarios del Banco Mundial.
Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento/ Banco Mundial

Enero 2011.

' 4, Responsables:

Comision Nacional del Agua.

Coordinacion Operativa.

Direccién de Planeacion y Comercializacion.
Direccion Técnica.

Departamento de Licitacion y Precios Unitarios.

5. Politicas de operacion:

6. Formatos e instructivos:

Debera de existiroficio de disponibilidad y autorizacion de inversion (Federal, Estatal y/o
Municipal) para dar inicio con el procedimiento de contratacion respectivo

®

No aplica.
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| 7. Descripcion del procedimiento

Responsable
||
Direccion de
J Planeaciony
| Comercializacion

|
|

| Coordinacion
| Operativa

|
|

Departamento de
Licitacion y Precios
Unitarios

[
[ Comision Nacional
del Agua

Procedimientos Generando
Bienestar
DssEHEEIH B8 loantividad Tiamps
escripcion de la activida (min/hrs)
Inicio del procedimiento : -
Envia a la Coordinacion Operativa mediante memorandum 15 min.
oficio de autorizacién de recursos y/o suficiencia
presupuestal emitido por la Secretaria de Finanzas y
anexo tecnico de ejecucion emitido por la Comision
Nacional del Agua. Archiva acuse,
Recibe mediante memorandum el oficio de autorizacién de 15 min.
recursos y/o suficiencia presupuestal y anexo técnico de
ejecucion. Archiva memorandum.
Envia a el Departamento de Licitacion y Precios Unitarios 4 hrs.
el oficio de autorizacion y/o suficiencia presupuestal para
dar inicio con el tramite, asi como la siguiente |
documentacion del anexo técnico:
a) Presupuesto.
b) Planos.
¢) Especificaciones generales y/o particulares de 15 min.
construccion.
d) Terminos de referencia (servicios).
Recibe anexo técnico y oficio de autorizacion ylo 30 min.
suficiencia presupuestal. Archiva oficio y anexos.
Elabora la documentacion correspondiente al proceso de 2 hrs,
contratacion:
a) Documentos estandar de licitacion para Mexico.
b) Resumen de convocatoria.
c) Calendarizacion de eventos de visita al sitio de trabajo.
d) Junta de aclaraciones.
e) Recepcion y apertura de propuestas técnicas
econoémicas.
f) Falloy firma del contrato.
Envia a través de correo electrénico la documentacion 2 hrs.
estandar a la Comision Nacional del Agua a través del .
Organismo de Cuenca Pacifico Sur para que se otorgue la
no objecion.
Recibe y revisa la documentacién estandar de la licitacion N/D
para las observaciones correspondientes.
¢cLa informacién no es la correcta?
A _J
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8. Envia a través de correo electronico al Departamento de | 4 hrs.
Licitacion y Precios Unitarios la documentacion estandar
con observaciones para su correccion.

Departamento de 9. Recibe documentacion estandar con observaciones, 2 hrs.
Licitacion y Precios realiza las correcciones y presenta nuevamente para su ’
Unitarios revision (Retorna a la actividad No. 7)

¢Lainformacién es correcta?

Comision Nacional 10. Envia a través de correo electronico al Departamento de N/D
de Agua Licitacion y Precios Unitarios la no objecion de los
documentos estandar de la licitacion para Mexico para su |
posterior publicaciéon en el portal de CompraNet y Diario |
Oficial de la Federacion.

Departamento de | 11. Recibe la no objecion de los documentos estandar de |a 8 hrs.
Licitacion y Precios Licitacion para Meéxico y resurmen de la convocatoria,
Unitarios publica en el portal de CompraNet y en el Diario Oficial de

la Federacion.

12. Solicita mediante memorandum recabando acuse a Ia 15 min.
Direccion Técnica asigne al personal correspondiente que
participara en:

a) Actos de visita al sitio de los trabajos (si se diera el \
caso). [

b) Junta de aclaraciones.
c) Recepcion y apertura de propuestas técnicas vy
economicas y fallo. \
Archiva acuse. _ ‘
|
1
1

Direccion Técnica 13. Recibe memorandum, firma acuse y devuelve, designa al | 15 min.
personal del Departamento de Supervision para los
tramites correspondientes y notifica verbalmente al
Departamento de Licitacion y Precios Unitarios. Archiva
memorandum.
Departamento de 14. Recibe notificacion y recibe a la persoha designada por la 4 hrs.
Licitacion y Precios Direccion Técnica que se encargara de participar en el
Unitarios proceso.
15. Lleva a cabo la reunién publica para la visita al sitio de los 2 hrs.

trabajos en la hora, lugar y fecha citados en los
documentos estandar de la licitacion para Mexico.

16. Elabora y firma el acta de visita del sitio para su publicacion | 30 min.
en el portal de CompraNet.

17.Lleva a cabo la reunién publica para la junta de 30 min
aclaraciones en la hora, lugar y fecha citados en los. |
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18.

18:

20.

21.
22.

23.

24,

25,

26.

27.

documentos estandar de la licitacion para Mexico, con el
personal administrativo y las empresas que mostraron
interés en el portal de CompraNet.

Elabora y firma el acta de la junta de aclaraciones
correspondiente para su publicacién en el portal de
CompraNet,

Recibe a las empresas que mostraron interés en el portal
de CompraNet en el lugar, hora y fecha citados en los
documentos estandar de la licitacion para Meéxico, se
registran y rubrican los sobres que contienen las ofertas
presentadas, por los participantes.

Abre el sobre que contiene la propuesta y se revisa de
manera cuantitativa el contenido de la misma y se rubrica:
a) Formulario de la oferta.

b) Formulario de lista de precios,

c) Lista de bienes.

d) Plan de entrega.

e) Lista de servicios conexos.

f) Cronograma de cumplimiento.

Lee en voz alla el monto de oferta con |.V.A. y se asienta
en el acta de apertura de sobres, asi como cualquier
cbservacion relevante de las ofertas presentadas.

Resguarda las ofertas presentadas y procede a la revision
cualitativa para la elaboracién de los cuadros frios.

Elabora el dictamen técnico-econémico respectivo y envia
a traves de correo electronico a la Comision Nacional de
Agua a traves del Organismo de Cuenca Pacifico Sur para
la elaboracion de la no objecion.

Recibe el dictamen técnico-econdmico y realiza la no
objecion, envia a través de correo al Departamento de
Licitacion y Precios Unitarios para la elaboracion del acta
de fallo.

Recibe la no objecion y elabora el acta de fallo
correspondiente para darlo a conocer en junta publica.

Recibe a las empresas que mostraron interés en el portal
de CompraNet en el lugar, hora y fecha citados en los
documentos estandar de la licitacion para México.

Lleva a cabo la junta publica y da a conocer el fallo, firma
el acta correspondiente por los asistentes y la convocante
y publica en el portal de CompraNet.

30 min.

30 min. |

30 min

1 hr.

N/D

2 hrs.

N/D

30 min.

2 hrs,

30 min
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28. Elabora el contrato correspondiente y firma en el lugar, | 30 min.
fecha y hora citados en los documentos estandar de la

licitacion para México.

29. Envia a través de correo el electronico a la Comision 2 hrs.
Nacional del Agua través del Organismo Cuenca Pacifico
Sur, las actas escaneadas:

a) Visita al sitio de los trabajos (en su caso).
b) Junta de aclaraciones.

c) Presentacion y apertura de ofertas.

d) Dictamen técnico-economico.

e) Fallo.

f) Contrato con anexos.

30. Envia mediante memorandum a la Direccién Técnica toda | 30 min.
la informacion generada durante el procedimiento de
contratacion de que se trate para seguimiento y resguardo: |-
a) Oficio de autorizacion.

b) Catalogo de conceptos.

c) Presupuesto.

d) Términos de referencia.

e) Resumen de convocatoria.

f) Acta de visita al sitio.

g) Acta de juntas de aclaraciones.

h) Acta de presentacién y apertura de ofertas.
i) Dictamen técnico-economico.

j) Acta de fallo.

k) Contrato con anexos.

) Ofertas presentadas (incluida la del oferente ganador).
Archiva acuse.

Direccién Técnica | 31. Recibe mediante memorandum informacion generada | 15 min.
durante el procedimiento de contratacién, firma acuse y |
devuelve.

f
!
Fin del procedimiento. 'r
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Direccion General

Direccion General

Coordinacioén Operativa

—

Direccion de Planeacion y
Comercializacion

Coordinacion Operativa

Departamento de Licitacion de
Precios Unitarios |

Inicio

T Envia oficio de
autorizacidn de recursos y/

2 Recibe mediante
memordndum el oficio de

o suficiencia presupuestal y J
anexo tecnico de ejecucion
parm la ejrcucian,

Memorandum

Autarizacion

Anexo técnico
“

autorizacion y/o suficiencia
presupuestal con  anexo
técnico de ejecucion.

Y

Autorizacion

Anexo tBcnicn

3 Envia oficio de
autorizacidn y/o suficiencia

4. Recibe la docume ntacidn y

presupuestal
documentacion del anexo

técnico.
Autorizacion

P oficic de autorizacién y/o
suficiencia presupuestal,

Autorizacion

Anexo técnico

5. Elabora la documentacitn
correspondiente al proceso
de contratacién.

l Documentacian

V/
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Departamento de Licitacion de
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Comision Nacional del Agua

Direccion General

Direccion Técnica

7. Ravisa 1a gocumentacidn
astdndar de la halacidn para
las abseriaciomnes

A
B. Cnwvia por (ST
electronico la
documentacian oLt andar
pai que se otorgue la no
objecion,

4. Reche documentacidn

carraspondientes.

5

Lia
documaentiation
ps comrecial

8. Envia la documentacian
estindar con observacianes

estdndar con chservaaones,
realiza  las  correcciones ¥
onvila nuevamenie para su

rovision,

11. Publica en CompraNet y
en el Diriaric Ofidal de la]

[Aar U corraecton,

10. Enviz b no objradn da
los documentos estandar de

Federacidn,

12 Solicita asgna el
poersonal corraspodents

la llaracion.

Notifica varbaimente al

Departamato o
Ligtagion ¥y Progos
Unetaria

13, Despna al personal para
= Ins trdmmte s

que partidpaca en el procesa
e it acion.

Asigna on

\

correspondentes

AsI e aon
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14, Recibe @ la personas
desiprada gue se encargara
de participar en el proceso.

I

15, Ueva cabo la reunion
nubfca para ‘a wisith al sito,

'

16, Flabora y linna el acta de
visita  al  shio para su
publicacion en el portal de
CompraNel

Acta de visila

17. Hewva a @bo la reunion
publica para la jun@m de
aclaraciones.

y

18, Elabara y firma ¢l acta de
junta de aclaraciones para su
publicacien en el portal de
CompraNet.

Acla de aclaraciones

19 Recibe a las empresas
interesadas, registran y
rubrican  jos  sores  gue
conlienen lis ofertas
presentadas por los
articipantes

Propuestas
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Departamento de Licitacion y
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20. Abre el sobre que
contiene s popuesta y se

revisa de manera
cuantitativa el contenido y
s0 rubrica.

FPropuesta

—

21. Lee en voz alta el monto
con IVA y se asienta en el
acta de aperturade sobres.

Acta de apertura

i

22. Resguarda las Propuestas
prasentadas y procede a la
revision cualitativa para la
plaboracion de lps ‘cuadros
frios.

Propuestas

4

23. Elabora el dictamen
témico-economico
respectivo y envia para la
alaboracion de la  no
objecion,

24, Recibe el dictamen
téenico emndmico y maliza
"lla no objecién y anvia para la
elaboracién del acta defalla.
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25. Recibe la no objecion y
elabxyia el actw de fallo para
dardo a conocer ante la junta
publica.

Acta de fallo

26. Recibe a las empresas
interesadas en el lugar, hora
y fecha cdtados en los
documentos estandar de la
lhcitacion paraMexico

r

27. Ueva a cabo la junta
publica y firma el acta de
fallo, por los asistentes, la
convocante y la publica en
el portal de CompraNet,

Acta de fallo

28, Elabora el contrato
carrespondiente y firma en
el Jugar, fecha y hora
citados.

Contrato
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Direccion Técnica

29. Envia mediante comeo
electronico  las actas
escaneadas.

]

30, Envia la informacion

]

31, reciba informacidn

l generada  durante al

generada durante el

procedimiento de
contratacion. ]

Memarandum

Acta de visita al sitio
sl

aclaraciones

Acta de apertura

Acta de fallo

Contrato

Acuse

»
>

procedimiento de
contratacion.

Acta de visitaal sitic
Acfa de aclaraciones;

Propuestas

Acta de apertura

Acta de fallo

&

D

Jefa del

Licitacion

epartamento de
vy Precios Unitarios

Ing. Jorge Adalberto Celaya
Guzman
Coordinador Operativo

Ing. Jorge Adalberto Celaya
Guzman
[ Coordinador Qperativo
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1. Nombre de!l procedimiento: Licitacién publica Estatal.
rea administrativa responsable del procedimiento: Departamento de

Unitarios,

Licitacion y Precios

‘Area de adscripcion: Coordinacion Operativa.
o Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
) 55 horas/45 minutos. paginas:
" De elaboracién: De actuzlizacién: Clave: ' 13
_Juniode 2016 __ | _No aplica ___SAPAO-CO-PO3
2. Objetivo:

Contratar obra publica y adquirir bienes y/o servicios, de acuerdo a la normatividad vigente,
garantizando las mejores condiciones en lo referente a la oferta, precio, calidad, financiamiento y
oportunidad del mercado, tomando en consideracion los criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, con la finalidad de prestar los servicios de
agua potable y alcantarillado a los nicleos de poblacion de la ciudad de Oaxaca y municipios

conurbados.

3. Marco juridico:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF el 4 de enero de 2000.

Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016.
Articulos1-4,6, 10-12,15 17 — 56, 67, 68, 70,78-82.

Reglamento interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
FPublicado en el POGEO el 23 de julio del 2015
Articulo 11 fraccion 1-X(; XII-XX.

Acuerdo por el gque se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el DOF el 09 de mayo del 2009.

Ultima Reforma 09 de septiembre de 2010.

Articulos 1-10.

e Acuerdo que establece los lineamientos que deberdn observar las dependencias,
entidades y ayuntamientos ejecutores del gasto publico en el estado, para la revisién,
opinion normativa y seguimiento de la secretaria de la contraloria y transparencia
gubernamental, en relacién a los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el POGEO el 12 de noviembre de 2010.

Articulos 1-10.,

4. Responsables:

Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

Comision Nacional del Agua.
Coordinacion Operativa.
Direccion de Planeacion y Comercializacion.

Direccion Técnica.
__Departamento de Licitacion y Precios Unitarios.

2 & % 2 » @

5. Politicas de operacién: .

Debera de existir oficio de disponibilidad y autorizacion de inversion (Estatal y/o Municipal)
___para dar inicio_con el procedimiento de contratacion respectivo. — ]

[
j_'_S_.WForrnatos e instructivos:

e No aplica.

L S S
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‘7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcidn de la actividad {E?nr}]hﬁ-g)
Inicio de procedimiento

Direccion de 1. Envia mediante memorandum a la Coordinacién Operativa 15 min.
Planeacion y oficio de autorizacién de recursos y/o suficiencia
Comercializacion presupuestaria, recaba acuse. Archiva acuse.
Coordinacion 2. Recibe oficio de autorizacién de recursos y/o suficiencia 15 min.
Operativa presupuestaria, firma acuse y devuelve. Archiva

' memorandum.

3. Envia al Departamento de Licitacion y Precios Unitarios el 4 hrs.
oficio de autorizacion de recursos y/o suficiencia
presupuestal para dar inicioc con el tramite respectivo,
anexando el expediente de obra que debera contener la
parte Técnica:

a) Presupuesto.
b) Planos
c) Especificaciones - generales y/o particulares de
construccion y/o términos de referencia (servicios),
Archiva acuse.
Departamento de 4. Recibe el oficio de autorizacién y el expediente de obra 15 min.
Licitacion y Precios original, para elaborar la siguiente documentacion:
Unitarios a) Bases de licitacion.
b) Guias de llenado.
c) Resumen de convocatoria.
d) Calendarizacion de los eventos de visita al sitio de los
trabajos.
e) Junta de aclaraciones.
) Recepcion y apertura de propuestas tecnicas y
economicas
g) Falloy firma de contrato.
1 5. Verifica en que rango se encuentra el oficio de autorizacion 30 min.
y el expediente de obra de acuerdo al monto autorizado,
en base al fundamento en el Presupuesto de Egresos para
el Estado, conforme al Programa Operativo Anual (POA) y
con ello establecer el proceso de contratacion:
a) Licitacion Publica Estatal.
b) Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.
¢) Adjudicacion Directa.
¢Es una excepcion a la Licitacion Publica?

6. Elabora acuerdo administrativo o Justificacion de | 2 hrs.

Excepcion a la Licitacion Publica/Acuerdo como Excepcion
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{ a la Licitacion Publica, en el que expone los motivos por |

los cuales debe exceptuarse el procedimiento de Licitacion |
Publica por el de Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas o Adjudicacién Directa.

| 7. Elabora la siguienie documentacion: 2 hrs.
1 a) Bases.

b) Guia de llenado.

c) Invitaciones.

d) Modelo de contrato.

e) Resumen de convocatoria.
f) Calendario de eventos.

Fin del procedimiento.
' ¢No es una excepcion a la Licitacion Pablica?

8. Envia medianle oficio la documentacion relativa al 16 hrs.
procedimiento de contratacion en forma impresa y digital
a la Secretaria de la Confraloria y Transparencia
Gubernamental, segun el Acuerdo que establece los
lineamientos que deberan observar las dependencias,
entidades y ayuntamientos ejecutores del gasto publico en
el estado, para la revision, opinion normativa vy
seguimiento en relacion a los procedimientos de
contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obras ptblicas y servicios relacionados con las mismas,
recaba acuse. Archiva acuse.

Secretaria de la 9. Recibe la documentacion relativa al procedimiento de N/D
Contraloria y contratacion, firma acuse y devuelve, revisa que las
Transparencia informaciones de los documentos sean correclos. Archiva
Gubernamental oficio.
;La documentacion no es correcta?
10. Envia mediante oficio al Departamento de Licitacion y N/D

Precios Unitarios las observaciones de los documentos

relativos al procedimiento de - contratacion para su

correccion, recaba acuse. Archiva acuse.
Departamento de | 11 Recibe la documentacion relativa al procedimiento de 15 min.
Licitacion y Precios contratacion, firma acuse y devuelve, corrige las
Unitarios observaciones y presenta nuevamente para su revision.

Archiva oficio. (Retorna a la actividad No. 9).

JLa documentacion es correcta?

I I
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Secretaria de la 12. Elabora y envia al Departamento de Licitacion y Precios N/D
Contraloria y Unitarios oficio de opinién al procedimiento de contratacion
Transparencia . para su posterior publicacién en CompraNet y en el
Gubernamental J Periodico Oficial del Estado, recaba acuse. Archiva acuse.
Departamento de J 13. Recibe el oficio de opiniébn al procedimiento de 16 hrs.
Licitacion y Precios contratacion, publica en CompraNet y en el Periddico
Unitarios Oficial del Estado, firma acuse y devuelve.
14. Envia mediante oficio a la Secretaria de la Contraloria y 2 hrs:
Transparencia la invitacién para los eventos de recepcion
y apertura de propuestas técnicas-economicas y fallo, |
recaba acuse. Archiva acuse. |
Secretaria de la 15. Recibe invitacion para los eventos de recepcion y apertura N/D
Contraloria y de propuestas técnicas-econémicas y fallo, firma vy
Transparencia devuelve acuse al Departamento de Licitacion y Precios
Gubernamental Unitarios. Archiva invitacion y oficio.
Departamento de 16. Solicita mediante memorandum a la Direccién Técnica la | 30 min.
Licitacion y Precios asignacion del personal correspondiente que participara
Unitarios en:
a) Actos de visita al sitio de los trabajos. 1
b) Junta de aclaraciones.
C) Recepcion y apertura de propuestas técnicas y
economicas y fallo.
Recaba acuse.
Archiva acuse.
Direccién Técnica | 17, Recibe memorandum, firma acuse y devuelve, designa al | 15 min.
personal del Departamento de Supervisién de Obra para
los tramites correspondientes y notifica verbalmente al
Departamento de Licitacion y Precios Unitarios. Archiva
asignacion.
Departamento de | 18, | leva a cabo la reunién publica para la visita al sitio de los | 2 hrs.
Licitacion y Precios trabajos en la hora lugar y fecha citados en la convocatoria,
Unitarios con el personal administrativo, residente de obra y las
empresas que mostraron interés en el portal de
CompraNet.
19. Elabora y firma el acta de visita al sitio para su publicacion S0 min.
en el portal de CompraNet.
20.Lleva a cabo la reunion publica para la junta de | 30 min.
aclaraciones en la hora, lugar y fecha citados en Ia
convocatoria.
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21_Elabora y firma el acta de junta de aclaraciones para su

publicacion en el portal de CompraNet.

2
N

economicas.

23. Rubrica los sobres:
a) Personal administrativo.
b) Participantes.

c) Representante de la Secretaria de la Contraloria y

Transparencia Gubernamental.

d) Representante de la Cémara Mexicana de la Industria

de la Construccién Delegacion Oaxaca.

Recibe a las empresas gue mostraron interés en el portal
de CompraiNet en el lugar, hora y fecha citados en la
convocaloria, registra y recibe ias propuestas técnicas y

30 min.

2 hrs,

30 min.

24 Abre los sobres que contengan las propuestas tecnicas, 30 min.

debiendo desechar las propuestas que no cumplan con los
requisitos exigidos y el sobre que contenga la propuesta

‘econémica queda bajo resguardo.

25 Elabora el dictamen técnico, en el cual se indica las 30 min.

propuestas técnicas que fueron aceptadas para proceder

con el proceso de licitacion.

26, Apertura los sobres que contienen las propuestas
economicas y revisa de manera cuantitativa el contenido
de la propuesta técnica y la acreditacion del licitante en
base al check list proporcionado en el procedimiento de

contratacion:
a) Catalogo de conceptos.
b) Programa general de ejecucion de l0s trabajos.

¢La propuesta no esta completa?

N/D

27. Notifica verbalmente a la empresa que su propuesta | 15 min.

economica no estd completa y que no sera tomada en

cuenta.
Fin del procedimiento.
¢La propuesta esta completa?
28. Recaba rubrica en la propuesta de:

a) Elpersonal administrativo.
b) Participantes.

c) Elrepresentante de la Secretaria de la Contraloria

y Transparencia Gubernamental. (en su caso)

30 min.
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29. Lee en voz alta el monto de la propuesta con LV.A. 'y '

30.

31.

a2,

33.

34.

d) Representante de la Camara Mexicana de la
Industria de la Construccion Delegacion Oaxaca.

(en su caso)

asienta en el acta de apertura de propuestas, asi como
cualquier observacion relevante de las propuestas
presentadas.

Resguardan las propuestas presentadas y realiza la
revision cualitativa, elabora el acta de fallo
correspondiente para darlo a conocer en junta publica.

Recibe a las empresas que mostraron interés en el portal

de CompraNet en el lugar, hora y fecha citados en la

convocatoria y lleva a cabo la junta publica para dar a

conocer el fallo, recaba firmas en el acta de:

a) Asistentes.

b) Convocante.

c) Representante de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental. (en su caso)

d) Representante de la Camara Mexicana de la Industria
de la Construccion Delegacion Oaxaca y se publica en
el portal de CompraNet. (en su caso)

Elabora contrato, firma en el lugar, fecha y hora citados en
la convocatoria.

Integra la informacién generada del procedimiento de |

contratacion y envia mediante memorandum a la Direccion
Técnica para su seguimiento y resguardo, recaba acuse.
Archiva acuse.

Recibe memorandum con la informacion generada durante
el procedimiento de contratacion, firma acuse y devuelve.

Fin del procedimiento.

30 min.

N/D

2 hrs,

30 min.

30 min.

15 min.
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21, Elaboray finma el acta de
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r

]ﬁa te aclaraciones

[23 Reche a las empresas
que mostraron interés en el
lugar, hora y fecha citados
en la convocatoria, rogistra y
recibe las propuaestas
técnicas y econdmicas,

23, Rubrica lus sobres

24. Abre los sobres de las
propuecstas tocnicas.
Desecha las que no cumplan
con los requisitos, El sabra
con la propuesta econdmica

gueda bajo resguardo

-4
25, Elabora el dictamen
récnica, en el cual se indim
las propuestas técnicas rue
fueron  aceptadas  para
proceder con el proceso de

26. Abre los sobres de 1as
propuestas  econdmicas Yy
revisa de manera
cuantitativa el contenido de
la propuesta técnica y la

Propuestos

licitacitn.
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v e
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Nombre del proced:mtento Licitacion Publica Nacional.
rea administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Licitacion y Precios

1 !
‘
Umlanos

rea de adscnpmon Coordinacion Operativa

I
|
’l Fecha 25 horas/15 minutos. | paginas:

I Tiempo de ejecucion: Totai de
De elaboracién: | De actualizacion: Clave: o 14
Jumo de 2016 No aplica SAPAO-CO-P0O4

| 2. Objetivo:

Contratar obra publica y adquirir bienes y/o servicios, de acuerdo a la normatividad vigente,
garantizando las mejores condiciones de oferta precio, calidad, financiamiento y oportunidad del
mercado, tomando en consideracion los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia, con la finalidad de prestar mejores servicios de calidad.

. Marco juridico: .
l » Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.
' Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010.
Articulos4, 5, 6, 7, 9y 13-45.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000.
Ultima reforma el 10 de noviembre de 2014
Articulos 1, 2, 5,12-14,18 -24, 27, 29, 31,33-37, 41,43, 45-55 y 59-89.

» Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el DOF el 02 de mayo del 2009.

Ultima Reforma 08 de septiembre de 2010.

Articulos 1-10.

« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio del 2015
Articulo 11, fracciones I-X; Xl y XX.

« Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias,
entidades y ayuntamientos ejecutores del gasto publico en el estado, para la revision,
opinion normativa y seguimiento de la secretaria de la contraloria y transparencia
gubernamental, en relacion a los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en el POGEO el 12 de noviembre de 2010.

Articulos 1-10.

e Procedimientos y requisitos de contratacion en materia de adquisiciones y arrendamientos
de bienes muebles, de servicios de no consultoria, de obras publicas, de prestacién de
servicios de consultoria, con cargo total o parcial a recursos otorgados por el Banco
Internacional de Reconstrucciéon y Fomento y el Banco Interamericano de Desarrollo,
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Publicado en el DOF 15 de octubre de 2013.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010

Ultima reforma DOF 3 de febrero de 2016,

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicado en el DOF el 8 de agosto de 2010.

Ultima reforma DOF 3 de febrero de 2016.

4. Responsables:

Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental
Comision Nacional del Agua.

Coordinacién Operativa.

Direccion de Planeacion y Comercializacion.

Direccién Técnica.

Departamento de Licitacion y Precios Unitarios.

5. Politicas de operacion:

« Debera de existir oficio de disponibilidad y autorizacion de inversion (Estatal y/o Municipal)

para dar inicio con el procedimiento de contratacion respectivo.

6. Formatos e instructivos:

No aplica.
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|l~-7' Descripcion del procedimiento

| Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo |
(min/hrs)

I

| Direccidén de
Planeaciony
Comercializacion
|
Coordinacion
Operativa

Departamento de
| Licitacion y Precios
: Unitarios

Inicio del procedimiento

Envia mediante memorandum a la Coordinacion Operativa

oficio de autorizacion de recursos y/o suficiencia
presupuestaria, recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe el oficio de autorizacién de recursos y/o suficiencia
presupuestaria, firma acuse y devuelve. Archiva
memorandum.

Envia el oficio de autorizacion al Departamento de

Licitacion y Precios Unitarios para dar inicio con el tramite

respectivo, donde anexa el expediente de obra que debera

contener la parte Técnica:

a) Presupuesto.

b) Planos.

c) Especificaciones generales y/o particulares de
construccion y/o términos de referencia (servicios).

Recibe el oficio de autorizacion y el expediente de Obra,

para la elaboracion de la documentacion:

a) Bases de licitacion.

b) Guias de llenado.

¢) Resumen de convocatoria.

d) Calendarizacion de los eventos de visita al sitio de los
trabajos.

e) Junta de aclaraciones.

f) Recepcion y apertura de propuestas tecnicas vy
economicas.

g) Falloy firma de contrato.

Verifica de acuerdo al monto autorizado en que rango se
encuentra con fundamento en el Presupuesto de Egresos
para la Federacion, conforme al Programa Operativo

Anual (POA).
¢Es una excepcion g;la licitacion pablica?

Elabora acuerdo administrativo/justificacion de excepcion
a la licitacion publica/acuerdo como excepcion a la
licitacién publica, en el que se expondran los motivos por
los cuales debe exceptuarse el procedimiento de licitacion
publica.

Elabora documentacion: L

15 min.

15 min,

4 hrs.

15 min.

30 min.

2 hrs:

ND |
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Comité de Obra
Publica o Comite
de Adquisiciones
Arrendamientos y
Servicios

Departamento de
Licitacion y Precios
Unitarios

Secretaria de la
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental

10.

1.

12.

13.

Bases.

Guia de lienado.
Invitaciones.
Modelo de contrato.

a)
b)
c)
d)
e) Resumen de convocatoria.

fy Calendario de eventos.

Nota: Se solicita la autorizacion del procedimiento de
contratacion para iniciar la ejecucion de la accion al
presidente del Comité de Obra Publica o Comite de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.

Cita a sesion a los integrantes del Comité de Obra Publica
o Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de SAPAO,
conforme al calendario de sesiones establecido.

Asiste a sesiéon conforme al calendario y valora la
propuesta para su aprobacion.

¢No es aprobada la propuesta?

Desecha la propuesta y da por concluida la sesién, firma
acta de sesion.

Fin del procedimiento.

¢Es aprobada la propuesta?

Aprueba el tipo de procedimiento y gira instrucciones
verbalmente al Departamento de Licitacion y Precios
Unitarios inicie con la gestion para su publicacion en el
portal de Compranet y diario oficial.

Fin del procedimiento.

(No es una excepcion a la licitacion publica?

Envia mediante oficio la documentacion relativa al
procedimiento de contratacion en forma impresa y digital a
la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental, recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe mediante oficio documentacion relativa al
procedimiento de contratacion y revisa que este completa
y correcta, firma el acuse y devuelve.

¢La documentacion es incorrecta y/o incompleta?

|

N/D

N/D

N/D

N/D

2 hrs.

N/D
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Departamenio de
Licitacion y Precios
Unitarios

Secretaria de la
Contraloria y
Transparencia
Gubemamental

Departamento de
Licitacion y Precios
Unitarios

Secretaria de la
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental

Departamento de
Licitacién y Precios
Unitarios

Direccion Técnica

Departamento de
Licitacion y Precios
Unitarios

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22.

_Recibe mediante oficio la documentacion, firma acuse y

Precios Unitarios la documentacion con observaciones
para su correccion, recaba acuse. Archiva oficio.

devuelve, corrige observaciones y presenta nuevamente |
para su revision. Archiva oficio. (Retorna a la actividad No.
13)

¢La documentacion es correctay completa?

Realiza y envia al Departamento de Licitacién y Precios
Unitarios el oficio de opinién al procedimiento de
contratacion, recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe oficio de opinion, publica en CompraNet y en el
DOF (Diario Oficial de la Federacién), firma acuse y
devuelve.

Envia mediante oficio invitacion a la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental para gue
asistan a los eventos de recepcién, apertura de
proposiciones técnicas, economicas y fallo, recaba acuse.
Archiva acuse.

Recibe invitacién para los eventos de recepcion y apertura
de proposicionas técnicas, economicas y fallo, firma acuse 1'
y devuelve al Departamento de Licitacion y Precios
Unitarios. Archiva invitacion.

Solicita mediante memorandum a la Direccion Técnica

personal correspondiente para participar en:

d) Actos de visita al sitio de los trabajos.

e) Junta de aclaraciones.

f) Recepcion y apertura de propuestas técnicas y
economicas y fallo.
Recaba acuse.

Archiva acuse.

Recibe memorandum, firma acuse y devuelve, designa al
personal del Departamento de Supervision para l0S
tramites correspondientes y notifica verbalmente al
Departamento de Licitacion y Precios Unitarios.

Recibe informe y lleva a cabo la reunion publica para la
visita al sitio de los trabajos en la hora, lugar y fecha

N/D

N/D

N/D

4 hrs.

2 hrs.

N/D

30 min.

15 min.

2 hrs.

citados en la convocatoria, con el personal administrativo
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B
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y las empresas queé mostraron interés en el

CompraNet.

en el portal de CompraNet.

24 Lleva a cabo la reunion publica para la

empresas que mostraron interés en el
CompraNet.

publicacién en el portal de CompraNet.

econémicas.

contratacion de que se trate.

presentadas.

27 Rubrica el sobre que contiene la propuesta tecnico-
econdmica por los participantes, por el convocante y por el '1
representante de la Secretaria de la Contraloria - |
Transparencia Gubernamental y/o de la Camara Mexicana
de 1a Industria de la Construccion Delegacion Oaxaca. \

29. Revisa que contenga el catalogo de conceptos y el
programa general de ejecucion de los trabajos, los cuales
se rubrican por los participantes, por el convocante y por |
el representante de la Secretaria de la Contraloria y "
Transparencia Gubernamental y/o de la Camara Mexicana
de la Industria de la Construccion Delegacion Oaxaca.

31. Resguarda las propuestas presentadas y se procede a la N/D |
revision cualitativa para la elaboracion de los cuadros frios.

portal de

»3. Elabora y firma el acta de visita de sitio para su publicacion | 30 min.

junta de 30 min,

aclaraciones en la hora lugar y fecha citados en la

convocatoria, con el personal administrativo y 1as
portal de

05. Elabora y firma el acta de junta de aclaraciones para su | 30 min.

26. Recibe a las empresas que mostraron interés en el portal | 30 min.
de CompraNet en el lugar, hora y fecha citados en la
convocatoria, se registran, recibe las propuestas técnico-

l
| |
]

30 min. \

|
08 Abre el sobre que contiene [a propuesta técnico-¥ N/D \
econémicay revisa de manera Cu antitativa el contenido de
la propuesta técnica y acreditacion del licitante en base al
check list proporcionado en el procedimiento de \
|

‘ 30 min. \

30. Lee en voz alta el monto de Ia propuesta con VA y| 30min
asienta en el acta de apertura de sobres, asi como |,
cualquier observacion relevante de las propuestas |

s A 2]
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,' 32. Elabora los Cuadros frios resultado de Ja evaluacion, N/D
asentando la calificacion y observaciones de cada uno de
los licitantes.

’ 33. Elabora el acta de fallo correspondiente para darlo g 30 min.
conocer en junta pablica.

de CompraNet en el lugar, hora y fecha citados en la
convocatoria, y se lleva a cabo |a junta publica para dar a

conocer el fallo, se firma el acta de fallo por los asistentes, f
convocante y representante de |a Secretaria de Ia

Contraloria y Transparencia Gubernamental y/o de la /
Camara Mexicana de |a Industria de la Construccion

/ 34. Recibe a las empresas que mostraron interés en e portal ’ 2 hrs.

f Delegacion  Oaxaca y Se publica en el portal de |
| CompraNet,
|

- 35. Elabora el contrato y se firma en el lugar, fecha y hora | 30 min.
i citados en la convocatoria.

! 36. Mediante memorandum envia a la Direccion Técnica la 30 min,
| informacién generada durante el procedimiento de

{-’ contratacion, recaba acuse. Archiva acuse.

|| Direccion Técnica 37. Recibe I3 documentacién del proceso de contratacion para 15 min,

f| Su resguardo.

/ Fin del procedimiento.
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expediente e obra |

expediente de obra que
deberd contener la parte
técnica.

Autorizacion

Expedients de obm

#~ orginal, pam elaborar la
documentacion
correspondienta,

Expediente deobra

y

5. Verifica de acuerdo al
monto autorizado en que
rango seencuentra,

(Excepoion d
Lcitaaan
Publica?
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eXCr L
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P el Comite de Cbhm
pPehtics o Comidé de
Adguisiciones

v Arrendamientos v 5.

7. Flabora bases, gua de
HJenato, invitaciones,
moduelo de contrato,
resumizn  de  convocalora,
calendario de eventos,

L Documentacion

JQ. Asiste a sesion conforme

8. Cita a sesion conforme al al calendario y valora la

calendario establecido, "lpropuesta para su
apmbacion.

s aprobada 13
propuesta?

No

10. Desecha la propuesta y
da por concluida la sesion,
finnaadadesesion.
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Comité de Obra Publica y Coordinacion Operativa
Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios

Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental

Departamento de Licitacién y
Precios Unitarios_

11. Aprusba el lipo de

procedimiento ¥ gira
instrucdones pam que inide
con la gestion pam sy
publicacion en el portal de

12, Envia la documentacion
relativa al procedimienta de

contratacion  en  forma
impresay digital

v

13. Recibe la documentacicn
relativa al procedimiento de
contratadan, firma acuse vy
devuelve

diario oficial.
Expedients de obra

oe—

" ya y] T
Aulorizacion Documentacion

Documentacion

Tustificadan de

L xeepsisn—. ) v

| o cla Si
i documentacion
| os correcta?
i
15. Recibe la

14, Fnwa las observaciones
de los documentos para su
correccién.

documentacion, firma aruse
¥ devuelve, corripe e
olservaciones y  presenta

para suU revision.

Ofido de opmion

Observa
o de opinion

oficio  de 16. Realiza y envia oficio de
acise |y apinion al procedimiento do
contratadon, recaba aouse,

Qlico de opinion I

17, Recibe el
npridn,  firma
devuelva,

Oficio de opinion

Y

18. Envia la imvitacion para
los eventos de recepcion y
apertura de  propuestas
tecnicas-economicas y fallo,
recaba acuse,
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Direccion General

Departamento de Licitaciéon y
Precios Unitarios

Direccion Tecnica

19, Recibe invtadon para los
eventos  de  recepdon v

apertura de  propuestas
récnicas-economicas y falio,

firma y devuelve acuse,
L Invitacion

S

20. Soficta mediante
| memordndum la asignacion
T del personal

correspondients.

AsipnaCon

22. Ueva a cabo la reunion
publica para la vitita al sitio

21. Recibe memorandum,
firma acwe y devuelve,
o |designa  al  personal  del
"l Depatamento
Supervision de Obra para los|

trdmites correspondientes

de

de los trabajos en la hora
lugar y fecha ctados en la
convocatoria

v

23 Flabora y firma el acta de
visita  al  sito  para  su
publicaciin en el portal de
ComprafNet.

L Acta de wvsita

h 4

24, Ueva a bo la reunion
publica para la junta de
aclaraciones en la hora, lugar
y fecha citados en la
convocdtoria.

y

25 Flaboray fimma el acta de
junta de aclaraciones pam su
publicacion en el portal de
CompraNet.

Acta de aclaraciones
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r
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propuesta téenico-
economica y se revisa de
manera el contenide de la
propuesta  técnica y la

acreditacion del licitante |
l Propuestas

-
29. Revisa gque wntenga el
catiloge de conceptos y el
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l Prmpuestas

30. Lee an voz alta el monto

confiene oraouesta |

de la propuesta con LV.A. y
asienta  en el acta de
apertura de propuestas y las

observaciones relevantes da
las propuesias presentadas,
l Proguestas

31. Resguarda Ia-soropuusmﬂ
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frios.

Propues tas

]
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32. Elabora los cuadros frios
resultado de la evaluacion,
asentando la calificacion y
observaciones de cada uno
de los licitantes.

Evaluacion

F

33. Se elabora el acta de
fallo correspondiente para
dado a conocer en  junta
publica,

Acta de falio

3
34. Recibe a las empresas
interesadas en el lugar, hora
y fecha citados en I3
convocatoria, y se lleva a
cabo la junta publica para
dar acanorer el fallo

35, Elabora ¢l contrato y so
firma en el lugar, fecha y
hora citados en la
convocatoria.

Contrato
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Memaorandum

Expediente de obra
—|

pam su resguardo,

Memorandum
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w—/-
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Elabogo: |

/
———
frie

L.f.ﬁéfa’fd;ém partamento de
u_icitacic’m y Precios Unitarios

~—

Ing. Jorge Adalberto Celaya
Guzman
Coordinador Operativo

Ing. Jorge Adalberto Celaya
Guzman
Coordinador Operativo
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"1, Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de |

_computo.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamenio de Tecnologias de la
Informacion.
_ﬁrea de adscripcién: Coordinacion Operatlva
EaEka Tiempo de ejecucic’:unj. T9ta_1! de

o 47 horas/45 minutos. paginas:

De elaboracion: T De actualizacion: Clave: 9
Junio de 2016 No aplica SAPAO-CO-P05

2. Objetivo:

Atender las necesidades de los usuarios de las areas administrativas de SAPAQ, que puedan |
presentarse en su hardware o software del equipo de computo que utilizan, con la finalidad de
agilizar sus actividades diarias y con ello obtener una mayor atencién a los usuarios.

3. Marco juridico: _

e« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 12, fraccién VII.

4. Responsables:

e Coordinacion Operativa.
» Departamento de Tecnologias de la Informacion.
o Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Politicas de operacion:

« No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcién de la actividad

“;riempo
(min/hrs)

Departamento  de
Tecnologias de la
Informacion

Coordinacién
Operativa

Departamento
Tecnologias de la
Informacion

Coordinacion
Operativa

Departamento
Tecnologias de la
Informacion

Usuario

Departamento
Tecnologias de la
| Informacion

. Recibe memorandum con

Inicio del procedimiento

Realiza una calendarizacién para dar mantenimiento a los
diferentes equipos de computo de SAPAQO (Servicios de
Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca).

Envia a través de tarjeta informativa a la Coordinacion
Operativa la propuesta de la calendarizacion, para su
validacion y aprobacion.

Nota: |a tarjeta informativa es enviada a través del SIAGUA
(Sistema Integral para la Gestion Administrativa).

para el
revisa vy

Recibe la propuesta de calendarizacion
mantenimiento de los equipos de computo,
determina su aprobacion.

¢:El calendario no es aprobado?

Envia a través del SIAGUA al Departamento de
Tecnologias de la Informacién las observaciones de la
calendarizacidon para el mantenimiento preventivo de los
equipos de cémputo.

Recibe las observaciones de la calendarizacion para el
mantenimiento de los equipos de computo, corrige vy
presenta nuevamente para su revision, (Retorna a la

actividad No. 3)
' ;El calendario es aprobado?

Envia al Departamento de Tecnologias a traves del
SIAGUA la aprobacién de la calendarizacion para el
mantenimiento de los equipos de computo y seguimiento.

Recibe la aprobacién de la calendarizacion, e informa
mediante memorandum al usuario. Archiva acuse.

la calendarizacion para el
mantenimiento de los equipos de computo, firma acuse y
devuelve al Departamento de Tecnologias de Ia
Informacion. Archiva calendarizacion y memorandum.

Realiza mantenimiento preventivo al equipo de computo o
periférico;

2 hrs. |

30 min.

1 hr.

4 hrs.

30 min.

4 hrs.

8 hrs.

15 min.
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| b) Realiza la limpieza interna.

; c) Aspira.

d) Verifica tarjetas.

e) Limpia drives.

fy Realiza limpieza externa.
g) Revisa cableado.

i 10. Revisa  conectores  para  garantizar  correcto N/D
funcionamiento de redes de area local, ajusta y sustituye
elementos averiados o sujetos a desgastes.

11. Revisa la operatividad del software y complementos, N/D
instala las actualizaciones vigentes.

(El equipo fue reparado?

12. Realiza un reporte de actividades detallado, entrega 1 hr.
equipo de computo al usuario y recaba acuse en copia del
reporte. Archiva acuse.

Fin del procedimiento.
¢.El equipo no fue reparado?

13. Realiza mantenimiento correctivo y emite un dictamen 2 hrs.
técnico explicando la situacion actual del equipo,
determina la viabilidad de la reparacion.

¢No es viable la reparaciéon?

14. Notifica mediante llamada telefénica al usuario la no 15 min.
viabilidad para la reparacién del equipo de cémputo, envia
dictamen tecnico. Archiva acuse.

15. Recibe notificacion de la no viabilidad para la reparacion 15 min.

Usuario del equipo de computo y dictamen técnico, elabora oficio
de baja del equipo y adjunta dictamen para su envio al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Fin del procedimiento.
¢Es viable la reparacion?
Departamento 16. Notifica al usuario sobre la reparacion del equipo y el | 30 min.
Tecnologias de la tiempo aproximado de reparacion. ;
Informacion ﬁ

17. Elabora y envia al Departamento de Recursos Materiales 30 min.
y Servicios Generales requisicion de compra de las piezas
para la reparacion del equipo de computo. Archiva acuse.
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Departamento de | 18. Recibe requisicion de compra de las piezas para la [ 15min. |
Recursos reparacion del equipo de cémputo, revisa y determina su '
Materiales y autorizacion.
Servicios
Generales ¢La solicitud no es autorizada?

19. Notifica mediante llamada telefénica al Departamento de 30 min,
Tecnologias de la Informacion la improcedencia de la

solicitud.
Departamento de 20. Entrega equipo de cémputo al usuario informando que la 30 min.
Tecnologias de la reparacion dependera del tiempo de entrega de las piezas
Informacion por parte del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales.
Fin del procedimiento.

¢La solicitud es autorizada?

Departamento de 21. Compra la pieza del equipo de computo e informa via N/D
Recursos telefonica al Departamento de Tecnologias de la
Materiales y Informacion que debera pasar por la pieza solicitada.
Servicios
Generales
| Departamento de 22. Recibe notificacion y piezas, registra la pieza recibida, 30 min
Tecnologias de la dentro del sistema de control interno de inventarios.
Informacion
23.Coloca la pieza y realiza diferentes pruebas de 4 hrs.
funcionamiento al hardware y al software del equipo
danado.
24.Entrega al usuario el equipo de céomputo, mismo que 30 min.
firmara de conformidad en el documento de entrega de
equipo, recaba acuse. Archiva acuse.
Usuario 25. Recibe equipo de cémputo, firma acuse y devuelve al | 30 min.

Departamento de Tecnologias de la Informacion. Archiva
documentacion.

Departamento de | 26. Realiza a través de una llamada telefénica una evaluacion 30 min.

Tecnologias de la a la atencion realizada por el personal del Departamento
| Informacion de Tecnologias de la Informacion con los siguientes
| puntos:

| a) Tiempos de respuesta.

] : b) Calidad en la atencién por parte del técnico.

c) Calidad en el servicio prestado, que se ve reflejado en
~ la resolucion de la falla.

| e 10 €l procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Cobertura y difusién de las actividades de los servicios de Agua
 Potable y Alcantarillado de Oaxaca (SAPAQ).

Frea administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Comunicacion S
Area de adscripcién: Coordinacién Operativa .

ociaj__

Fecha | Tiempo de ejecucion: | Total de

| 15 horas/15 minutos. | paginas:

De elaboracién: | De actualizacién: | Clave: 6
__Junio de 2016 No aplica | SAPAQ-CO-P06 N

2. Objetivo: 7

Dar a conocer las actividades del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca, asi como las que realiza el Director General del mismo, a
iravés de los diferentes medios de comunicacion y redes sociales, para que la ciudadania se
informe de lo que acontece en la dependencia.

3. Marco juridico:
g et

e Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 13, fracciones llI-Vllly X.

4. Responsables: _

« Director General.
« Coordinador Operativo.
« Departamento de Comunicacion Social.

5. Politicas de operacion: ’
) _ -

« Culminada la tarea se comparte el formato con las areas correspondientes para revision |
y atencion inmediata.

6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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Responsable

Descripcién de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Direccién General

Departamento de
Comunicacion
Social

Coordinacion
Operativa

(6]

Inicio del procedimiento

. Informa via telefonica al Departamento de Comunicacién

Social de los eventos en los que tendra participacion
SAPAQO (Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de

Oaxaca).

Recibe informacion mediante llamada telefénica los
eventos en los que tendra participacion SAPAQ, revisa la
informacion y de los eventos determina si necesita difusion,

éLainformacién no necesita difusion?

. Desecha la informacioén de los eventos.

Fin del procedimiento.
¢Lainformacion necesita difusién?

Realiza un plan de trabajo y una calendarizacion para
asistir a los eventos donde tenga participacion SAPAO.

Informa via telefénica a la prensa para que asistan a las
diferentes actividades donde esté presente SAPAO, para
su cobertura e informe a la ciudadania.

Asiste a los lugares donde tiene participacion SAPAO,
toma fotografias y realiza reporte de la actividad que se
esta llevando a cabo.

Realizar borrador del informe, para que sea publicado a
traveés de los medios masivos de comunicacion y redes

sociales,

. Envia a la Coordinacion Operativa el borrador del informe

para que sea publicado a través de los medios de
comunicacion y redes sociales.

Recibe borrador del informe para que sea publicado a
través de los medios de ‘comunicacion y redes sociales,
revisa y determina si es viable la informacion.

¢Los datos no son correctos?

10. Envia al Departamento de Comunicacion Social, el

borrador del informe de actividades con las observaciones
para su correccion. '

30 min.

15 min.

30 min.

2 hrs.

2 hrs,

N/D

2 hrs.

30 min.

4 hrs.

30 min.

— S, JESE
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Departamentode | 11. Recibe observaciones al borrador del informe de | 15 min.
Comunicacion actividades, corrige y envia a la Coordinacién Operativa
Social para su revision. (Retorna a la actividad No. 9)

¢Los datos son correctos?

Coordinacion 12. Valida informacién del borrador y envia al Departamento | 30 min.
Operativa de Comunicacion Social para que sea enviada a los
medios de comunicacion para su presentacion.
Departamento de 13. Recibe la informacién del borrador validada para que se 15 min.
Comunicacion difunda, envia a los medios de comunicacion Ila
Social informacion de las actividades en las que SAPAO
' participa.
14. Presenta a través de redes sociales la informacion de | 2 hrs.

actividades de SAPAQO.

Fin del procedimiento.
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informe, pam que sea
publicado,
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y redes soclales.
Informe
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¥

publicado, revisa %
determira si es viable la

informacion.

éLlos datos son
correctos?

Informe

10 Envia al
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de activdades, cornge y i«
envia a la Coordinacién
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13 Recibe la informacion
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pam que sea enviada a
los medios de
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de spots en medios masivos de comunicacion,
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Comunicacion Social.

Area de adscripcion: Coordinacién Operativa.

Eocha : Tiempo de ejecucion: Total de
32 horas/45 minutos. paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: 6
Junio de 2016 No aplica SAPAO-CO-PO7 ;

| 2. Objetivo:

Transmitir a través de imagenes y sonidos que sean faciles de comprender (spots) a los usuarios
y publico general, para el fomento de la cultura del agua asi como informar sobre los servicios

que presta SAPAQ.

3. Marco juridico:

« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 13, fraccion I, IV y V.

4. Res ponsables:

e Secretaria de las Infraestructuras y el Ordenamiento Territorial Sustentable.
e Direccion General.

¢ Coordinador Operativo.

¢ Departamento de Comunicacién Social.

5. Politicas de operacion:

¢« Culminada la tarea se comparte el formato con las areas correspondlentes para revisién
y atencion inmediata.

6. Formatos e instructivos:

o No aplica.
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__Z_:____I;_)esr:rip_cién del procedimiento

Responsable

Direccion General

Departamento de
Comunicacion
social

Coordinacion
Operativa

Departamento de
Comunicacion
social

Coordinacion
Operativa

Departamento de
Comunicacion
social

—
o e Tiempo
escripcion de la actividad :
D ipcion activi (min/hrs)
Inicio del procedimiento
Solicita a través de llamada telefénica al Departamento de 30 min.
Comunicacion Social una propuesta para realizar la
actualizacion de spots para SAPAO (Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca).
Recibe solicitud del Director General para la actualizacion 15min.
de los spots que se presentan en radio y television.
Realiza las propuestas de los spots con el mensaje que se 8 hrs.
desea transmitir, presenta la propuesta ante la
Coordinacion  Operativa para que realice las
observaciones correspondientes.
Recibe las propuestas de los spots con el mensaje que se 30 min.
desea transmitir.
¢La propuesta no es correcta?

Envia las propuestas de los spots al Departamento de | 30 min.
Comunicacion Social con observaciones para que se
corrijan.
Recibe las observaciones de |as propuestas de los spols, I
realiza las correcciones y envia a la Coordinacion
Operativa para su revision.(Retorna a la actividad No. 4)

:La propuesta es correcta?
Envia al Departamento de Comunicacion Social las 4 hrs.
propuestas de los spots para que realice |la
calendarizacion de la grabacién y filmacién de los spots.
Recibe las propuestas de los spots y elabora una 2 hrs.
calendarizacion para la grabacion o filmacion de los spots.

N/D

Realiza la filmacion del spot en las instalaciones que ocupa
SAPAO.

Nota: La grabacién de audio la realiza en las cabinas de
Secretaria de Administracion.
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Direccion General

Departamento de
Comunicacion
Social

Direccién General

Departamento de
Comunicacion
Social

Secretaria de las |

Infraestructuras y
el Ordenamiento
Territorial
Sustentable

Direccion General

Departamento de
Comunicacion
social.

Secretaria de las
Infraestructuras y
el Ordenamiento
Territorial
Sustentable.

T

12

13.

14,

| 16.

i 7

18.

19.

20.

. Recibe los spots, en audio y video, para emitir su opinion.

. Recibe spot y envia mediante oficio a la Secretaria de las

spots que se deberan presentar en los medios de
comunicacion.

(El mensaje del spot no es el correcto?
Entrega al Departamento de Comunicacion
observaciones para que las corrija.

las

Recibe las observaciones de los spots, calendariza una |
nueva fecha y hora para la grabacion y filmacion de spots
y corrige, presenta nuevamente para su revision. (Retorna
a la actividad No. 11)

.El mensaje del spot es el correcto?
Envia al Departamento de Comunicacion Social el spot
para que sea remitido a la Secretaria de las
Infraestructuras y el Ordenamiento Territorial Sustentable

para que sea validado.

Infraestructuras y el Ordenamiento Territorial Sustentable,
recaba acuse. Archiva acuse.

Recibe y revisa que el spot presentado cumpla con los
lineamientos, firma acuse y devuelve. Archiva oficio.

¢El mensaje del spot no es correcto?
Envia mediante oficio a la Direccién General de SAPAQ el
spot para que se hagan las correcciones a las
observaciones realizadas. Archiva acuse.

Recibe mediante oficio observaciones de spot, turna al
Departamento de Comunicacion Social para su correccion.
Archiva oficio.

Recibe las observaciones, realiza las correcciones y envia
a la Secretaria de las Infraestructuras y el Ordenamiento
Territorial Sustentable el spot para su validacion. (Retorna

a la actividad No. 16)

¢El mensaje del spot es correcto?
Valida el spot quedando bajo su resguardo y asi poder
realizar los tramites correspondientes para su transmision.

Fin del procedimiento.

driooteee Procedimientas Gunﬂr&ﬂm
Blenestar |
10. Presenta ante la Direccion General las propuestas de l0s 2 hrs.

4 hrs.,

30 min.

N/D

4 hrs.

4 hrs.

N/D

N/D

30 min.

N/D

N/D
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[i— Nombre del procedimiento: Promocion de culfura del agua, - -
' Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Cultura del Agua
| Atencion Comunitaria

' Area de adscripcion: Coordinacién Operativa -

Beebis Tiempo de ejecucion: Total de
_ 22 horas/45 minutos. paginas:
De elaboracién: De actualizacidn: Clave: 6
Junio de 2016 No aplica SAPAO-CO-P0O8

2. Objetivo:

Sensibilizar a los nifios y publico en general sobre los procesos de captacion, potabilizacion y
distribucion del vital liquido para su aprovechamiento, asi como la participacion en el cuidado del
agua, para su conservacion.

3. Marco juridico:
« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 14, fracciones | y Il.

¢ Manual de operacion del programa APAZU de la Comisién Nacional del Agua.
Febrero de 2015.

4, Responsables:

¢ Direccion General.

e« Coordinacion Operativa.

¢ Departamento de Cultura del Agua y Atencion Comunitaria

¢ Departamento de Comunicacion Social.

e Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Politicas de operacion:

e Desglose de Metas Fisicas y Financieras. !
¢« Cronograma de Ejecucion.

6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcién de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Dependencia

Direccion General

Departamento de
Cultura del Agua y
Atencion
Comunitaria

Dependencia

Departamento de
Cultura del Agua y
Atencion
Comunitaria

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

10.

i J

12.

Inicio del procedimiento

Envia mediante oficio solicitud para visita guiada u obra
teatral (SAPAQ). Recaba acuse.

Recibe oficio para la visita guiada u obra teatral, firma
acuse y devuelve.

Envia al Departamento de Cultura del Agua y Alencion
Comunitaria la solicitud de una visita guiada y obra teatral.

Recibe la solicitud de una visita guiada y obra teatral.
¢:La representacion teatral es fuera de SAPAO?

Envia a la Dependencia mediante oficio fecha y hora para
realizar la presentacién teatral por parte de SAPAO
(Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Agua).

Recibe oficio con fecha y hora para la presentacion teatral
en las instalaciones de la dependencia, firma acuse de
recibido y devuelve. (Continta a la actividad No. 9)

sLa representacién teatral es en SAPAO?

Realiza una propuesta de calendarizacién para la

presentacion y recorrido por SAPAO.

Informa a la Dependencia telefdnicamente la propuesta
para llevar a cabo la actividad del recorrido y obra teatral.

Desarrolla las propuestas del disefio de material que sera
utilizado durante el recorrido y obra teatral.

Elabora orden de requisicion para la compra del material
que sera utilizado durante el recorrido y obra teatral, envia
al Departamento de Recursos Maleriales y Servicios
Generales, recaba acuse.

Recibe la orden de requisicion del material que sera
durante el recorrido y obra teatral.

Realiza la compra de material solicitado y entrega al
Departamento de Cultura del Agua y Atencion Comunitaria
qgue puede pasar por el material solicitado.

N/D

186 min.

4 hrs.

15 min.

2 hrs.

N/D

4 hrs.

30 min.

8 hrs.

2 hrs.

15 min.

N/D
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Departamento  de | 13. Recibe material y ejecuta la actividad del recorrido y obra N/D
Cultura del Agua y teatral el dia y lugar establecido.
Atencion
Comunitaria 14. Toma fotografias y realiza un control de la cantidad de N/D
personas que asisten a la actividad.
15. Entrega una encuesta a los participantes de la actividad 30 min.
para que den sus puntos de vista.
1 hr.

Integra expediente y resguarda.
a) Fotografias.
b) Encuesta.

Fin del procedimiento.

.
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[1. Nombre del prDCedilTllentO Ejecucion del programa Espacios de Cultura del Agua E( EC.A__S__ —|
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Cultura del Agua

Atencion Comunitaria. ) B
Area de adscripcion: Coordinacion Operativa. - J'
Bisdhia Tiempo de ejecucion: ‘Total de |
L 47 horas/30 minutes. | paginas:
“De elaboraciéon: | De actualizacién: Clave: 11
Juniode 2016 | =~ Noaplica i ____ SAPAO-CO-P0O9

2. ObjEtIVO
Consolidar a participacién de los usuarios y la sociedad en general en el manejo del agua y
promover la cultura de su captacion, cuidado y buen uso, a traves del "Programa Espacios de
Cultura del Agua” ECA, mediante la promocion de acciones educativas y culturales en
coordinacién con las entidades federativas y agencias municipales, para difundir la importancia
del recurso hidrico en el bienestar social, desarrollo econémico y la preservacion de la riqueza
ecolégica, para lograr el desarrollo humano sustentable.

| 3. Marco juridico:

« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 14, fraccion |11,

« Manual de operacién del programa APAZU de Comisiéon Nacional del Agua.
Febrero de 2015.
4. Responsables:

« Subdireccion de Comunicacién Social y Cultura del Agua de la Comision Nacional del
Agua.

« Departamento de Cultura del Agua. |
Agencias Municipales. |

¢ Coordinaciéon Operativa.

« Departamento de Recursos Financieros.

« Departamento de Recursos Materiales.

5. Politicas de operacion:

s« Contar con el Espacio necesario para poder llevar a cabo la instalacion del ECA.
e Contar con un minimo de cinco personas quienes estaran al frente del Espacio.

6. Formatos e instructivos:

* Manual de Operacion para el Programa de Cultura del Agua.
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] » — - Tiempo
’ Responsable Descripcidn de fa actividad (min/hre) |
- - |
’ Inicio del procedimiento f
Departamenio de Visita a las Agencias Municipales para invitarlos a que 2 hrs.
Cultura del Agua y participen en el Programa de “Espacios de Cultura del
Atencion Agua” ECA e informa que la solicitud debera ser por
Comunitaria escrito. -
Agencia Municipal Recibe informacion y envia a la Direccion General de N/D
SAPAOQO (Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de
Oaxaca) mediante oficio solicitud para participar en el
Programa de “Espacios de Cultura del Agua” ECA, recaba
acuse.
Direccion General Recibe oficio de solicitud para participar en el programa de 30 min.
Espacios de Cultura del Agua ECA, firma acuse ¥y
devuelve, envia solicitud al Departamento de Cultura del
Agua y Atencion Comunitaria para su seguimiento.
‘Departamento de Recibe solicitud de la agencia municipal que desea 15 min.
Cultura del Aguay participar en el Programa de “Espacios de Cultura del
Atencion Agua” ECA.
Comunitaria :
Elabora oficio aceptacién, recaba firma de la Direccion 2 hrs.
General y envia a la agencia municipal para que participe
en el programa de Espacios de Cultura del Agua, recaba
acuse.
Agencia Municipal Recibe oficio de aceptacion, firma acuse y devuelve al N/D
Departamento del Agua y Atencién Comunitaria.
Departamento de Visita a la agencia municipal para determinar el lugar 2 hrs.
Cultura del Agua y donde se instalara el “Espacio de Cultura del Agua” ECA.
Atencion
Comunitaria Coordina a los promotores que van a ser los responsables 4 hrs.
para estar al frente del Espacio de Cultura del Agua para
impartir los cursos y talleres de formacion de
competencias.
Programa la calendarizacion para impartir los Cursos y 4 hrs,
Talleres para la Formacién de Competencias para l0s
Promotores de Cullura del Agua en la Agencia.
. O , y _ e e
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10. Envia la invitacion a las Agencias para dar a conocer la | 2hrs.

' fecha de inicio de los cursos y talleres de Formacion de
Competencias de los “Espacios de Cultura del Agua" ECA,
recaba acuse,

Agencia Municipal | 11. Recibe la invitacion para la fecha de inicio de los cursos y N/D
talleres de Formacion de Competencias de los “Espacios
de Cultura del Agua” ECA, firma acuse y devuelve.

Departamento de 12. Supervisa que los Promotores estén recibiendo los Cursos 8 hrs.
Cultura del Agua y y Talleres de Formacién de Competencias de los
Atencion “Espacios de Cultura del Agua” ECA.
Comunitaria
13. Organiza la clausura de los Cursos y Talleres de 4 hrs.
Formacion de Competencias de los “Espacios de Cultura
del Agua” ECA.
| 14. Disefia una propuesta del material ludico y didactico gue 4 hrs,

sera utilizado en el Espacio de Cultura del Agua ECA.

15. Envia una copia de la propuesta del material ludico y 30 min,
didactico, a la Subdireccidon de Comunicacion Social y
Cultura del Agua de la Comision Nacional del Agua, recaba

acuse.

Subdireccién de 16. Recibe la propuesta del material ludico y didactico que N/D
Comunicacion sera utilizado en programa del “Espacio de Cultura del
Social y Cultura del Agua”, firma acuse y devuelve, revisa la propuesta.
Agua de la
Comision Nacional ¢El material ladico y didactico no es el adecuado?
del Agua.

17. Envia mediante oficio al Departamento de Cultura del N/D

Agua las observaciones de la propuesta del material ladico
y didactico para su correccion, recaba acuse.

Departamento de 18. Recibe oficio con observaciones, corrige y presenta 15 min.
Cultura del Agua y nuevamente para su validacion (Retorna a la actividad
Atencion No.16)

Comunitaria

¢El material lddico y didactico es el adecuado?

Subdireccién de 19. Envia al Departamento de Cultura del Agua y Atencion N/D
Comunicacion Comunitaria mediante oficio la aceptacion de la propuesta

Social y Cultura del del material ludico y didactico para el espacio de cultura

Agua de la del agua ECA, recaba acuse.

Comisién Nacional

del Agua
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ludico y didactico para el espacio de cullura del agua ECA,
firma acuse y devuelve.

21. Envia al Departamento de Recursos Materiales y Servicios

didactico que sera utilizado en el Programa de “Espacios
de Cultura del Agua” ECA, recaba acuse.

Recibe las requisiciones de compra del material ludico y
didactico que sera utilizado en el Programa de “Espacios
de Cultura del Agua” ECA, firma acuse y devueive.

2z:

Realiza la compra del malerial que sera utilizado en la
instalacién del Programa de “Espacios de Cultura del
Agua" ECA, en las Agencias Municipales , informa via
telefonica al Departamento de Cultura del Agua 'y Atencion
Comunitaria que puede pasar por el material ludico.

23.

24. Recibe la notificacion y recibe el material ludico y didactico.

_Coordina el Evento de Difusion o Divulgacion para él
Programa de "Espacios de Cultura del Agua” ECA.

26. Envia las invitaciones para el evento de Difusion, a las

dependencias involucradas en el Programa “Espacios de
Cultura del Agua” ECA, recaba acuse.

Recibe Iz invitacion para el evento de difusion, firma acuse
y devuelve.

27.

Realiza el evento de difusion en la fecha y hora
establecidos, enirega por medio de Actas-Entrega, el
material ladico y didactico que sera utilizado en la
instalacién del Programa de “Espacios de Cultura del
Agua” ECA” y el cual estara bajo el resguardo del agente
municipal, recaba acuse.

28.

Recibe el material ludico y didactico que sera utilizado en
la instalacion del Programa de “Espacios de Cultura del
Agua” ECA", firma acuse y devuelve.

29

Solicita por medio de oficio a la agencia municipal, el
reporte de actividades que se realizan cada mes dentro del
Programa “Espacios de Cultura del Agua” ECA, recaba
acuse.

30.

31. Recibe oficio de solicitud, firma acuse y devuelve, envia al
Departamento de Cullura del Aguay Atencion Comunitaria

50 Recibe un oficio dé aceptacion de la propuesta del material |

Generales la orden de requisicion del material ludico y |

" 15 min.

30 min.

15 min.

N/D

30 min.

4 hrs.

2 hrs.

N/D

N/D

N/D

2 hrs.

N/D

el reporte de actividades del Programa “Espacios de
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Departamento de
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Cultura del Agua” ECA, gue fueron realizadas durante el

mes, recaba acuse.

32. Recibe el reporte de las aclividades realizadas por los
“Espacios de Cultura del Agua" ECA en la agencia

municipal firma acuse y devuelve,

33. Envia mediante oficio los reportes de los espacios de
cultura del agua a la Subdireccion de comunicacion social
y cultura del agua de la CONAGUA, recaba acuse.

Fin del procedimiento.

30 min.

2 hrs. _

\

_|
/

[
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de los Cursos y Talleres
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i . Procedimisntos

1. Nombre del procedimiento: Alencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.

Bieneastar

J
:

“Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion Juridica.
Area de adscripcion: Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.

' B ha TTiempo de ejecucion: Total de
i ) 286 horas/05 minutos. paginas:
" De elaboracion: De actualizacion: \ Clave: 10
Junio de 2016 | No aplica SAPAO-DJ-PO1

2. Objetivo:

| Proporcionar el acceso y consulta de la informacién publica, mediante medios impresos
electronicos, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para

| 5 -
particulares gue lo solicitan.

Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca, a los

o]
el

_—3. Marco juridico:

« Leyde Transparenciay ACCeso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 16 de marzo de 2016.
Articulos 63, 66 fraccion VI, 110, 112, 113, 114,115, 117,119y 123.

e Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Articulo 22.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.

| 4. Responsables:

« Comité de Transparencia.
Unidad de Transparencia.
Area administrativa competente.
« Particular o Representante.

5. Politicas de operacion: R

« La respuesta a una solicitud debera ser notificada en un plazo no mayor de 15 dias,
contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélia; ¢ste plazo podra ampliarse

hasta por otros 10 dias cuando existan razones que lo motiven.

6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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B e Procedimientos Generando
Lm"m e o o Bienestar
| 7. Descripcion del procedimiento
| SRl P SMHTIER10 T
- — g 0 Tiempo

Responsable h
IJ pon | B Descripcién de la actividad (min/hrs)
5 Inicio del procedimiento.
Particular o 1. Presenta solicitud de acceso a la informacion en N/D
Representante Cualquiera de las siguientes formas:
a) Verbalmente en la Unidad de Transparencia de
SAPAQ. '
b) Escrito libre o en el formato establecido, presentado
directamente o por correo electronico oficial, correo
postal o telégrafo.
€) Enla Plataforma Nacional de Transparencia.
Nota. La solicitud debera contener por lo menos los
siguientes datos:
] a) Nombre de la dependencia.
i- b) Descripcion del o los documentos o informacion que
solicite,
C) Lugar o medio para recibir la informacion y las
notificaciones. ’
d) Modalidad para recibir la informacion:
* Verbal (si es con fines de orientacion).
* Consulta directa.
e Copias simples o certificadas.
* Reproduccion digitalizada u otro tipo de medio
electronico.
Unidad de 2. Recibe solicitud de acceso a la informacion publica y la | 30min,
Transparencia ingresa al sistema electrénico de solicitudes de acceso a
' la informacion. Entrega acuse de recibido.
Nota: La solicitud verbal previo a su ingreso la registra en
el formato respectivo.
3. Analiza solicitud y determina: N/D
¢La solicitud de acceso a la informacién no es
competencia de SAPAQ? '
4. Comunica por oficio, dentro de los tres dias posteriores a | 24 hrs.
la recepcion de Ia solicitud, que la informacion solicitada
no es competencia de SAPAQ y, en su caso, le sefiala el ’
0 los sujetos obligados competentes. Archiva solicitud.
. 5. Recibe oficio y archiva. N/D
Particular o
Representante [

Fin del procedimiento.
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Particular o
" Representante
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| “EY D Bervicios de A \* LT /’:{/
{ W ¢ Servicios do Agua : ) = = - A
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‘ » ¢ de Oaxaca 1’ . 1. ... Generande
- £ roceagImienios Rneranso
k AR ' ' Diznestar
¢iLa solicitud de acceso a |a informacion es competencia
de SAPAQO?
¢La solicitud no es clara o no cumple con los
requisitos?
Unidad de 6. Notifica por oficio al particular o representante, dentro de 48 hrs.
Transparencia los 5 dias siguientes a la recepcion de la solicitud, aclare,
precise o complemente su solicitud en un plazo no mayor
a 5 dias.
Particular o 7. Recibe oficio y aclara, precisa o complementa su solicilud. N/D
Representante Guarda notificacién. (Retorna a la actividad No. 3)
Nota: Si el particular o representante no aclara, precisa o |
complementa dentro del plazo concedido, la solicitud dara
como no presentada.
;La solicitud de acceso a la informacion es claray
cumple con los requisitos? 'i
Unidad de 8. Turna solicitud de acceso a la informacion publica, al area 2 hrs,
Transparencia administrativa competente, para su atencion.
Area administrativa | 9. Recibe solicitud, localiza vy analiza la informacion 24 nrs.
competente solicitada.
¢La informacion solicitada es reservada o confidencial?
10. Comunica por oficio al particular o representante, a traves N/D
de la Unidad de Transparencia, la improcedencia de la
solicitud por tratarse de informacion clasificada como
reservada o confidencial. Archiva solicitud.
Particular o 11. Recibe oficio y guarda. N/D
Representante
Fin del procedimiento.
¢La informacion ya esta disponible al pL’:inco en medios
impresos o electronicos?
Area administrativa | 12. Comunica por oficio al particular o representante, a traves 3 hrs.
competente de la Unidad de Transparencia, que la informacion
solicitada se encuentra disponible en medio electrénico o
impreso. Indicandole, si es del primer medio, la direccion
electronica, y si es impresa, la fuente, lugary la forma de
| consulta, reproduccién o adquisicion de la informacion.
i N/D

13. Recibe oficio y consulta informacion. Guarda oficio.

Fin del procedimiento.
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Procedimientos

e
AFEN

G'enerando
Bisnestar

~

Area administrativa
competente

Comité de
Transparencia

Area administrativa
competente

Unidad de
j Transparencia

_F

~ Particular o
Representante

Area administrativa
competente

Unidad de
Transparencia

[ ¢La informacion no esta disponible al pablico en medios ]
impresos o electrénicos? '

14. Verifica si la informacién se encuentra en el archivo.
iLa informacion no se encuentra en el archivo?
15.I Turna solicitud al Comité de Transparencia.
16. Recibe solicitud, analiza, determina y notifica por oficio o

siguiente:

- a) Confirma inexistencia.

localizar la

b) Dicta las medidas necesarias para
informacion.
c) Ordena, cuando sea posible, que se genere o reponga

la informacién, o se exponga de forma fundada vy
motivada, las causas por las que no se ejercieron las
facultades, competencias o funciones.

Archiva solicitud.

Recibe oficio, genera o repone la informacion o, en su
caso, elabora informe fundado y motivado, en las que
expone las razones por las que no se ejercieron las
facultades, competencias o funciones correspondientes.
Turna mediante oficio a la Unidad de Transparencia.
Archiva oficio recibido.

17,

Recibe oficio y, en su caso, la informacién o informe
respectivo, notifica al particular o representante, a traves
del mismo medio. Archiva oficio.

18.

Recibe oficio y, en su caso, la informacion o informe
respectivo. Guarda oficio e informe.

19.

Fin del procedimiento.

¢La informacién se encuentra en el archivo?
Envia la informacién a la Unidad de Transparencia para
entrega o acceso al particular o representante.
Nota: El acceso a la informacién se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.

20.

¢Lainformacion no genera costo?

Recibe informaciéon y comunica por oficio al particular o
representante que la informaciéon queda a su disposicion
en la modalidad solicitada. Acusa de recibido y archiva.
Nota: El acceso a la informacion se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.

21,

48 hrs.

5 min.

S hrs.

24 hrs.

3 hrs.

N/D

48 hrs.

8 hrs.
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| Particularo 1 22. Recibe oficio y accede a la informacién solicitada. Guarda ND
‘ Representante oficio e informacion.
‘ ) Fin del procedimiento.
f ¢Lainformacion genera costo?
Unidad de 23. Comunica al particular o representante, por oficio, gue la 30 min.
Transparencia informacion queda a su disposicidon en la modalidad
f solicitada, previo el pago de los derechos respectivos.
1 Acusa de recibido y archiva.
Particular o 24. Recibe oficio, cubre derechos y entrega a la Unidad de N/D
Representante Transparencia el original del recibo respectivo. Guarda
[ oficio.
i ! Nota: El particular o representante cuenta con un plazo de |
' 30 dias a partir de la notificacion para realizar el pago, si
’ no lo hace debera realizar una nueva solicitud de
| informacioén.
Unidad de 25. Recibe recibo de pago original y pone a disposicidn la | 48 hrs.
Transparencia documentacion requerida. Archiva recibo.
Nota: La documentacion debera ponerse a disposicion
1 dentro de los & dias siguientes al en que se acredite haber
Cubierto el pago y estara disponible en un plazo minimo
de 60 dias contados a partir de la fecha de pago.
Particular o 26. Accede a la informacion en la modalidad solicitada. N/D
Representante
| Fin del procedimiento.
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Ao Pl Procedirmiontos ,Senerando
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Particular o Representante Unidad de Transparencia
Inicio
La solieitud dobera L3 solicitud verbal previo a
contem los datos A su ingreso la registra en el
MININIoSs Necesaros, formato respectivo,
—
2.- Recibe solichud de :iccesn
1.- Presenta solictud de | la 'f\rﬂrnj_a.c'nn publica y la
o'a |3 lnfermmcibn Ingresa al sistema electrénico
AEtes ' de soliciludes de acceso a la
nformacion. Entrega acuse.
[ Selicitud 1 Solicitud
s ( ) .Y
L
3.- Analiea solicilud ¥
determina.
r Solicitud '
'-.._____‘_“____..--‘

fEs
ompetencia?

sefala el o los  sujetos

1. Comunica por oficio que

la informacion solidtada no
5.- Recibe oficio v guarda. i g competencia del ente vy

abligados competences,

Olicio

Oficio
T —

l Sollcitud ’
@
5i el particular a /\ 5i
representant o no achara, : TSolichud claray

prizcisa a complenenta

' Scumple roquisitogie”
denten del plaro concadids, \
Iy solivitud dard tomo mo
presentada, MNo

6. Notifica por ofido gue s
aclare, precise o
complemente la solicitud on
wi placo no mayer a S dias,

7.- Reche oficio y aclara,

precisa o complementa sy
selicitud, .
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8. Turna solictud de acceso
a la mformarion plblica, al

Area administrativa
competente

Paricular o Representante

g.- Recibe solicitud, localizay

area adrministrativa -
competents, pam S
atencidn.

soficitud
.——'/ i

analiza la informacion
solicitada.

Solicitud
e

No disponible en
Disponibla en medios impresos

medias impre sos X o clectromcos

o electronicos.~ \
Bispritnl wad e B
la infarmacidn
// N

Resevada 0
confidencial

Oficio

Solficitud

12.- Comunica por oficio que
la informacion solicitada se
encuentia  disponible  en

10.- Comunica por oficio fa
improcedencia de la solicitud
por tramrse de informacion
clasificada como reservada o
confidencal,

13.. Recibe oficio y consulta

medio electmnico o impreso.
Indicandale la manera de

acceder a ésta. |
L Oficio 1
_...._--"/

Informacicn, A)

=2
v
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|
_Ci.z‘:ncmndo |
Bisnestar J

Area administrativa
competente

(8. Diagrama de Flujo

Comité de Transparencia

14 - Verifica si la informacion
se gnvuentra en el archivo,

l soficitud ‘

'-H___,_,—-""‘

/ Si

.
“Se encuentra- A
en archivo?

15.- Turna solicitud.

J
|

" | determina y notifica,

1G.- Recibe solicitud, analiza,

Ofido

-

17.- Recibe oficio, genera o
repone la informacion o

\/

4
L |taso, la  informacion o

elabora informe fundado y
motivado., Turna mediante

oficio. |
_ Ofido respuesta
_.—-'/
Informe

L—% J

Tlinforme rmespectivo, notifica

18.- Recibe oficio y, en su
a través del mismo medio.

- | Ofiae

s
Infurmy:
=

Ofivio respuests

i

\ |

™
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| 8. Diagrama de Flujo

Particular o Representante

)

el

19.- Recibe ofitio vy, en su
€aso, la  informacdn o

informe respectivn,

| ==, 1%

[ Intorime

=]
\\\7_’

22.- Recibe oficio v accede o

Area administrativa
competente

El acceso a la informacion
se dard solamente en la
forma en gque lo permita
el documenta de que se
rrate

20.- Envia la  informacion

Unidad de Transparencia

/\ o
' o Genera tos:oF\\’--———-—--—

parm entega o aweso al
particular o representante.

Informacion }

m—

it

g

Nea El

arceso a la
informacion  se  dara
solamente en la lonna
en gue o permita el
documento de que se
trate.

r

=
<€

i Oficio O
e ]

—— pt |
informacion Jr
__‘__..--‘-_"‘“‘n.

£l particular o representante cuenta
con un plaze de 30 dias a parsir de la
noulicaadn para realirar el papga, s na
lo hdrte deberd reallms una numa
suliciued de Informacidin,

la informacion solicnada, ‘

24 - Recibe oficdo, cubm

21.- Recibe informacion vy
comunica por oficio que la
informacion queda a sul

disposicion en la modalidad
solicitada. Acusa de recibido,

derechos y entrega original <f
del recibo respeclivo,

Recibn

]

i
~Ohrio O J

———

23.- Comunica por oficio gue
fa informacion queda a su
disposicion en la modalidad |«
solicitada, previo el papn de

los demechos respectivos.

Oficin 1
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Generando

Bienestar

la documentacian deber
panerse 4 disposicion
dentro de los 5 dias
siguentes al en que se
acredite haber cubierto el
pago y estari disponibleen
un plazo minimo de &0 dias
contados a partir de Ia!

” fecha de pago.

25.- Recibe recibo de pago ‘
original y pone a disposicion
la documentacién requerida.

26.- Accede a la infarmacion
en la modalidad solicitada,

b

R P
< 1N
,-;flfic. NSE Fﬁcérdo___Se'r’rano
N Arrazold” .
?e-arg do def'Departamento
de Quejas y Denuncias
-
"
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"1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso, rectificacion y/o cancelacion u
| gpesic ion de datos personales. |

| A__r_g_q_a_g_rli_nistra_'gjﬁaﬁsEpnsableji_e_llrnocedimiento: Direccion Juridica. el
| Area de adscripcion: Servicios de Agua Potable y_Alcantari!tado de Oaxaca.

r""—_ Fech T Tiempo de ejecucion: Total de
e 9 254 horas/30 minutos. paginas:
" "De elaboracién: De actualizacion: Clave: 6
Junio de 2016___| ___ Noaplica CE apaonspz
(2. Objetivo:

e

!t Proporcionar el acceso, rectificacion, cancelaciéon u oposicion de datos personales, que solicitan
los interesados, mediante la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso 2 12 Informacion

Publica para el Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de

Oaxaca.

3. Marco juridico: _ |
B

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de-marzo de 2016.
Articulo 85, fraccion VI.

« Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada el 23 de agosto de 2008.
Articulo 31.

4. Responsables:

_____ - . |

« Unidad de Transparencia. ‘
Titular de la informacion o representante.

5. Politicas de operacion:

o El titular podra solicitar gratuitamente, su informacion, en intervalos no inferiores a 12
meses, salvo gque se acredite un interés legitimo al efecto. En su caso el solicitante cubrira
unicamente los gastos de envioy reproduccion aplicables. .

. Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, a partir de

su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, siempre que exista causa justificada. Si
no hay respuesta, aplicara la afirmativa ficta.

6. Formatos e instructivos:
« No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento _ e

— : Tiempo
onsable { D r 5n de la activid ;

| Resp _ = escripcion de la ividad (mm_,’hrs)

|' [ Inicio del procedimiento.

} Titular de la 1. Solicita verbalmente, por escritc o en formato via N/D
informacion o electrénica o personalmente, acceso, rectificacion, |
representante cancelacion u oposicion de datos personales del titular.

Unidad de 2. Recibe y revisa solicitud Y en su caso, canaliza al titular o 30 min. |
Transparencia representante con el sujeto obligado competente. [
|
¢Silos datos proporcionados, no son suficientes o son if
erroneos? ‘
3. Comunica por oficio, ampliar la informacion o corregirla y 4 hrs. !
5' presentarla en un plazo de cinco dias habiles siguientes a _'
' o la presentacion de la solicitud. Archiva solicitud. ' |
Nota: Si el titular o representante, no amplia o corrige la i
informacion, se dara por concluida la solicitud. ‘ ’
Titular de la 4. Recibe oficio, completa o corrige la informacion y la N/D }
informacion o presenta nuevamente por la misma via, dentro del plazo
representante establecido. Archiva oficio. (Retorna a la actividad No. 2)
¢Si los datos proporcionados son suficientes y i
correctos?
Unidad de 5. Determina accién segun lo solicitado. 8 hrs.,
Transparencia
¢Sies acceso o consulta de informacion personal del
titular? [
6. Verifica y analiza Ia informacién, en el sistema de datos ~ 80 hrs,
personales del sujeto obligado. Determina.
7. Comunica por oficio al titular o representante. la 30 min.

denegacion de la solicitud, cuando su entrega obstaculice:

a) Actuaciones judiciales o administrativas. .

b) El desarrollo de funciones de control de salud y del
medio ambiente,

‘ €) La investigacion de delitos y la verificacion de

infracciones administrativas. ‘

Archiva solicitud. ' I

|J ¢Sila solicitud es denegada?
r
|
I
|
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(Titularde la | 8. Recibe oficio, sobre Ia denegacion de la solicitud y archiva. [ N/D
informacion o ‘
representante Fin del procedimiento. |
¢ Sila solicitud es procedente?
Unidad de 9. Pone a disposicion del titular © representante, 1os 30 min.
Transparencia documentos para su consulta en el sitio donde se
encuentren. Archiva solicitud. '
Titular de 1a 10. Recibe documentos y/o informacién y consulta. N/D
informacion o
representante Fin del procedimiento.
;. Si es rectificacion, cancelacion y oposiciéon de datos
! personales?
| .
Unidad de 11. Analiza la informacion y determina. 80 hrs.
Transparencia Nota: La cancelacion, no procede cuando pudiese causar
perjuicios a derechos o intereses legitimos de terceros, o
cuando exista una obligacion legal de conservar los datos
personales.
;. Si la solicitud es denegada?
(Retorna a la actividad No. 7)
¢Sila solicitud es procedente?

12. Sustituye, rectifica o completa en el sistema de datos &0 hrs.
personales, los datos quée fueron inexactos, ya sea total o
parcialmente O incompletos. La cancelacion de datos
personales procede cuando éstos son inadecuados 0O
excesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad para
la cual se obtuvieron. Asimismo, la oposicion procede
cuando a la informacion del titular se le da un tratamiento

distinto a su proposito.

13. Notifica por oficio al titular o representante, que la solicitud 1 hr.
planteada, fue registrada en el sistema de datos
personales. Archiva solicitud.

Titular de la 14. Recibe oficio y archiva. N/D.

informacion o
representante

S | o I — )

Fin del procedimiento.
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representante P
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h Solicitud Solicitud
.J_Lbé datos son s
suficientes y | e
- correctos?,
.. ‘51 el solicitante, no
camplia o corrige la
No ‘informacicn, se
dara por concluida
I'Ia solicitud.
fo T 0 S (3. Comunica ""por oficio, '
:4.- Recibe r:.i[ruo, L{j_[ll'llt.)lt-!l.i o vsiar s Tatrmacian: o
corrige la informacion y la - .
) P ccorregirla y presentarla end
‘presenta nuevaments por la ge—0o E S
itk ¢ un plaize de cinco dias;
misma via, dentro del plaio ) 5 |
: I habiles  siguientes a la;
‘establecido, ' . i ; :
Kismcssmeren sty presentacion de la solicitud, !,
; Oficio : Oficio [
:." et h 'I I.__ i
& Solicitud ;
a |
5. Determing accidn segunf
‘lo solicitado. T
Solicitud i
|
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Cenerando
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8. Diagrama de Flujo

D
Unidad de Transparencia

TP PUTEL TS,

Titular de la informacion o
representante

Rectificacion,
cancelacidn y oposicidn
de datos personales

Tipo (e | ' 1] '
solicind: .

Acteso 0 constilla T
de informarion
persunal del
titilar

‘G- Verifica vy analiza la
infarmacion, en el sistema
e  datos  persandles  del
sujeto obligado. Determina.

solicitud

si a solicitud &y -
. arceplada?
No — B

'7.. Comunica por oficin al
Aitular  © representante, la
-denegacion de la solicitud,

! Oficio

“solicitud ;

1

‘g. pane a disposicion los
documentos para s
_"Itnmu!ha en el sitin donde se
iencuentren. !

Documentos

Solicitud

—_— i dernegacitn de la solicitud v - A 3
archiva, ! s
|

B.- Recibe oficiu, sobre Ia_-

10.- Recibe documentos y/o .
informarcion y consulta, |
i
e e e S

Documenios ]
i .
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8. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia Titular de la informacion o
representante

| IE] [

Tla cane ln:l:\nr no prr;n;rk
‘cuando pudicse causar
| purjuicios " derechos o
intereses legitimos de wroeros
o cuando oxista una obligncidon
Igal te conservar los dotos
B oL -

'

;

'11.- Analiza la informacidn v

ndel:(-rmm-'l :

Solicitud

e L No )
.- élasolicitud =5 : B 1

o procedenta? -

s |
“12.- Sustituye, rectifica o
‘completa en el sistema de
cdatos persondales, los datos
qur_ furron inexactos. |

o R l. Soin:l!ud
. - - . - ey

i i
113.- Natifica por ofitio que la i |
lepticitud  planteada,  fue! > ) ) !
registrada en el sistema de P 14.- Rezcibe oticio. i
dato, persondles.

i
i
ok T

~ 3alieitud

Lic. J Rlcér/dﬂ Serrano
) MArrazola

Encargado el Departamento

de ejas y Denuncias

)«}?or Juridico
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[ 1. Nombre del procedimiento: Alta de personal.

Bierestar
e

i
\

J
J
[
!

| Area admimstra’uva respcmsab!e dtl procédimnento Departamento de Recursos Humanos.

e g

Eecha Tiempo de ejecucion: [ Total de |
_ S s 76 horas. pagmas
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SAPAO-UA-PO1

]
i

2. Objetlvo

Seleccionar y contratar en tiempo y forma las propuestas del personal de nuevo ingreso ante la
Secretaria de Administracion con la finalidad de cubrir las plazas vacantes, de acuerdo a las
necesidades de las areas admmrstratwas de SAPAC.

______..._J _...__.__.._._...-.-.\. =

3. Marco juridico:

« Decrelo de P}esupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio fiscal 2016.
Publicado 31 de diciembre de 2015.

« Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de agosto del 2008.
Capitulo I11.

e Reglamento Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.

Articulo 20, Fraccion Il 22, 1.

4. Responsables:

e Unidad Administrativa.

Departamento de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos-Secretaria de Administracion.

Departamento de Registro de Personal- Secretaria de Administracion.
Departamento de Salarios y Prestaciones- Secretaria de Administracion.
Departamento de Mandos Medios y Superiores- Secretaria de Administracion.
Candidato.

e » 8 @

5. Politicas de operacion:

« Las propuestas deberan presentarse dentro del plazo establecido por la direccion de
recursos humanos, segun calendario oficial.

e Unicamente se aceptarén candidatos que rednan el perfil psicotécnico y academico
requerido para cubrir la plaza vacante, de acuerdo al catalogo de puestos de la Secretaria
de Administracion.

e Elinteresado debera aprobar el examen para poder seguir el proceso selectivo, conforme
a la Normatividad en materia de recursos humanos.

« Eltramite de baja debe presentarse en el formato RH-0460 anexando el original del
escrito de Renuncia.

e No se realizara el tramite si no presenta formato y escrito original.
La renuncia debera ser con fecha 15 o0 30 o 31 segun sea el caso.

| 6. Formatos e instructivos:
e No aplica.
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| 7. Descripcién del procedimiento

N

e - Tiempo
Responsable Descripcidon de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento. T
Unidad 1. Girainstrucciones al Departamento de Recursos Humanos 30 min.
Administrativa para iniciar con los tramites para cubrir la plaza vacante.
Departamento de 2. Recibe instrucciones, elabora y lanza convocatoria para la 24 hrs.
Recursos | seleccion del personal con:
Humanos a) Descripcion del puesto.
b) Perfil solicitado.
c) Modalidad de contratacién.
Candidato 3. Visualiza convocatoria y entrega documentacién al N/D
Departamento de " Recursos Humanos de SAPAO
(Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca)
para su revision y analisis. | !
Departamento de 4. Recibe documentacion del candidato y revisa que este 1 hr.
Recursos completa y correcta:
Humanos a) Solicitud de empleo oficial.
b) Acta de nacimiento original (actualizada).
¢) Comprobante de RFC con homoclave.
d) Certificado médico expedido por un centro de salud
(actualizado). .
e) Clave Unica de Registro de Poblacion (original y
copia).
f) Curriculum vitae.
g) Comprobante de dltimo grado académico (original y
copia).
h) Credencial de elector expedida por el INE (original y
copia).
i) Constancia de no inhabilitacién expedida por la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental (actualizado).
j) Dos fotografias tamano infantil de frente.
' k) Cuatro fotografias tamano credencial ovalo (solo ;
( mandos medios y superiores). {
¢La documentacion no esta completa y/o correcta? _
f 5. Notifica verbalmente al candidato que su documentacion 30 min. ‘
no es completa y/o correcta y devuelve (Retorna a la
actividad No. 4) |-
¢La documentacioén esta completa y/o correcta? ]'
6. Elabora oficio dirigido a la Direccion de Recursos 30 min. JJ

Humanos de fa Secretaria de Administracién, anexando la |
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'i

Secretaria de
Administracion
Direccion de
Recursos

| Humanos

Secretaria de
Administracion
Departamento de
Selecciony
Contratacion

Departamento de
Recursos
Humanos

Secretaria de
Administracion
Departamento de
Selecciony
Contratacion

Departamento de
Recursos
Humanos

Secretaria de
Administracion
Departamento de
Seleccion y
Contratacion

Departamento de
Recursos
Humanos

10.

11.

22

13.

14.

‘documentacion de los candidatos seleccionados para Su ]

evaluacion. l

Recibe oficio con documentacion de los candidatos
seleccionados por SAPAO vy turna al Departamento de
Seleccion y Contratacién para su seguimiento.

Recibe oficio con documentacion de los candidatos
seleccionados por SAPAO e informa verbalmente, al
Departamento de Recursos Humanos de SAPAO la fecha
y hora programada, para la aplicacion de examenes a l0s
candidatos a ocupar la plaza vacante. Archiva oficio.

Recibe informe y comunica a los candidatos, fecha y hora
para la aplicacion del examen en el Departamento de
Seleccion -y Contratacion de la Secretaria de
Adminislracion.

Aplica a los candidatos programados las pruebas de
conocimientos y/lo psicologicas en base al perfil del puesto
y obtiene el resultado total por prueba aplicada a los
candidatos.

¢ Siel resultado no es aprobatorio?

Informa mediante oficio el resuitado no aprobatorio y
devuelve la documentacion al Departamento de Recursos
Humanos de SAPAO.

Recibe mediante oficio informa del resultado no
aprobatorio y devuelve |a documentacién al candidato.

Fin del procedimiento.
¢ Si el resultado es aprobatorio?

Informa mediante oficio al Departamento de Recursos
Humanos de SAPAO el resultado aprobatorio del
candidato para la gestion de su ingreso en nomina,
marcando copia al Departamento de Organismos
Descentralizados y a la Unidad de Servicios al Personal.
Noila: En el oficio se especifica la fecha de ingreso a
nomina del candidato.

Recibe mediante oficio el resultado aprobatorio del
candidato y la especificacion de la fecha de su ingreso a

nomina. Archiva oficio.

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D

24 hrs.

N/D

1 hr.

E
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15. Rellena formato de propuesta para entidades | 24 hrs.
paraestatales y envia al Departamento de Seleccidn y
Contratacion de la Secretaria de Administracion para
recabar firma de la Direccion de Recursos Humanos y
rubrica del Departamento de Organizacion de Personal.
Secretaria de 16. Recibe formato de propuesta para entidades paraestatales N/D
Administracion debidamente requisitado, recaba rubrica del
Departamento de Departamento de Organizacidon de Personal y firma la
Seleccion y Direccion de Recursos Humanos, devuelve al
Contratacion Departamento de Recursos Humanos de SAPAQ para su
seguimiento.
Departamento de 17. Recibe formato de propuesta para entidades paraestatales N/D
Recursos debidamente firmado y rubricado, ingresa al candidato al
Humanos sistema de ndémina Generacion 2000 y crea expediente ;

con documentacion y formato. Archiva expediente.

18. Elabora oficio de presentacion dirigido al area asignada 'y | 30 min.

entrega al candidato para su presentacion.

Fin del procedimiento.
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Unidad Administrativa

Inicio }

1. Gira instrucciones para |

Unidad administrativa

Departamento de Recursos
Humanos

Candidato

lanza |

b Elabora ¥

3, Visualiza convocatoria y

» convocatoria para la

iniciar con los tramites para
cubrir la plaza vacante,

| seleccion del personal,

4. Recibe documentacion .

¥ antrega documentacion.

del candidato y revisa que
| este completa y correcta,

A

Do:umenmcmn

./
Si ;
_z-Documentacidn ;
" completay )
" correcta? o

|
. 5. Notifica al candidato que |
| su documentacion no es )

. completa y/o correcta vy,
. devuelve, i

Documentacion

Jren i sess 1

| 6. Elabora oficio, anexando :
"la documentacién de los |
| candidatos  seleccionados |
'_ para su avaluacion. i

|
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8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion

Unidad Administrativa

| Secretaria de Administracion
Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de Seleccion y
Contratacion

Departamento de Recursos
Humanos

7. Recibe documentacion

8. Recibe oficio  con
documentacion de  los

9. Recibe informe vy
o] comunica a los candidatos

¥

de los candidatos
seleccionados por SAPAQ y
turna.

Documentacion

Oficio

cardidatos seleccionados e
informa  verbalmente, la
fecha y howm programada,

Documentacion

10, Aplica a los candidatos
las pruechas the
conocimientos vio |

la fecha y hora para la
aplicacion del examen,

Documentacion |,

psicologica en base al perfil B
del puesto y obtiene el

resultado total por prueba. |
Docurnentacion

5i

¢Resultado
aprobatorio?

11. Iinforma mediante oficio
el resultado no aprobatorin

12, Recibe mediante oficio

% devuelve la
documentacion.

Documentacion

Aprobacion

En el oficio se especificala
fecha de ingreso a ndmina
del candidato.

13. Informa mediante oficio

h 4

informa del resultadec no
aprobatorio y dewelve la —
documentacion al

candidato.

Candidato

Documentacion

14. Recihe mediante oficio
el resultado aprobatorio del
» candidato ¥ la

L el resultado apmbatorio del
candidato indicando focha
para  la gesticn de su
ingreso en noming.

Documentacion

probacion

especificacidn de la fecha
de sy ingreso a nomina,

Documentacion

Aprobacon
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Unidad administrativa Secretaria de Administracion l
Departamento de Recursos | Departamento de Selecciony '
Humanos Contratacion ;

16. Recaba rubrica del

Departamento de

15. Rellena  formato  de
propuesta  para entidaces P Orpanizacion de Personal vy
finma la Direcdon de

praaranst atales.
Recursos Humanos

Formato

! 17. Recibe formato do
propuests firmado y tubncado

! g 2nA al  candidalo al]

|

|

|

|

sinslama [ 3] PO
Ciepreracion 20000y ame:xa
formato @ axpadienie

Formalo

LA Flabora oficio de
presentacion dirigido al drea
asignacda y enirega @ |
candidato para 7]

presentacion. )
Candidato
Olicio

=

C P. Juan Cruz Acevedo C P. Juan Cruz Acevedo

Jefe de la Unidad Jefe de la Unidad
Administrativa

C.P. Oscar Ro ;/I uez Zavala
Jefe del Departamento de
Recursos Humanos Administrativa
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| 1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de nomina, S

_Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.
Area de adscripciéon: Unidad Administrativa. - e
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
101 horas/15 minutos. _| paginas:
De elaboracion: = | De actualizacion: Clave: 9
Junio de 2016 No aplica. - SAPAO-UA-PO2 r

¥ Objetivo: ]
Elaborar y tramitar en tiempo y forma las néminas quincenales para su presentacion ante la
Secretaria de Administracion a través de la Direccién de Recursos Humanos y ante |la Secretaria
de Finanzas, con la finalidad de garantizar el pago de sueldos y salarios de los empleados de la

Entidad.

3. Marco juridico:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 20186.
Articulo 123, fracciones VII, VIl y X.

e |ey del Seguro Social.
Publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.

¢« Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada en el DOF el 11 de diciembre de 2013.
Uttima reforma publicada el 18 de noviembre de 2015.

Articulo 1.

e Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el DOF el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.
Capitulo V.

e Ley del Presupuesto, Gasto PUblico y su Contabilidad.
Publicada en el DOF el 30 de marzo de 2006,
Articulo 35.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 04 abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,
Articulo 138.

» Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016. o _._,._J
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Secretaria de
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_Gengrando

N

e Ei al

10.

1.

13.

14.

156.

16.

Turna oficio al Departamento de  Organismos

Descentralizados a través de la Direccion de Recursos

Humanos de la Secretaria de Administracion con

expediente integrado con siguiente documeniacion:

a) 5 copias Yy original de las Cuentas por Liguidar
Certificadas (CLC) y archivo PDF.

b) Resumen contable.
c) Copiadela nomina y archivo PDF y DBF.
d) Original y archivo Excel del formato de incidencias.

Recibe oficio con documentacion y distribuye copias de
conocimienio de ésie a las siguientes areas, recabando
acuse:

a) Copia 2: Unidad Administrativa.
b) Copia 3: Direccion General.
c) Copia 4: Direccion de Recursos Humanos de la

Secretaria de Administracion. !

d) Copia 5: Unidad de Servicios al Personal de la
Secretaria de Administracion .

e) Copia 1: para archivo del Departamento de Recursos
Humanos con todos los sellos y firmas de recibido.

Archiva oficio y expediente original.

Informa verbalmente al Departamento de Recursos
Humanos que las nominas tardaran aproximadamente 5
dias antes de la quincenay cuando hayan sido autorizadas
las Cuenias por Liquidar Certificadas (CLC), para que sean
entregadas.

_Acude a la Direccion de Recursos Humanos para recoger

las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) autorizadas en
original y 2 copias.

Entrega Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC)
aulorizadas en original y una copia a la Secretaria de
Finanzas para liberacion del recurso correspondiente.
Recaba acuse en segunda copia de la CLC.

Recibe Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) en original
y copia y gestiona la liberacién del recurso. Archiva CLC's.

Revisa en el Sistema de Integracion Presupuestal
(SINPRES), que el recurso haya sido liberado y elabora
tarjeta informativa con desglose para la elaboracion de
chegues en original y copia, entrega al Departamento de
Recursos Financieros, recaba acuse en copia de la tarjeta.
Archiva acuse.

Recibe tarjeta informativa, devuelve acuse. Realiza
actividades de autorizacion de cheques y efectua pago de
la néomina al personal de las diferentes modalidades.
Archiva tarjeta informativa.

Fin del procedimiento.

N/D i

N/D

1.,

N/D

N/D

N/D

15 min.
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8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracion

Unidad Administrativa

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Unidad Administrativa

{ Inicio }

b

. Envia quincenalmente, la |

i 2. Recibe documentacion y I

! elabora formato de

———

1
documentacién relacionada
al pago de némina, 1

Documentacion

“Oficio

[ copia, recaba firmas de los

|

» incidencias en original yi
?

| titulares, :

Formato

Uocumentacion

' 3, Captura movimientos de !
incidencias, imprime |
| resumen de némina vy IT
| elabera las Cuentas por
! Liquidar Certificadas (CLC) . |

~ Formato

e B

F 1}
i 4. Imprime Cuentas por |

8 Recibe mediante farjeta”
] Informativa Cuentas por
L[ Liquidar Certificadas (CLC) y

| Liquidar Certificadas (CLC) y !
resumen de ndmina en sus |

diferentes modalidades |

"| resumen de ndmina en !
original y copia, rubrica y
Pturna.

Tarjeta '

.
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10 y resumen de nomina,

turna

1 Resumen
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Farpeta

Departamento de Recursos

Humanos

Departamento de Organismos
Descentralizados

7. Recibe €LC y resumen de
nomina, obtiene 5 copias
de lay CLC, Archva resumen
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Resumen

& FElabnra oficio firmado
par el titular de la Umidad
Administrativa.

Cficio

Y

9. Turna ofitio con la
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correspondiente.

rpediente

Admin

Direccion de R
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Personal-Sgaiet ]
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Departamento de Recursos
Humanos

11. Informa wverbaimente
que las nominas tardaran
aproximadamente 5 dias
antes de la guincena, para
que sean entregadas.

i
12. Acude para recoger las
Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC)

autorizadas en original y 2

copias.
f CcLco/2

por 14, Recibe Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC) en
original y copia y gestiona la
liberacidn del recurso.

PR—

13, Entrega Cuentas
Liquidar Certificadas (CLC)
autorizadas en original y una
copia.

CLCO/1

e

15, Revisa que el recurso
haya sidc liberado y elabora
tarjeta informativa con b ——-
desglose para la elaboracién
de cheques.

1
|
|
i
]
'.
1'
|
I
i

Tarjeta
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16. Realiza actividades de
autorizacion de cheques vy
efectua pago de la nédmina al
personal de las diferentes
| modalidades.

]

Fin

| C.P.Oscar Rodriguez Zavala
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

C.P. Juan Cruz Acevedo
Jefe de la Unidad
Administrativa

-""‘--_,.
C.P. Juan Cruz Acevedo
Jefe de la Unidad
Administrativa
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1. Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiales y

_Servicios Generales. -
Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Tiempo de ejecucion: Total de
_ Fe;ha 29 horas. paginas:
De elaboracién: De actualizacién: Clave: 6
[ Junio de 2016 No aplica SAPAO-UA-PQ3

2. Objetivo:

Controlar y mantener actualizado los inventarios de la para su correcta administracion como o
marca la normatividad.

3. Marco juridico: _- ]

» Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Uitima reforma publicada el 08 de septiembre de 2012.
Articulos 45, 46y 47.

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes Muebles de la Administracién Publica

Estatal.
Publicado en el POGEO el 18 de noviembre de 1989,

Ultima reforma publicada el 09 de noviembre de 2007.
Articulos 16, 22, 39, 42, 43 y 46,

» Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015
Articulo 24, fraccion VII, IX y XVII.

4. Responsables:

e Secretaria de Administracion-Direccion de Patrimonio.
» Secretaria de Administracion-Departamento de Bienes Muebles.
e Departamento de Recursos Materiales y Servicios General.

» Area Administrativa.

e« No aplica.

6. Formatos e instructivos: _ ]

b ® No aplica. _ ) N
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(7. Descripcion del procedimiento '
| ; 5 - iem

| Responsable Descripcién de la actividad T'. poe

i e (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Area administrativa | 1. Entrega mediante memorandum al Departamento de 15 min.
Recursos Materiales y Servicios Generales el bien mueble

para su baja.

Departamentode | 2. Recibe memorandum y bien mueble para su revision en 15 min.

Recursos caso de ser susceptible de baja. Archiva memorandum.

Materiales y Nota: Si el bien mueble a dar de baja es un equipo de

Servicios computo se solicita se anexe copia del dictamen

Generales proporcionado por el Departamento de Tecnologias de la
Informacion.

(El bien mueble no es susceptible de baja?

3 Envia el bien mueble al almacén para su restauracion y 15 min.
nueva reasignacion.

r
{ Almacen 4 Recibe el bien mueble y realiza la restauracion del bien N/D
' mueble.
5. Elabora y envia al Departamento de Recursos Materiales N/D
y Servicios Generales una lista de los bienes muebles que
fueron restaurados y las areas administrativas a las que
fueron asignadas.
Departamento de 6. Recibe lista y monitorea en el inventario la reasignacion de 15 min.
Recursos los bienes muebles para su correcto control.
Materiales y
Servicios Fin del procedimiento.
Generales
¢El bien mueble es susceptible de baja?
|
; 7 Envia bien mueble al almacén y solicita mediante 30 min.
g memorandum una lista de los bienes muebles que seran
| dados de baja.
l, Almacen 8. Recibe solicitud y bien mueble para su resguardo, elabora 16 hrs.
| lista de los bienes muebles susceptibles a baja y envia al
'| Departamento de Recursos Materiales y Servicios
l Generales. Archiva memorandum.
Departamento de g Recibe lista los bienes muebles susceptibles a baja e 4 hrs,
Recursos ingresa al SICIPO (Sistema Integral de Control de
Materiales y Inventario Patrimonial de Oaxaca) y realiza las
|

modificaciones del estatus del bien mueble. ~
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Generales
[ 10. Genera en el SICIPO namero de folio de baja y turna 4 hrs.
' mediante oficio a la Direcciéon de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion para su seguimiento. Archiva
lista de baja.
11. Elabora reporte de. susceptibilidad a baja, imprime en dos 30 min.
juegos, firmay recaba firma de:
a) Responsable del SICIPO.
b) Jefe de la Unidad Administrativa.
12. Entrega al éarea de bajas del almacén general del 30 min.
Departamento de Control de Bienes Muebles de Ia
Secretaria de Administracion bien mueble mediante oficio,
anexando los dos juegos del reporte de susceptibilidad a
i baja.
Secretaria de 13. Recibe bien mueble con oficio y reporte de susceptibilidad N/D
Administracion a baja, firma y obtiene una copia de la documentacién,
Departamento de entrega al Departamento de Recursos Materiales y
Control de Bienes Servicios Generales de SAPAQ (Servicios de Agua
Muebles Potable y Alcantarilado de Oaxaca). Archiva
documentacion original.
Departamento de 14. Recibe copia de documentacion y emite a la Unidad 1 hr.
Recursos Administrativa en un lapso no mayor a quince dias un oficio
Materiales y de la autorizacién de baja de bienes muebles. Archiva
Servicios documentacién.
Generales
Unidad 15. Recibe oficio de autorizacion de baja del bien mueble e | 30 min.
Administrativa ingresa al SICIPO para realizar la baja del bien mueble |
correspondiente, devuelve oficio al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su
resguardo.
Fin del procedimiento.




130 EXTRA

VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

R

Servicglos do Agus
CEE Serviglos do Adgun

~ Potable y Aicantariflado
de Duxsca

“

|
i N
I ool eois

1l dle

| [ - st e e SR T
Procedimientos

Mant

‘e J

S7
S W'Y ?
- A

sVl
Cenerancio
Bianestar

| 8. Diagrama de Flujo
|
|

Area Administrativa
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Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Almacen
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2. Recibe bien mueble para I

: Inicio
I
i |
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»- su revision en caso de ser !
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_dEibien mueble  5i
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No l

| 1
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1 -

| restauracion ¥ nueva |
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| |
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" control, i

' i =
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Unidad administrativa

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Secretaria de Administracion

Generales
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Almaceén Departa.mento G UBralas
Gahbree Bienes Muebles
T
7. Envia bien mueble vy 8. Recibe solicitud y bien

solicita mediante

memarandum wuna lista de|————wmoe

los  bienes  muebles  que
serdn dados de baja.

9,  Recibe listy los bienes
muebles que son

mueble para siu resguardo,
pielabora lista de los bienes
muebles susceptibles a baja
Y Benvia.

Lista da haja

_f
Memordndum

susceptibles a baja y realiza f=
lag meodificaciones deal
estatus del hien muebie.

Lista de baja

10. Genera un numero de
folio de baja y envia
mediante oficie para la
respectiva  baja  del bien
mueble.

Oficio baja

Direcrid

nde

1

|

|
Y

11. Elabora repaorte de
susceptibilidad a baja,
imprime en dos juegos, fil’l'l'ld
y recaba firmas.

-]
Reporte O-2

4

12, Entrega bien mueble
mediante oficio, anexando

Patrim

-
il =}

13, Ruecibe bien mueble con
oficio y dos juegos dael
. | reporte de susceptibilidad a

los dos juegos del reporte de
susceptibilidad a baja.

Oficio entrega

Reporte O-2

4 :

baja, firma y obtiene una
copia de la documentacion,
antropa.

Oficio entrepa 1

Roporte 0-2/1
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Materiales y Servicios
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Y
14. Recibe  copia de

documentacidon y emite en
un lapso no mayor a quince
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Oficio baja
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A

15. Recibe oficio de
autorizacion de baja del bien
mueble e ingresa al SICIPO
para realizar la baja del bien

mueble correspondiente,
devuelve,
Oficio baja o
\_/\I A

C.P. Pedrfs "a/rm anchez

Jefe det’fDe' arta}mento de
feriales y
enerales

o 4?%”’2’1’ 2!

C.P. Juan Cruz Acevedo
Jefe de la Unidad
Administrativa

CP. Juan Cruz Acevedo
Jefe de la Unidad
Administrativa
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Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y |

1. Nombre del procedimiénto:_So[Jcitud de recurso para el financiamiento de la inversion.
Presupuesto. B

Area de adscripcién: Direccién de Planeacion y Comercializacion. o
Tiempo de ejecucion: Total de
Focha r 31 horas/30 minutos. paginas:
. De elaboracion: De actualizacion: Clave: 6
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DPC-PO1
2. Objetivo: .

Integrar y registrar la informacion de los proyectos a ejecutar por el organismo en el sistema de
inversion de la Secretaria de Finanzas, con la finalidad de obtener el oficio de autorizacion de

recursos correspondiente.

’ i - sasan a -

| 3. Marco juridico:

e Plan nacional de desarrollo 2013- 2018.
e Plaﬂ_estatai de desarrollo 2011- 2018.
° Det;-f?eto del Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal 2016.

. Reé!amenio Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua i
Potable y Alcantarillado de Oaxaca. |'

Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015. [
Articulo 25, fraccion [, articulo 27 fraccion IV.

4. Responsables:

#+ Secretaria de Finanzas.

e Subsecretaria de Planeacion e Inversién Publica.
e Direccién de Planeacion y Comercializacion.

« Departamento de Programacion y Presupuesto.

5. Politicas de operacion: _

e Para la gestion de autorizacion de los recursos de inversion, se debera utilizar el sistema |r
de inversion implementado por la Secretaria de Finanzas. i

6. Formatos e instructivos:

s No aplica.
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Responsable

Departamento de
Programacion y
Presupueslo

Departamento de
Estudios y
Proyectos

Departamento de

' Programaciony

Presupuesto

Subsecretaria de
Planeacion e
Inversion Publica

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

| gsubsecretaria de
| Planeacion e

i Inversion Publica
L,

(7. Descripcion del procedimiento

r
1

Descripcion de la actividad

Tiempo

: (min/hrs) |

1. Recibe de la Direccion de Planeacion y Comercializacion
las propuestas de proyectos autorizadas y solicita por
escrilto al Departamente de Estudios y Proyectos la
informacion de los proyecto.

1 hr.

2 Recibe solicitud y envia mediante
Departamento de Programacion y
técnica y nota tecnica

memorandum al
Presupuesto ficha

de las propuestas de los proyectos

autorizados para su tramite correspondiente, recaba

acuse. Archiva solicitud y acuse.

3 Recibe mediante memorandum ficha técnica y nota

técnica de las propuestas de
firma y devuelve acuse, agrupa

los proyectos autorizados,
por componente.

4. Registra informacio

n de los proyectos y envia mediante el

sistema de inversion

de la Secretaria de Finanzas ficha

técnica y nola técnica de

los proyectos autorizados a 1a

Subsecretaria de Planeacion e |

nversion Publica, para su

seguimiento. Archiva memorandum.

4]

Recibe mediante el sistema las propuestas de los
proyectos autorizados con ficha técnica y nota técnica,
revisa y determina su aprobacion.

;La propuesta no €s aprobada?

6. Envia observaciones de las propuestas de los proyectos
autorizados al Departamento de Programacion vy
Presupuesio a traves del sistema de inversion, para su

correccion.

7. Recibe las observaciones de las propuestas de los
proyectos autorizados, corrige y envia nuevamenie para

su revision. (Retorna a la actividad No. 5)

iLa propuesta es aprobada?

8 Envia la aprobacion de la propuesta del proyecto de
inversion a través del sistema de inversion al

Departamento de Programacion y Presupuesto.

N/D

30 min.

16 hrs.

N/D

N/D

8 hrs.

N/D
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Departamentode | 9. Recibe a raves del sistema de inversién la aprobacion de | 1 hr ]
Programacion y la propuesta del proyecto de inversion, registra en el anexo
Presupuesto IV las obras y acciones a detalle, alineadas con: J
a) Plan estatal de desarrollo.

b) Plan nacional de desarrollo.

c) Planes sectoriales y regionales.

10. Envia a través del sistema de inversion el anexo IV a la 8 hrs.
Secretaria de Finanzas para su validacion.

Secretaria de 11. Recibe y registra los componentes de las propuestas de | N/D
Finanzas inversion del anexo IV y determina la viabilidad de las
obras y acciones.

¢No son viables las obras y acciones? |

12. Envia al Departamento de Programacién y Presupuesto, el N/D
anexo [V con observaciones, para su correccion.
Departamento de 13. Recibe anexo IV con observaciones, realiza las 4 hrs.
Programacion y correcciones y devuelve para su revision. (Retorna a la
Presupuesto actividad No. 11)
éSon viables las obras y acciones?
Secretaria de 14. Valida el anexo IV y envia mediante el sistema de inversion N/D
Finanzas al Departamento de Programacion y Presupuesto las
obras y acciones que se encuentran en el “Bancos de
Proyectos”.
15. Envia mediante oficio al Departamento de Programacion y N/D

Presupuesto la autorizacién de obras y acciones, recaba
acuse, Archiva acuse.

Departamento de 16. Recibe oficio de autorizacion e integra con la lista de obras 2 hrs.
Programacion y y acciones que se encuentran en el "Banco de Proyectos, 30 min.
Presupuesto envia mediante memorandum a la Direccion de
Planeacién y Presupuesto, recaba acuse. Archiva acuse.

Direccién de 17. Recibe documentacién mediante memorandum, firma 15 min.

Planeacion y acuse y devuelve, integra documentacidon en un

Comercializacion expediente con ficha técnica y nota técnica. Archiva '
expediente.

Fin del procedimiento.
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s Nombre del procedimiento: Gestion e mtegramon del Programa Operativo Anual (POA).

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y
_Presupuesto. - ]

Area de adscripcion: Direccion de Planeacion y Comercializacion. e ——
- i Tiempo de ejecucién: Total de
Lo B 103 horas/15 minutos. | paginas:

De elaboracion: De actualizacién: Clave:

Junio de 2016 No aplica SAPAO-DPC-02
2. Objetivo: - -

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de acuerdo a los 1|neam1entos
establecidos integrando las necesidades basicas y que complementan al organismo, para una
operatividad y servicio adecuado.
3. Marco juridico: o |
¢« Ley Federal de Presupuesto y ReSponsabludad Hacendaria. :
Publicada en el DOF el 03 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
Articulo 1,6, 7,8, 9, 13,

. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el DOF el 28 de junio de 2006.
Ultima reforma el 05 de noviembre de 2012.
Titulo Primero — Titulo Séptimo.

Reglamento Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.

Articulo 27, fraccion |y Il

4. Responsables: o -
« Secretaria de Finanzas.
« Direccién de Planeacién y Comercializacién de SAPAO.
e Departamento de Programacién y Presupueste. === = B
5. Politicas de operacion: i : s

El Programa Operativo Anual (POA), sera elaborado bajo los lineamientos establecidos

por la Secretaria de Finanzas.

El programa operativo anual se elaborara de acuerdo a los formatos indicados en el
sistema de inversion por la Secretaria de Finanzas y en los tiempos indicados.

Cada unidad responsable debera elaborar su programa operativo anual de acuerdo a los

objetivos particulares.

| 6. Formatos e instructivos: e o

« No aplica.
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E 7. Descripcidn del procedimiento - N
i Sttt - o )
— ol | iempo
| Responsable Descripcion de la actividad sHap
l _ i {min/hrs)
\

- i
Direccion de

Planeacion y

comercializacion

Areas
administrativas

Direccion de
Planeaciony
Comercializacion

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Secretaria de
Finanzas

(%)

Inicio del procedimiento

Recibe instrucciones de la Secretaria de Finanzas para
iniciar con la integracion del Programa Operativo Anual,
recibiendo periodo de entrega.

Convoca en coordinacion con la Unidad Administrativa,
una reunion para informar los requerimientos y plazos para
realizar el Programa Operativo Anual, con las diferentes
areas administrativas de SAPAO (Servicios de Agua
Potable y Alcantarillade de Oaxaca).

Realiza la reunién en el dia y fecha establecidos,
informando la documentacion que deberan entregar y los
plazos para entregarla.

Recibe informacién, elabora e integra el programa de
actividades y lista material que se utilizan durante el ano,
envia mediante memorandum a la Direccion de
Planeacién y Comercializaciéon, recaba acuse. Archiva
acuse.

Recibe mediante memordndum de las areas
administrativas la informacion del programa de actividades
y lista de material que se utilizara en un ano, firma acuse y
devuelve, Archiva memorandum,

Envia a travées de memorandum la informacion al
Departamento de Programacion y Presupuesto, recaba
acuse. Archiva acuse.

Recibe el programa de actividades y lista de moaterial
utilizado durante un afo, firma acuse y devuelve, integra
la informacion para realizar un borrador del Programa
Operativo Anual (POA).

Envia a través del SINPRES (Sistema Integral de
Presupuesto) el borrador del Programa Operativo Anual
(POA) para su aprobacion.

Recibe a través del SINPRES y revisa la informacion del

Programa Operativo Anual, determina su aprobacion.

~_¢Lainformacion no es la correcta?

8 hrs.

4 hrs.

1 hrs.

24 hrs.

15 min.

4 hrs,

16 hrs.

8 hrs.

N/D
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D 10 Ervia observaciones al Departamento de Programaciony | N/D

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Areas
administrativas

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Secretaria de
Finanzas

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Secretaria de-
Finanzas

Presupuesto a través del SINPRES, para correqgir el
borrador del Programa Operativo Anual (POA).

11. Recibe a través del SINPRES observaciones del borrador
del Programa Operativo Anual (POA), solicita a las areas
administrativas corregir conforme a lo sefialado.

Recibe observaciones del Programa Operativo Anual
(POA), corrige y devuelve al Departamento de
Programacion y Presupuesto para su integracion.

12.

Recibe las correcciones y envia nuevamente a la
Secretaria de Finanzas a través del SINPRES para su
revisién. (Retorna a la actividad No. 9)

13.

;La informacion es correcta?

Valida la informacién del Programa Operativo Anual (POA)
y envia a través del SINPRES al Departamento de

Programacion para su seguimiento.

14.

Recibe el Programa Operativo Anual (POA) debidamente
validado, imprime, recaba firma de la Direccion General y
envia mediante oficio a la Secretaria de finanzas, recaba
acuse. Archiva acuse.

15.

Recibe mediante oficio el Programa Operativo Anual
(POA), firma acuse y devuelve.

16.

Envia mediante oficio de autorizacion el Programa
Operativo Anual (POA) a la Direccion de Planeacion y
Comercializacion a través de la Direccion General para su

resguardo.

<7

Fin del procedimiento.

2 hrs.

16 hrs. -

8 hrs.

N/D

8 hrs.

N/D

N/D
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7. Recibe el programa de
actividades vy lista de
material, integra
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I

Frograma |

Lista de material :

Memorandum

8. Envia a traveés del SINPRES
el borrador del POA.

11, Recibe a través del
SINPRES observaciones del

borrador del POA, solicita
corregir  conforme  a Ij

senalado,

13. Recibe las correcciones y

. B -
envia parasu revision.

9. Recibe a

traves del
___¥__,|SINPRES ¥ revisa la
informacion del POA,

determina su aprobacidn.

ilainformacion
es correcta?

Mo

Y

10. Envia observaciones a
través  del SINPRES, para
corragir el borrador del POA.

12, Recibe observaciones del
POA, corrige y devuelva
para su integracion,
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1. Nombre del procedimiento: Recuperacion de cartera vencida.,
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Comercializacion.
“Area de adscripcién; Direccion de Planeacion y Comercializacion.
e -
—_— | Tiempo de ejecucion: | Total de
25 horas. | paginas:
De elaboracién: De actualizacién: | Clave: J 9
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DPC-PO3 |

2. Objetivo: R o

Realizar la recuperacion de la cartera vencida, a través de la recaudacion de los ingresos de los
usuarios que no realizan su pago por I0s servicios que brinda SAPAO, para mejorar Ia calidad de
los servicios y la operatividad de este organismo.

3. Marco juridico:
« Reglamento Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 28, fraccion IV.

e Ley Estatal de Derechos.
" Publicado en el POGEQ el 24 de diciembre del 2011.
Ultima reforma 27 de diciembre de 2014.

4.Responsables: = 0
e Direccion de Planeacion y Comercializacion. :
¢ Departamento de Comercializacion.
o Departamento de Quejas y Denuncias.
« Departamento de Normatividad, Constitucionalidad, Convenios, Contratos y
Transparencia.
5. Politicas de operacion:

» Realizar las gestiones necesarias para mantener una estabilidad econdmica de SAPAQ,
asi como el control de los usuarios deudores

6. Formatos e instructivos: B

¢« No aplica.
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(7. Descripcion del procedimiento

1 . i Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad :
A el iy (min/nrs)
Inicio del procedimiento.
| Departamento de 1. Revisa el Sistema Integral para la Gestion Administrativa 30 min.
| Comercializacion (SIAGUA) para detectar a los usuarios morosos que no
han realizado el pago por el servicio de agua, elabora una
lista.
2 Envia mediante memorandum a la Departamento de 30 min.
Quejas y Denuncias lista de 10s usuarios merosos para
elaborar y entregar los requerimientos de pago, recaba
acuse. Archiva acuse.
Departamento de 3 Recibe mediante memorandum lista de usuarios morosos, 2 hrs.
| Quejasy firma acuse y devuelve, elabora los requerimientos de
! Denuncias paqgo y envia a traves de la brigada de reaccion inmediata.
Archiva lista de usuarios morosos y memorandum.
Departamento de 4. Recibe los reqguerimientos de pago por cada usuario 4 hrs.
Quejas y morosos y entrega recabando acuse.
Denuncias
Brigada de
reaccion inmediata
Usuario moroso 5. Recibe requerimiento de pago, firma acusey devuelve a la N/D
brigada de reaccion inmediata. Archiva requerimiento.
Departamento de 6. Recibe y entrega acuses de los requerimientos recibidos 30 min.
Quejas y por los usuarios morosos al Departamento de Quejas y
Denuncias Denuncias para su seguimiento.
Brigada de
reaccion inmediata
Departamento de 7. Recibe acuses de los requerimientos y elabora lista de los 30 min.
Quejasy requerimientos entregados, envia mediante memorandum
Denuncias al Departamento de Comercializacion para su
seguimiento, recaba acuse. Archiva acuses.
Departamento de 8 Recibe mediante memorandum lista de los requerimientos 15 min.
Comercializacion entregados a los usuarios MmMOrosos, firma acuse Yy
devuelve. Archiva memorandum.
g. Monitorea a los usuarios que fueron notificados con el 8 hrs.
requerimiento, para verificar que se hayan presentado
para la aclaracion de la cuenta. Archiva lista.

___¢Elusuario moroso no sepresenta? |
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¢El usuario moroso no se presenta?

10. Notifica mediante memorandum al Departamento de 15 min.
Quejas y Denuncias sobre |os usuarios morosos que no se
han presentado a la aclaracion de su cuenta. Archiva

acuse.
Departamento de 11. Recibe notificacion, firma acuse y devuelve y envia a la 15 min.
Quejas y brigada de reaccion inmediata para realizar la cancelacion
Denuncias de la toma de agua del usuario moroso.
Departamento de 12. Realiza la cancelacion de la toma de agua e informa 2 hrs.
Quejas y verbalmente al Departamento de Quejas y Denuncias Ia
Denuncias aplicacion de esta.
Brigada de
reaccién inmediata
Departamento de 13. Recibe. informe de la cancelacién de la toma de agua y 1 hr.
Quejas y notifica mediante memorandum al Departamento
Denuncias ' Comercial para que realice el tramite correspondiente,

recaba acuse. Archiva acuse.
Departamento de 14. Recibe informe mediante memorandum firma acuse y 30 min.
Comercializacion devuelve, elabora expediente a la toma de agua cancelada

para su registro en el SIAGUA:
a) Nuamero de cuenta.

b) Domicilio.

c) Nombre de propietario.

Fin del procedimiento.
¢El usuario moroso se presenta?

Usuario moroso 15. Presenta requerimiento al Departamento de N/D
Comercializacién  para realizar la aclaracion vy
regularizacion de la cuenta.

Recibe requerimiento de la cuenta y revisa estatus a travées 15 min.
del Sistema Integral para la Gestion Administrativa

(SIAGUA) para determinar la accion a tomar.

Departamento de 16.
Comercializacion

¢ Necesita convenio?

17. Solicita verbalmente al Departamento de Normatividad, 30 min.
Constitucionalidad, Convenios, Contratos y Transparencia
la elaboracion de un convenio para un usuario moroso.
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| Departamento de | 18. Recibe informe y- elabora convenio, recaba firma del [ 30 min.
| Normatividad, usuario y entrega para realizar su pago correspondiente.
| - . .
‘ Constitucionalidad,
| Convenios, Fin del procedimiento.
| Contratos y
! Transparencia
{ ¢No necesita convenio?
Departamento de 19. Informa verbalmente al usuario que tendré que realizar la | 15 min.
Comercializacion regularizacion de su cuenta, realizando el pago en las
cajas de cobro de Servicios de Agua Potable vy
Alcantarillado de Oaxaca (SAPAO).
! Usuario moroso 20.Recibe informe y realiza el pago correspondiente con N/D
numero de cuenta en las cajas de cobro de Servicios de
Agua Potable y Alcantarilado de Oaxaca (SAPAO),
entrega comprobante de pago al Departamento
| Comercializacion.
Departamento de 21. Recibe comprobante de pago y verifica en el Sistema 30 min.
Comercializacion Integral para la Gestion Administrativa (SIAGUA) que se
; haya generado el pago de la cuenta del usuario moroso.
1
2. Notifica verbalmente al usuario moroso que su cuenta se | 45 min.
encuentra al corriente e informa mediante memorandum al
Departamento de Quejas y Denuncias que el usuario
1 moroso realizo el pago, recaba acuse.
Departamento de 23. Recibe informe mediante memorandum, firma acuse y 15 min.
Quejas ¥y devuelve al Departamento de Comercializacion, realiza
Denuncias expediente para registro. Archiva memordndum 'y
expediente.
2 hrs.

Departamento de
Comercializacion

24,

Realiza reporte de ingresos para la actualizacion de la
cartera vencida y envia mediante memorandum a la
Direccion de Planeacion y Comercializacion.

Fin del procedimiento.
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Usuario moroso

5. Recibe requerimienta de
pago, firma  acuse ¥
devuelve,

Reguerimiento

Departamento de Quejas y
Denuncias

Direccion Juridica

Brigada de reaccion inmediata

Departamento de Quejas y
Denuncias

6. Recibe y entrega acuses
de los requerimientos
recibidos por los usuarios
morosos,

7. Recibe acuses de los
requerimientos y elabora
lista de los requerimientos
entregados, envia mediante
memaorandum  para  su
sepuimiento.

Memorandum

'] Lista de entregados

Memorandum 1
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9. Racibe mediante
memordndum  lista de los
requerimientos  entregardos
a los usuarios morosos
Lista de entrepados
i Memorindum
|
!
Y
9, Monitored a los usuarios
que fueran notiflicados con el
requerimiento, para verificar
cue se hayan presentado
para la aclaracién de la
cuenta. )
: 4

~AEusuario
maoroso se
presenta’? -

10. Netifica sobre los
suAarios Morosos que no sey
han presantado a e

aclaracidn de su cuenta.

Natificacidn

14. Recibe infoirme y elabora

expediente del  usuario
maoraso que corresponda a la o - = =
toma de agua paa su

registro en el SIAGUA:
Expediente
it

notificacion v
bripada para

11. Recibe
enwia a la

- replizar la cancelacion de loaf--—-

tama de agua del usudario
mMoroso.

Notificacian

13. Recibe informe de la
cancelacion de la toma de
som=dapua ¥ notifica para que se |4
realice =l tramite

currespondiente.

Memerandurm

Acusie

12. Realiza la cancelacion da
—~#={la tama de agua o informa la
aplicacian de esta.
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su cuernla, realizando el pagno
en las cajas de cobro de
SAPAD,

21, Recibe comprobante de
pago y verifica en el Sistema
Intepral  para a3 Gestidn
Administiativa gue s haya
grnerado el pago de  la
cuenta del usuarig morgso

Compraobante

v

22, Notlica gque su cuenta se
encuentra  al cormente e
mforma  que el usuario
marasa tealizo of pago.

’ Memuorindium
I
!

elaboracion de un conuenio preesse-o - -

18. Recibe informe y elabora
convenio, recaba firma del
co——@iusuario  y  entrega  para
realizar su pREO
correspondiente.

| Convenio
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para registro,

Expediente
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mediante memorandum
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1. Nombré del procedimiento: Elaboracion de estudios y proyectos de aicantarilado sanitario,
alcantarillado pluvial y agua potable. B
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Estudios y Proyectos. |

Area de adscripcién: Direccion de Planeacion y Comercializacion.

Eacha Tiempo de ejecucion: = - T?tgl de
43 horas. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 6
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DPC-P04 |

j 5 Bt R
Realizar la recuperacion de la cartera vencida, a traves de la recaudacion de los ingresos de 10s
usuarios que no realizan su pago por los servicios que brinda SAPAQ, para mejorar la calidad
de los servicios y la operatividad de este organismo.

3. Marco juridico: .
« Reglamento Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 23 de julio de 2015.

Articulo 29, Fraccion |- IV,

o Coordinacién Operativa.

« Direccion Técnica.

o Direccion de Planeacion y Comercializacion.
« Departamento de Estudios y Proyectos. N

[5. Politicas de operacién: - __

s Se debera contar con equipo necesario para realizar el levantamiento y elaboracion de

planos.
6. Formatos e instructivos:

+ Se utilizaran los formatos convenidos con la CONAGUA para la realizacion de memorias

L descriptivas, memorias de calculo, generadores y planos. B
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Responsable

Departamento de
Estudios y
Proyectos

Direccidon T&cnica

Departamento de
Estudios y
Proyectos

Direccion Tecnica

Departamento de
Estudios y
Proyectos

ripcion del procedimiento

Descripcion de la actividad

:r“i'empo
(min/hrs)

~ Inicio del procedimiento.

1. Recibe mediante memorandum dictamen de factibilidad
aprobado por la Direccion Técnica, para la elaboracion del
estudio y proyecto correspondiente, firma acuse vy
devuelve. Archiva memorandum.

2. Revisa y determina la ubicacion del dictamen de
factibilidad de servicios para la elaboracion de una
calendarizacion para la visita al sitio donde fue aprobado.

3. Realiza la verificacion del lugar donde fue aprobado el
dictamen de factibilidad de servicios, realiza el
levantamiento topografico mediante la estacion total

determinando lo siguiente: :
a) Niveles de calle, alcantarillado y banquetas.
b) Medidas longitudinales y transversales de calle.

4. Realiza la transferencia de la informacion recabada de la
estacion total al sistema Civilcad, para determinar las
especificaciones que tendra el proyecto técnico.

5. Elabora proyecto técnico con la siguiente documentacion:
a) Memoria de calculo.
b) Numeros generadores,
c) Planos.

6. Integra expediente con proyecto técnico y dictamen de
factibilidad envia a la Direccién Técnica para su revision.

7. Recibe expediente y determina su correcta integracion.
¢El proyecto no es correcto?

8. Devuelve expediente al Departamento de Estudios vy
Proyectos con observaciones para realizar las

correcciones.

9. Recibe expediente, corrige en base a las observaciones y
envia para su revision (Retorna a la actividad No. 7)

JEl proyecto es correcto?

10. Aprueba expediente y envia al Departamento de Estudios
y Proyectos para su seguimiento.

11. Recibe expediente aprobado y envia mediante
memorandum a la Direccion Técnica, para su tramite
correspondiente, recaba acuse y archiva.

Nota: Se enlaza a la actividad No. 13 del procedimiento:
"Factibilidad para servicios de agua potable vy
alcantarillado" (SAPAO-DT-P03).

15 min.

30 min.

8 hrs,

2 hrs.

N/D

8 hrs.

8 hrs.

15 min

8 hrs.

8 hrs,

2 hrs.

Fin del procedimiento.
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11.  Recibe expediente
aprobado y envia mediante
—~-ml memorandum, para sy
trdmite  correspondiente,
recaba acuse y archiva.

Memorandum
B
Expediente

10. Aprusba expediente y
envid para su seguum;enm.

ireccion Técnica

Fin

N,

4y

Arg. Juan José Vargas
Palacios
Jefe del Departamento de
Estudios y Proyectos
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1. Nombre del procedimiento: Facturacion y pago por los servicios de agua potable y

alcantarillado. ) -
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Padron de Usuarios.

Area de adscripciéon: Direccion de Planeacion y Comercializacion.

Facha Tiempo de ejecucién: Tt'atzfl de
' 129 horas/30 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 13
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DPC-P0S

| 2. Objetivo: .
Establecer las etapas y responsabilidades para la toma de lecturas, prefacturacion, facturacion y
emision de recibos de pago, detectando y resolviendo las anomalias de facturacion, a fin de

asegurar recibos de pago libres de errores.

3. Marco juridico:

Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Articulo 25, fracciones X, XVII 'y XVIII; 28, Il 'y [Il; 30, I, I, VIl 'y VIII.

o Ley Estatal de Derechos.
Publicado en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2015.
Articulo 99, fraccién |, Il.

4. Responsables:

Secretaria de Finanzas.

-

e Coordinacion Operativa.

e Departamento de Tecnologias de la Informacion.

« Direccion de Planeacion y Comercializacion.

e Departamento de Comercializacion.

« Departamento de Padron de Usuarios.

e« Departamento de Padron de Usuarios-Leturista.

» Departamento de Padrén de Usuarios-Capturista.

s Departamento de Padron de Usuarios-Brigada de Inspeccion.

Modulos de Servicio.

5. Politicas de operacion:

El tiempo de ejecucidn, esta sujeto a los aspectos fisicos y socioeconomicos de la zona

donde se encuentre ubicado el predio.
El tiempo de ejecucion para la toma de lectura estara sujeto al tipo de medidor instalado

en el predio. n
6. Formatos e instructivos:

o No aplica. —
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Manual de
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Axi
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Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Inicio del procedimiento

Calendariza bimestralmente las rutas para la toma de
lectura para el cobro del servicio de agua potable en
coordinaciéon con los capturistas y lecturistas.

Imprime del Sistema Integral para la Gestion
Administrativa (SIAGUA) listado de nimeros de cuenta y
entrega a los lecturitas con:

a) Terminal de radio frecuencia.

b) Calendario de rutas.

Recaba acuse y archiva.

Recibe documentacién y equipo e inicia con la ruta para la
toma de lecturas, determina tipo de medidor, firma acuse

y devuelve.

¢.El medidor es de lectura remota?
Toma lectura con la terminal de radio frecuencia, almacena
datos, recabando cualquier anomalia que se encuentre en

el medidor. (Continta con la actividad No. 10)

.El medidor no es de lectura remota?

Verifica el nimero de cuenta y de serie, determina si existe
alguna anomalia.

¢ Existe anomalia?

Determina el tipo de anomalia encontrada.

¢La anomalia es por numero de serie o por medidor
invertido?

Corrige numero de serie en el listado de numeros de
cuenta o desmonta el medidor y coloca en la direccion
correcta (continua con la actividad No. 10)

(La anomalia es por impedimento de lectura?

Anota la clave de la anomalia en la columna
correspondiente del listado de rutas de lectura. (Continua
en la actividad No. 10)

24 hrs.

2 hrs.

8 hrs.

20 min.

15 min.

16 min.

15 min.

15 min.

i
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~ ¢No existe anomalia? S
9. Toma la lectura y registra en el listado de nimeros de 15 min.
cuenta.
10. Sincroniza la terminal de radio frecuencia en el SIAGUA, 30 min.
elabora y entrega listado de numeros de cuenta al
capturista del Departamento de Padron de Usuarios para
su registro, recaba acuse. Archiva calendario y acuse.
Departamento de 11. Recibe listado de numeros de cuenta, firma acuse y 16 min.
Padrén Usuarios devuelve, caplura las lecturas y anomalias detectadas en
Capturista el SIAGUA y determina.
¢Detectan anomalias en el listado de nimeros de
cuenta?
12. Genera SIAGUA una lista de inspeccion, imprime vy 2 hrs.
entrega a la brigada de inspeccidn para la supervision.
Archiva listado de niumeros de cuenta.
Departamento de 13. Recibe lista de inspeccién para supervisién y firma acuse, 8 hrs.
Padrén Usuarios devuelve y acude a los predios que marcaron anomalia,
Brigada de corrobora y/o modifica el dato atipico en el listado de
inspeccion inspeccion y entrega al capturista. (Retorna a la actividad
No. 11)
é(No detectan anomalias en el listadé de nimeros de
cuenta?
Departamento de 14. Validan desde el SIAGUA los datos capturados y activos 4 hrs.
Padrén Usuarios para que el Departamento de Padron de Usuarios realice
Lecturista el calculo de consumo. Archiva listado.
Departamento de 156. Ejecuta el calculo del consumo, verifica las lecturas 2 hrs.
Padrén de capturadas en el SIAGUA, comparandolas con las del
Usuarios bimestre anterior y determina.
¢No existe variacion en las lecturas?
16. Compara la lectura registrada en el listado de nimeros de 2 hrs.
cuenta con lo capturado en el SIAGUA y determina que
sea correcta.
¢Lalectura capturada no es correcta?
17. Corrige la lectura capturada en el SIAGUA, para su 4 hrs.

seguimiento. (Continua con actividad No. 21).
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¢;Lalectura capturada es correcta?
18. Genera en el SIAGUA lista de inspeccion, imprime Yy 30 min.

entrega a la brigada de inspeccion. Archiva listado de

numeros de cuenta.
Departamento de 19. Recibe lista de inspeccion firma acuse y devuelve, acude 8 hrs.
Padron Usuarios a los predios que marcaron revision y registra las nuevas
Brigada de lecturas en el listado de inspeccion, entrega al capturista
inspeccion para su registro.
Departamento de 20. Recibe listado, captura en el SIAGUA y compara con las 4 hrs.
Padron de anteriores. (Retorna a la actividad No. 17)
Usuarios
Capturista ¢Existe alguna variacion en las lecturas?
Departamento de 21.\alida el proceso de captura, habilitando el SIAGUA para 2 hrs.
Padron de que el Departamento de Comercializacion ejecute el
Usuarios calculo de adeudos. Archiva listado de numeros de cuenta.
Departamento de 22 Revisa a través del SIAGUA los montos fijados de acuerdo 4 hrs.
Comercializacion a los volumenes de servicio y habilita el SIAGUA para el

- seguimiento del Departamento de Padron de Usuarios.
Departamento de 23 Valida los montos registrados en el SIAGUA'Y autoriza la 2 hrs.
Padron de impresion de recibos, habilitando el sistema al
Usuarios Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Departamento de 24. Obtiene base de datos del SIAGUA con montos 4 hrs.
Tecnologias de la autorizados y envia listado a traves de! web service de la
Informacion Secretaria de Finanzas para generar las lineas de captura.
25 Genera lineas de capturay envia a través del web service N/D

al Departamento de Tecnologias de la Informacion, para

su seguimiento.
Secretaria de 26. Recibe lineas de captura, ingresa a la base de datos del N/D
Finanzas SIAGUA, revisa los datos y asigna mediante el sistema

reporteador el formato del recibo ordenado por ruta.
Departamento de 27. Imprime recibos de pago vy entrega a los lecturistas 24 hrs,
Tecnologias de la mediante el Departamento de Padron Usuarios.
Informacion
Departamento de 28 Recibe recibos de pago y ordena por rutas, inicia la 8 hrs.
Padron de distribucion de recibos por la calendarizacion, entrega a
Usuarios los usuarios en los domicilios correspondientes.
Lecturistas
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Usuario 29. Recepciona recibo de pago por concepto de los servicios N/D
de agua potable y alcantarillado y revisa.
¢No existe inconformidad en el recibo de pago?
30. Acude al modulo de servicio correspondiente y realiza N/D
pago correspondiente dentro de las fechas establecidas en
el recibo.
Fin del procedimiento.
¢Existe inconformidad en el recibo de pago?
31. Acude al médulo de servicio y expone inconformidad por N/D
el recibo de pago.
Méodulos de 32. Canaliza al usuario al Departamento de Comercializacion | 15 min.
Servicio con inconformidad del recibo de pago.
Departamento de 33. Recibe al usuario con inconformidad, analiza el tipo de | 15 min,

Comercializacion anomalia impresa en el recibo de pago.

34. Registra en el SIAGUA la inspeccién a realizar para su | 30 min.
atencion por parte del Departamento de Padrén de
Usuarios y solicita nimero telefénico al usuario para dar
respuesta a su inconformidad.

Departamentode | 35, Recibe solicitud de inspeccion y programa visita a domicilio | 30 min.
Padro_n de del wusuario inconforme por parte de la Brigada de

Usuarios Inspeccion.

Departamento de 36. Ejecuta orden de inspeccién, rectifica la lectura y anomalia 8 hrs.
. Padfé_n de registrada en el recibo de pago, captura los resultados en

Usuarios el SIAGUA para su revision del Departamento de

Brigada de Comercializacion.

inspeccion

Departamento de 37. Revisa en el SIAGUA los resultados de la inspeccién y | 30 min.
Comercializacion aplica la correccion correspondiente a la cuenta con

anomalia.
30 min,

38. Solicita telefonicamente al usuario que se presente en el
Departamento de Comercializacién para informar el
estatus de su cuenta y solicitar realizar el pago

correspondiente.

Fin del procedimiento.
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lecturas y entrega.

[ Lrsl 1o j

I S

e LTS npredios que Marcaron |——— — et .

20. Recibe listado, capturs ’
en el SIAGUA v compara con [
las anterioras
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8. Diagrama de Flujo

Direccion de Planeacion y Comercializacion

Coordinacién Operativa

_'ﬁépaﬁaﬁi-ento de Padron de ]

Departamento de

Departamento de tecnologias
de la informacion

Usuarios Comercializacion
®_-bi
h 4
N visa a través del
21. Valida el proceso de 4. kel -
ot SIAGUA los montos fijados
captura, habilitando ell ] . d o5 vold
SIAGUA para que ejecute el T £ AEURITO & B2 yolimenss
cileulo de adeudos de servicio y habilita el
' |SIAGUA para el seguimiento.
i Listado :
23, Valida los montos

registrados en el SIAGUA y

autoriza la impresion dejd -
recibos, habilitando el
sistermna.

24. Obtiene base de datos
del SIAGUA con montos
autorizadne v envia listado a
través del weh service para
gensrar las  lineas de

captura.
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Secretaria de Finanzas

Coordinacion Operativa

Departamento de Padron de
Usuarios

Departamento de tecno:oéias
de la informacion

Lecturistas

|
!

25. Genera lineas de captura

26, Recibe lineas de captura,
ingresa a la base de datos
. |del SIAGUA, revisa los datos

y envia, para su seguimiento

y aslgna mediante el sistema
reporteador el formato del
recibo ordenado por ruta.

I

27. Imprime recibos de page
y entrega.

Recibos

L]
1}
|
[ AR )

28. Recibe recibos de pago y
ordena por rutas, entrega a
los usuarios en los domicilios
correspondientes.

e, S

1 l Recibos
|
|
!
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‘8. Diagrama de Flujo

Usuario

29. Recepclona recibo de
papgo por concepto de los
servicios de apua potable y
alcantarillado y revisa.

Si .
F_Am%
inconfoermida
Mo

20, Acude al mddulo de
servicio correspondiente v
realiza pago correspondienta
dentro de las fechas.

Recibo

31. Acude al modulo de
servicio y expone

Direccion Técnica

=

Direccion de Planeacion y
Comercializacion

Modulos de servicio

Departamento de
Comercializacion

32, Canaliza al usuario con"

33. Recibe al usuario, analiza

inconformidad del redbo de

L 2

inconformidad per el redbo

de pago.
[ =

pago.

Recibo
/

el tipo de anomalia Impresa
en elredbo de pago.

Y

34, Registra en el SIAGUA |a
inspeccion a realizar para su
atenddn y sclicka nimer
telefénico para dar
respuesta. _J

A

e S
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8. Diagrama de Flujo ?

Direccion de Planeacion y Departamento de Padrdn de Direccién de Planeacion y !

Comerciatizacion Usuarios Comercializacion |
Departamenio de Padron de : : . Departamento de
Usuarios Rrgada delnspecaion Comercializacion

J,

Arq. S/eggM Quiroz
- Montafl

Encargado del Departamento
de Padrén de Usuarios

"."”

LA_ Pablo\F&pe salL

. Séichez
Director de Plgneacié
Qumercia ;é)n

‘‘‘‘‘

Y

36. EJecuta orden de
35, Recibe solicitud de inspeccién,  rectifica  la f;'u?:]jz :: |: l..-.imcléi e
Inspeccidn y programa visita lectura y anomalia registrada < snliea Is f: ;év
a domicllie del usuaric "|en el recibo de pago, captura a::rres ndiente a larr:: .
inconferma. los resultados en el SIAGUA i an? ali L
ara su revision. TS
]
|
A4
38, Informar el astatus de la
cuenta para realizar el pago
carrespondiente.
I E %
0
L. S
Fd S
L Fin )
K
%, S e '
.,
‘ Y
= -
i | v,
L , ——t: —
o VeJ. Bo. HM“‘“‘\I N i x@iﬁmhmﬁ“\,
. / \4-\__\\ /.’
N, ., s,
"‘: \‘. \ x\ \

LA Pabjo‘kelipe
Sgnchez
Dlrectorde\Plan cid
Gcfrnerrl zacion

N
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| 1. Nombre del procedimiento: Supervisidn y control de obra. ]
| Area ‘administrativa responsable del procedrm;ento Depanamenlo de Supervision de Obrag{

|' Area de adscripcién: Direccion Técnica. B o

! Tiempo de ejecucién: | Total de

f = enE 367 horas. | Paginas:

| De elaboracion: De actualizacion: Clave: 12
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DT-P0O1

L.. - "

| 2. Objetivo:
Integrar los expedientes de obra contratada para la comprobaciéon de recursos autorizados
estatales y federales, cumpliendo con la normatividad vigente y demas disposiciones legales.

3. Marco juridico:

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 20186.
Articulos 52 — 69.

+« Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010,
Articulos 110 - 233

« Reglamento Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 33, fracciones IlI, IV, V, VI, VII, VIII, X y XII. - o

4 Reé ponsabfes

|
|
|
|
|

Coordinacién QOperativa.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Supervision de Obra.
Departamento de Supervision de Obra — Supervisor
Empresa.

" a & » ¢

5. Politicas de operacién: ) e

« Eltiempo de ejecucion de obra, esta sujeto a las modificaciones que se presenten durante
el proceso de licitacion.

6. Formatos e instructivos: ) o= 2 g S

« Encasode que la empresa requiera mas recurso, se realizara el proceso de precio alzado
descrito en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, |

!
‘ T —
i
|
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[ 7. Descripcién del procedimiento

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Departamento de
Supervision de
Obra

Departamento de
Supervision de
Obra

Supervisor

Empresa

Departamento de
Supervision de
.Obra

Supervisor

Departamento de
Supervision de
Obra

Supervisor/
Empresa

Departamento de
Supervision de
Obra

Supervisor

Inicio del procedimiento.

Envia mediante memorandum al supervisor del

Departamento de Supervision de Obra el expediente |

unitario, segun la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, para el seguimiento y
control del avance de la obra, recaba acuse. Archiva

acuse.
Nota: La documeniacion del proceso licitatorio se obtuvo

del procedimiento “Licitacion publica nacional” (SAPAO-
CO-P04).

Recibe mediante memorandum el expediente unitario,
firma acuse y devuelve, elabora y entrega mediante oficio
a la empresa, asignacion de residente de obra, anexando
oficio de entrega de inmueble, recaba acuse. Archiva

memorandum y acuse.

Recibe mediante oficio asignacion de residente de obra y
oficio de entrega de inmueble, firma acuse y devuelve.
Archiva oficic asignacion de residente de obra, oficio de

entrega de inmueble.

Elabora oficio de inicio de obra y asignacién de
superintendente de obra y entrega al Departamento de
Supervision de Obra, recaba acuse. Archiva oficio de

asignacion, oficio de entrega y acuse.

Recibe y entrega al supervisor oficio de inicio de obra y
asignacion de superintendente de obra y coordina con la
empresa la visita fisica al lugar de la cbra, firma acuse y
devuelve. Archiva oficio de inicio de obra y asignacion de
superintendente de obra.

Acuden al lugar fisico de la obra para supervisar y verificar
los trabajos efectuando anotaciones para la integracion de
la estimacion de obra, conceptos extraordinarios y
reportes de obra.

Presenta a la empresa el residente de obra y proporciona
los formatos correspondientes para la elaboracion de:

a) Estimaciones por trabajos ejecutados (en su caso).

b) Estimacion de finiquito de obra (en su caso).

c) Acta entrega de obra.

1 hr.

2 hrs.

N/D

N/D

2 hrs,

N/D

2 hrs,
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[ d) Factura correspondiente al programa de obra.
| e) Modelo de fianzas.
| f) Letreros o mamparas.

Empresa 8. Recibe los formatos, elabora y envia mediante oficio a la N/D
Coordinacion Operativa a través del residente de obra la
estimacién generada durante el proceso de obra para

| revision.
- Coordinacion 9. Recibe oficio con la estimacion generada durante el 15 min.
Operativa proceso de obra (estimacion por trabajos ejecutados o

estimacion de finiquitc de obra), para su revision en
coordinacion con el superintendente, firma acuse vy
devuelve. Archiva oficio.

10. Revisa y determina que la estimacién generada durante el | 240 hrs.
proceso de obra esté completa y correcta.

¢La estimacion no es correcta?

Coordinacion 11. Informa mediante oficio a la empresa a través del 1 hr.
Operativa Departamento de Supervision de Obra, las observaciones
realizadas para su correccion, devuelve estimacion.
Empresa 12. Recibe mediante oficio las observaciones, corrige y N/D
' presenta nuevamente para su revision. Archiva oficio.
(Retorna a la actividad No. 10).
¢La estimacion es correcta?
Coordinacion 13. Coteja la estimacién considerando la siguiente 16 hrs.

Operativa ) documentacion:

a) Copia de contrato.
b) Copia de catalogo.
c) Copia de programa de erogaciones.

d) Oficio de inicio de obra.

e) Oficio de asignaciéon de residente.

f) Oficio de asignacion de superintendente.

g) Oficio de entrega de sitio.

h) Factura borrador.

iy Estado de cuenta.

7)) Resumen de estimacion.

k) Cuerpo de estimacion.

I) Generadores de obra.

m) Reporte fotografico.

n) Croquis de obra.

o) Bitacora de obra.

p) Fianzas de cumplimiento o anticipo est. 1(uno).
q) Oficio solicitud de precios extraordinarios.

r) Oficio de autorizacion de precios extraordinarios.
s) Justificacién técnica.
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Departamento de
Supervision de
Obra

Departamento de
Supervisién de
Obra

Empresa

14.

15.

16.

17

t) Dictamen técnico.

u) Convenio Ampliatorio.

v) Convenio Modificatorio.

w) Presupuesto Definitivo.

x) Sabana de finiquito.

y) Plano definitivo.

z) Pruebas.

aa) CD.

bb) Bitacora de obra.

cc) Fianza de anticipo.

dd) Fianza de cumplimiento.

ee) Fianza de vicios ocultos,

ff) Oficio de término de obra.

gg) Oficio de solicitud de recepcion de trabajos.

hh) Oficio de comunicacion de recepcién de trabajos.
ii) Acta entrega recepcion de los trabajos.

jj) Oficio de solicitud de recepcion de trabajos.

kk) Oficio de comunicacién de recepcion de trabajos.
Iy Acta entrega recepcion de los trabajos.

mm) Acta de extincion de derechos.

Envia mediante memorandum al Departamento de
Supervision de Obra la validacion de la estimacion para su
aprobacién administrativa correspondiente, recaba acuse.
Archiva acuse.

Recibe mediante memorandum la validacion de 'la

estimacion generada, firma acuse y devuelve, realiza la

autorizacién administrativa y determina que los siguientes

datos sean correctos;

a) Contenido del estado de cuenta, resumen y cuerpo de
estimacion.

b) Partidas.

c) Clave y descripcion de conceptos.

d) Operaciones arilmeéticas de importes estimados
precios unitarios y volumenes ejecutados.

e) Deducciones e importes por cobrar.

Nota: Se revisara la congruencia en relacidon a los croquis

de obra y planos que se pudieran tener, asi como los

volumenes de obra se relacionen con los del catalogo

autorizado.
;Autorizacion administrativa no satisfactoria?

Elabora y envia mediante oficio a la empresa cedula de
revision con observaciones, devuelve estimacion para su
correccion. Archiva memorandum.

Recibe mediante oficio cédula de revision con estimacion,

30 min.

24 hrs.

16 hrs.

N/D

corrige y presenta mediante memorandum para su
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Departamento de
| Supervision de
Obra

Empresa

Departamento de
Supervision de
QObra

Departamento de
Recursos
Financieros

Departamento de
Supervision de
Obra

Departamento de
Recursos
Financieros

" autorizacion. Archiva cédula. (Retorna a la actividad No.

18.

19.

20.

21

22

23.

24.

15}
¢ Autorizacion administrativa satisfactoria?

Valida la estimacion, recaba firma de la Direccion General
y de la Unidad Administrativa e integra al expediente
unitario de obra. Archiva memorandum.

Solicita mediante oficio a la empresa: original de la factura
de gastos generados y fianza segun el avance de |a obra:
a) Fianza de anticipo.

b) Fianza de cumplimiento.

c) Fianza de vicios ocultos.

Recibe oficio de solicitud y envia mediante oficio al
Departamento de Supervision de Obra la factura de gastos
generados y fianza correspondiente. Archiva oficio de
solicitud.

Recibe oficio con fianza correspondiente y factura con los
requisitos fiscales y administrativos, recaba firmas de
autorizacién de la Direccion General y de la Unidad
Administrativa:

a) Nombre de la empresa.

b) Razon social de la empresa.

c) Domicilio de la empresa.

d) RFC de la empresa.

Archiva oficio.

Anexa al expediente unitario la fianza correspondiente y
solicita mediante memorandum  al Departamento de
Recursos Financieros la CLC para realizar el pago. Archiva
acuse y factura.

Recibe memorandum y elabora la CLC en el Sistema
Integral de Presupuesto (SINPRES), para la comprobacion
del gasto, e informa telefonicamente, al Departamento de

Supervision de Obra, que ya fue realizado el tramite de
CLC, abriendo la partida presupuestal correspondiente.
Archiva memorandum.

Recibe informe y solicita mediante memorandum al
Departamento de Recursos Financieros, polizas de
cheque de los pagos a realizar por estimaciones
presentadas de las obras ejecutadas conforme a periodo.

. Recibe solicitud, elabora y envia mediante memorandum

al Departamento de Supervision de Obra, las polizas de

cheque por pagos a realizar por estimaciones firma acuse |
_y devuelve. Archiva solicitud,

2 hrs.

1 hr.

N/D

4 hrs.

2 hrs.

25 hrs.

15 min.

1 hr.
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{ Departamento de 26. Recibe memorandum con pdlizas de cheque, entrega a la 28 hrs.
Supervision de empresa cheque, recabando firma en la péliza
Obra integrandolo en el expediente unitario que debera quedar
con la siguiente documentacién:
a) Contrato.

b) Especificaciones técnicas generales, particulares .y
normas de calidad

c) Fianza de cumplimiento y/c anticipo.

d) Permisos.

e) Acta de aceptacion del COMVIVE.

f) Oficio de entrega de sitio.

g) Oficio de asignacion residente de obra.

h) Oficio de asignacion superintendente de obra.

i) Oficio de Inicio de obra.

j) Estado de cuenta de la empresa.

k) Factura.

) Pdliza.

m) Resumen de estimacion.

n) Cuerpo de estimacion.

o) Generadores de obra.

p) Croquis.

q) Pruebas de laboratorio.

r) Bitacora.

s) Minutas y/o actas de acuerdo que hayan sido
generados respecto a la obra.

t) Reporte de supervision.

u) Reporte fotografico de avance de obra.

v) Catalogo de conceptos.

w) Programa de ejecucion de los trabajos pactados.

x) Oficio de solicitud y autorizacion de precios fuera del
catalogo.

y) Justificacion y dictamen técnico.

z) Presupuesto para convenio ampliatorio.

aa) Convenio ampliatorio y/o modificatorio.

bb) Endoso de fianza.

cc) Aviso de término de obra.

dd) Oficio de recepcion de los trabajos.

ee) Acta entrega recepcion de los trabajos.

ffy Sabana de finiquito.

gg) Fianza de vicics ocultes.

hh) Presupuesto definitivo.

ii) Entrega de senalizacion

ii)y Plano definitivo.

kk) Carta de no adeudo,

Il) Acta de extincion de derechos.

Fin del procedimiento.
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Difsceion Téenica Departamento de Supervision
de Obra
el _— ; T g Empresa
Departamento de Supervision

Supervisor
de Obra P
Inicio )
Nota: La documentacion del
proceso licitatorio se obtuvo
del procedimiento
| “Lcitacion publica nacional’
v (SAPAQ-CO-PO4).
1. Envia medante 4 R e expedintc ; . -
. : unitario, elabora y entrega 3. Recbe mediante oficio
memorandum el expediente 4 : : ; . s 3
: i | mediante oficdo la asignacian L |asignacion de residente de
umitario, pam el seguimiento L sadente e hea | ohra v oficio de entr de
y control del avance de la feagen R S e HIEMILERT LR
anexando oficio de enlrepa inmuehle,
obra. : -
doinmue bl
Memormndum Oficio 1 Asignacion
Expediente l Asignado ! Entrega inmueble
Lntrega inmueble L_M
Memor&ndum
[xpediente
Y

5. Reuvibe y entrega al
supervisor oficio de inicio de

4. Elabora oficie de inicio de
obra y asignacion de

obra y  asignacién  de|<¥
superntendente do obra y
conrdina visita fisica al lugar.

Ofidino inicio

Superintendente

superintendente de obra y
entrega.

Oficio inicio

Superintendente

Asipnacion

““"/m,iLJ

Ofitio
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Departamento de Supervision
Departamento de Supervision de Obra :
de Obra/ Empresa _ Empresa
Supervisor

‘6. Acuden al lugar fisico de la
.obra  para supervisar y

i i
'7. Presenta al residente de

‘verificar los trabajos -
efectuando anotaciones para
-la integracidn, !

i

o e e R

8. Recibe los formatos,"
, 'elabora y envia mediante

—-cobra vy proporciona los -

formatos correspondientes. !

Formataos

" lofico las estimaciones para
Irevision. !

Estimacion

é.f.l'cio
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‘g, feribe  ofivio con  la.

Coordinacion Operativa

generada, para
su rovisin en coordinacidn’
ron el superintendente.

t estimanion

Estimacion i

T Ol lo i

¥ s

10, Rewvisa ¥ determina que
‘la estimacitn generada
durante el proceso de obra.
esté completa y correcta.

O | I
E acion |
B e TR,
~¢la estimacian -
. -

=.. es correct 3P e

' i i

17. Recibe mediante oficio]
'las ohservaciones, cefrige y
|presenta nuevamente para
i.‘-u revisidn. 4

i 1
111, Informa maediante oficlo
ilas abservaciones realizadas —————
jpata su cot reccidn. i
R :

“TEstimacion

‘Observaciones
\
! Estimacion i Observaciones
_'___-j Xy
113, Coteja la estimacién '
leonsiderando 1 siguiente:
documentacion ;
\ |
|
S bl )
Estimacion 1
e
1
R i

\
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Direccién General Direccién Técnica
Empresa

Coordinacién Operativa

Departamento de Supervision
de QObra

14 Envia mediante
memarandum la validacion

Nota: S revisara la corgruencia
en relacién a los croquis de ohra
y planos que se pudieran tener,
asi como los volumenes de obra
se relacionen con  los  del
catdlogo autarirado

15, Recibie medante
memorandum a validacion
o |de la estimacidn generada.

de la estimaclén para su
aprabacidn administrativa
correspondiente.

Validadon

Estimacion
‘._..-"'_-—‘--.

T realiza la  autorizacion
admiristrativa y determina
los datlos.

Walidacion

Estimacion

dAutorizacion
satisfactoria?

16. Elabara y envia medianie
oficio cédula de revision con

olbservaciones, devuelve
estimacion para su

correccidn.
Cédula
m._.—-—""'.

Estimacicn

validacion

18, Vvalida la estimacon,
i recaba firmas e integra al
expediente uniario ge cbra

Estimacion

Validacidn

e

19, Soticia medarte ofcio
orginal de la factura de
pastos generados y flanza
sepun el avance de laobra,

e il
Solicitud

h

Y

[xprdients Hpitn rio

17. Recihe medante oficia

cédula de revisidn con
estimacion, corrige v@
presenta mediante
memorandum fara 5u
autnrizacidn.

Estimoeon

Valid acidn

Cédula
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/8. Diagrama de Flujo

Direccion Técnica Unidad Administrativa
Empresa :
P Departamento de Supervision Departamento de Recursos

de Obra

Financieros
[

-

' . ; ‘21, Recibe oficio con fianza
20. Recibe solicitud y envia ,

_ lcorrespondients vy factura
cmediante oficio la facturs de : A .
’ —_———p con los requisitos fiscales y
pastos gencrados vy flanza
cort espondiente,

adrminist rativos,

recaba
firmas de autorizacidn,

. S
Cficio = Factura
Factura : " Fianva :
Fianza ) Oicie . :
""" “solicitud i i
l. Zdn
. ' . S S, . Rhar o mren. O SRS S S
& ‘22, Anexa al expediente 123, Recibe memordndum vy
’ funitarno la fianza ielabora la CLC en el SINPRES, |
correspondiente y  solicita ———————3» para la comprobacion del
< ‘mediante memerdndum la! gasto, e informa que ya fue’
Ao W ol i ‘realizado el tramite de CLC. |
Solicitud g :

" salicitud

LY :  Expedients
i Fianza i ari

o — R

i i
i

i?-fl. Recibe informe y solicita 1 25. Recibe solicitud, elabora -
‘mediante memordndum ty envia mediante -
‘polizas de cheque de los —————% memorandum las pélizas del
| pagos a realizar por !:hcquc por pagos a realizar |
festimaciones presentadas. : | pot estimaciones. ey =
! £ = | ]
[Ela: weacecgen opmeencn: i - s o Al e g e T |
| salicitud ¥ t Memorandum i
] S, AR
i Paliza |
i
I salicitud :
L 2 !
4 ey
o |
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Direccion Técnica

*_Departamento de Supervision

de Obra
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267 Recibe memorandum’’
‘con pdlizas de cheque,
‘entrega a la empresa’
cheque, recabando firma en
‘la pdliza integrindolo en el
‘expediente unitario. - ,
Cheque mpras

" TExpediente
j Imﬁf_lé_r.n;loréndum 1
p gt

Supervision de Obra

Arq. Miguel Angel Mor
Morales
Director Te€nico
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1. Nombre del procedimiento: Captacion, potabilizacion y distribucion de agua potabe. ]

' Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion Tecnica.
Area de adscripcidn: Direccion Tecnica.

Fech Tiempo de ejecucion: Total de

geia ' 25 horas/45 minutos. paginas:

"De elaboracion: | De actualizacién: Clave: 9
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DT-P0O2

2. Objetivo:

Estabilizar y mantener los gastos de entrada y salida de agua, monitoreando los equipos
electromecanicos de las fuentes de extraccion (pozos), realizando el llenado de tanques
sedimentadores, reguladores y distribucion a fin de suministrar a los habitantes del municipio de

| Oaxaca de Juarez y zonas conurbadas agua para uso y consumo humano.

3. Marco juridico:
e Ley del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 28 de noviembre del 2013.

Articulos 2 y 3, fraccion |.

e Reglamento Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua
Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 34, fracciones IV, V, VI, VII, XIV, XV, XVI y XXI; 36, 11y V.

e« NOM-127-SSA1-1994, Salud ambiental, agua para uso y consumo humano — Limites
permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.
Publicado en el DOF el 16 de diciembre de 1999.

e NOMO17-STPS-2008, Equipo de proteccion personal — Seleccion, uso y manejo en los
centros de trabajo. ‘
Publicado en el DOF el 27 de octubre de 2008.

4. Responsables:
o Departamento de Operacion y Mantenimiento.
o Departamento de Operacion y Mantenimiento - Oficina de produccion.
« Departamento de Operacion y Mantenimiento - Oficina de distribucion.
+ Departamento de Operacion y Mantenimiento - Oficina de mantenimiento a unidades
operacionales.
« Departamento de Control de Calidad del Agua.
« Departamento de Control de Calidad del Agua - Brigada de cloracion. -
5. Politicas de operacién: ' o _ ]
"« Los operadores deben contar con'el uniforme y herramienta necesarios para realizar sus
actividades. :
6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

l

Descripcion de la actividad

Departamento de
Operacion y
Mantenimiento
Oficina de
produccion

Departamento de
Operacion y
Mantenimiento
Oficina de
mantenimiento de
unidades
operacionales

Departamento de
Operacion y
Mantenimiento

Inicio del procedimiento.

Recibe reporte de bitacora de recorrido del operador de
maquinaria e inicia con la revision de los registros de la

bitacora.

Traza ruta e inicia recorrido de traslado a la fuente de
produccion y/o extraccion programada.

Verifica que la subestacién eléctrica (transformador,
Cuchillas y cables) se encuentren operando en condiciones

normales,

¢(Presenta condiciones normales?
(Continua con la actividad No. 8)

¢No presenta condiciones normales?

Reporta por radio al encargado de la oficina de
mantenimiento de unidades operacionales las condiciones
optimas para solicitar revisién y mantenimiento de la
subestacion eléctrica. Archiva reporte de bitacora y ruta.

Recibe reporte y acude personalmente o envia a una
cuadrilla a verificar la falla y determina el tipo de esta.

¢La falla es de linea general?

Reporta via telefonica, a la Comisién Federal de
Electricidad (CFE) la falla encontrada en la subestacion
electrica, espera la reparacion y una vez reparada, informa
a la oficina de produccion. (Continta con la actividad No.

8)

¢La falla no es de linea general?
Repara la falla menor detectada e informa a la oficina de
produccion para continuar con los trabajos.
Nota: Una vez reparada la falla se enlaza con la actividad

No. 8.

¢Presenta condiciones normales?

Accede a las instalaciones del pozo programado, revisa
que el equipo electromecanico (bomba y motor) se
encuentre funcionando correctamente, observando y
rectificando el nivel del tanque de salida.

{ Tiempo

30 min.

15 min.

15 min.

30 min.

N/D

1 hr.

30 min.
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Oficina de
produccion

Departamento de
Control de Calidad
del Agua

Departamento de
Control de Calidad
del Agua

Brigada de
cloracion

Departamento de
Operacion y
Mantenimiento
Oficina de
produccion

Departamento de
Control de Calidad

del Agua

10.

11.

N2,

13.

14.

15.

16.

¢(Elnivel no es estable?
Regula el nivel mediante la apertura o cierre de valvulas
de entrada y salida de agua. (Continua con la actividad No.
11)
:El nivel es estable?

Revisa el medidor para la toma del gasto de salida y
verifica el estado de la valvula de salida vy equipo
dosificador, determinando su funcionalidad.

¢El equipo no esta operando adecuadamente?

Notifica al Departamento de Control de Calidad del Agua,
el estatus del equipo dosificador, para corregir el
funcionamiento.

Recibe notificacion y envia a la brigada de cloracion, para
la reparacion del equipo dosificador.

Acude al pozo donde se detecto la falla del equipo
dosificador, corrobora la falla reportada, repara y notifica
su funcionalidad a la oficina de produccion.

Nota: Una vez reparada la falla se enlaza con la actividad

No. 14.

;El equipo esta operando adecuadamente?

Lee el gasto (cantidad de agua que entray sale deltanque)
de produccion a través del medidor vy registra en la
bitacora.

Informa verbalmente al Departamento de Control de
Calidad del Agua que pueden iniciar con la potabilizacion
del agua.

Recibe informe y comienza el proceso de potabilizacion

mediante los siguientes pasos.

a) Revisa la entrada de agua cruda (sin concentraciones
de cloro).

b) Supervisa la aireacion de agua.

c) Inicia la precloracion.

d) Verifica que se efectué la coagulacion y floculacion.

e) Inicia la primera etapa de sedimentacion, filtracion y
ablandamiento.

f) Supervisa la segunda etapa de sedimentacion vy
filtracion.

g) Realiza la cloracion.

h) Almacena agua clorada para su distribucion.

iy Enciende el equipo de bombeo.

30 min.

30 min.

15 min.

30 min.

2 hrs.

15 min.

15 min.

8 hrs.
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17. Notifica verbalmente a la oficina de distribucién que | T
pueden comenzar con el suministro de agua potable.
Departamento de 18. Recibe notificacion, supervisa el nivel del tanque de 15 min.
Operacién y llegada y determina la estabilidad del agua.
Mantenimiento
Oficina de - ¢Elnivel del agua es inestable?
distribucion 19. Regula la operacién de valvulas de entrada y salida de 15 min.

agua, corroborando el gasto de entrada de cada una de
las lineas, en relacion de las fuentes de produccién en
operacion,

Nota: Una vez estabilizado el nivel del agua y corroborado 30 min.
el gasto de entrada, continGa con la actividad No. 20.

¢El nivel del agua es estable?

20. Revisa que cada equipo de bombeo se encuentre en el 30 min.
rango eléctrico y mecanico optimo y verifica comparando
el nivel del agua con el gasto de salida.

¢Es menor el nivel de agua que el gasto de salida?

21. Suspende el equipo de bombeo y abre la valvula de 30 min.
desfogue, evitando retroceso que pudiera dafiar el equipo
de bombeo y tuberias. (Continta con la actividad No. 23).

¢Es mayor el nivel de agua que el gasto de salida?

22.Nivela el gasto de salida mediante las siguientes 8 hrs.

actividades:

a) Revisa las valvulas del multiple.

b) Purga la bomba para evitar el acumulo de aire que
puede provocar el mal funcionamiento del equipo.

c) Acciona el equipo de bombeo a través del arrancador
electromagnético.

d) Verifica los estandares eléctricos e hidraulicos.

e) Revisa el medidor de gasto y corrobora que la medida
de salida de agua sea correcta. [

fy Vigila el comportamiento de los niveles de los tanques i
para realizar la operacioén de valvulas necesaria. I

g) Finaliza el abastecimiento del sector, cierra valvulas y Jl

apaga el equipo de bombeo.

23. Realiza reporte en bitacora de recorrido, firma y entrega 15 min.
con turno al siguiente operador, para su proximo
abastecimiento. ‘

Fin del procedimiento. |

l_ ——— - » -———
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Departamento de Operacion y Mantenimiento

ici it Oficina imiento d
Oficina de produccion ficina de mantenimiento de
unidades operacionales

|

|

|
Inicio ~ R

1. Recibe reporte  de
btdcora de remorndo del
operador de maguinara e
nicia con la revision de los
registros de labiticora

Reportc

f. v

7 Trara ruta e inicia
recorrido de traslado a la
fuente de produccion y/o
extraccion programada.

Reporte

!
3. Verifica que la
subestacion eléctrica

(transformador, cuchillas y
cablus)  se  encuentren
operando  en  condiciones
|_normales

Reporte

¢

dPresenta
condidones
orma les 2

Si

4, Reporta por radio las 5. Recibe reporte y acude

rondiciones optimas para personalmente o envia a
Ly solicitar revision Y una cuadrilla a wenflicar la
mantenimiento de la falla y determina ¢l tipo de

sube stacion eléctrica, esta.

Y

Reporto

- y
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| 8. Diagrama de Flujo S

Departamento de Operacion y Mantenimiento

Oficina de mantenimiento de

unidades operacionales Olicina'de produccion

No

¢la falla es de

8. Accede alas instalaciones

6. Reporta a la Comisién del pozo, revisa que el
Federal de Electricidad la W) Enupo  electromecadnico
falla encontrada en la funcione  correctamente,

subestacion eléctrica, observa y rectifica el nivel
del tanque de salida.

Nota: Una vez reparada
la falla se enlaza on la
actividad No. 8,

¢El nivel es
estable?

7. Repara la falla menor

—p detectada e informa para
continuar con los trabajos, 9. Regula el nivel mediante
la apertura o cierre de
vilvulas de entrada vy salida °
de agua.

10. Revisa el medidor para
la toma del gasto de salida y |

verifica el estado de la
vilvula de salida y equipo
dosificador, determinando
su funcionalidad.
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Departamento de Operacion y l T . | Departamento de Control de
_ Mantenimiento Direczion. Teenica Calidad del Agua
Oficina de produccion Deparéi?ggéodc;?fgoun;rol de ; Brigada de Cloracion

¢ El equipo cpera
decuadamente >

] 4‘—®
Y

’ . E 13. Acude al pozo donde se
" 12, Reche  nofificacion ¥ : :
11. Notifica el estatus del ; 1 detecto la falla del equipo
. S envia a la brgada de = ; )
squipo  dosificador,  para comcEn R . p{dosificador, corrobora  la
corregir el funcionamiento dlrl i y dpc:ri;icadop: falla reportada, repara y
R ' notifica su funcionalidad.

I ]

14. Lee el gasto {cantidad de
agua que entra y sale del
» ranque) de producdon a
través del medidor y registra
en la bitacera.

A4
15, Informa verbalmente 16, Recibe  informe vy
que pueden inidar con la » comicnza el proceso  de
potabilizacion del agua. potabilizacion,

k4

17. Notifica verbalmente que
pucden  comenzar  con el
suministro de agua potable.
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18, Recibe notificacion,
supevisa el nivel del tanque
de llegada y determina |a
estabilidad del agua.

¢Nivel de agua
estable?

Nota: Una vez establizado el
nivel del agua y corroborado el
gasto de entrada, continda con
la actividad No, 20.

139. Regula mediante I3
operacidn de valvulas de
entrada y salida de agua,
corroborando el gastn de
entrada de cada una de las
Ilneas.

20. Revisa gue cda equipo
de bombeo, se encuentre en
el rango el éctrico y mecdnico

dptimo y verifica
comparando el npivel del
agua con el gasto de salida,
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1. Nombre del procedimiento: Factibilidad para servicios de agua potable y alcantarillado.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de - Operacion vy

Mantenimiento.
Area de adscripcion: Direccién Tecnica. —
Bapia : Tiempo de ejecucién; Tgtqf de
62 horas/25 minutos. paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: 8
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DT-P0O3

| 2. Objetivo: _ -
Determinar la realizacion de nuevas construcciones, ampliaciones o modificaciones de redes de
agua potable y drenaje, considerando la disponibilidad del agua y de la infraestructura con la que
cuenta SAPAQ, para la dotacion de los servicios que éste presta a particulares que lo soliciten.

3. Marco juridico:

¢ Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2015.
Articulo 21.

e Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Articulo 99, fraccion IIl. :
Ley del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de noviembre del 2013.

Articulos 2 y 3, fraccion |I. .
Reglamento Interno del Organismo Operador Publico denominado Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.

Articulo 34, fraccién XXIV.
Reglamento de Ley del Organismo Operador Publico Denominado Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado de Qaxaca. |
Publicado en el POGEO el 28 de Junio de 2016. |

Articulo 19.
4. Responsables:
Direccion General.
Direccion Técnica.
Departamento de Operacion y Mantenimiento.
Departamento de Estudios y Proyectos,
Departamento de lo Contencioso y Administrativo.

s Solicitante. B e ]
5. Politicas de operacion: ) .
El tiempo de ejecucion, esta sujeto a los aspectos fisicos y socioeconomicos de la zona |

donde se encuentre ubicado el predio.
6. Formatos e instructivos: _"

» No aplica.
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A
: Responsable

Solicitante

Direccion General

Direccion Técnica

Solicitante

Direccion Tecnica

Departamento de
Operacion y
Mantenimiento

wal’:”f‘iiifﬁ /ﬁ‘:,

i i . Gennranr_!o
Manestar

)l'
l_/ = ,_,'

£/

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Solicita mediante oficio a la Direccion General de Servicios
de Agua Potable y Alcantarillado de Qaxaca, la factibilidad
de servicios de agua potable y drenaje sanitario, anexa
documentacion:

a) Escrituras del predio o titulo de propiedad (el cual

requiere la factibilidad del servicio).

b) Recibo de pago predial.

c) Croquis de localizacion

d) Planos hidraulicos.

e) ldentificacion oficial del propietario.

fy  Numero telefonico
Archiva acuse.

Recibe oficio de solicitud y documentacién, turna a la
Direccién Técnica con copia del oficio para conocimiento
al Departamento de lo Contencioso y Administrativo, para
su resguardo a traveés de la Direccion Juridica, recaba

acuse. Archiva acuse.

Recibe oficio de solicitud y documentacién, revisa y
determina que la documentacion sea correcta. Archiva

oficio original.

¢La documentacién no es correcta?

Solicita telefénicamente al usuario, complementar la
documentacion entregada. Archiva oficio.

Recibe notificacién, complementa documentacion vy
entrega nuevamente a la Direccion Técnica para su
revision. (Retorna a la actividad No. 3)

¢La documentacion es correcta?

Envia al Departamento de Operacion y Mantenimiento,
copia de oficio de solicitud y documentacion para su
seguimiento. Archiva oficio de solicitud original.

Recibe copia del oficio de solicitud y documentacion,
realiza recorrido e inspeccion ocular con el personal de las
oficinas de alcantarillado y distribucién. Archiva copia del

oficio de solicitud.

N/D

1 hr.

30 min.

15 min.

N/D

30 min.

4 hrs.
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8. Analiza los datos arrojados en la inspeccion para 8 hrs.
determinar la magnitud de la obra, elabora dictamen de
factibilidad, firma y envia mediante memorandum a la
Direccion Técnica para su seguimiento correspondiente,
recaba acuse. Archiva documentacioén y acuse.

Direccion Técnica | 9. Recibe mediante memorandum dictamen de factibilidad, | 30 min.
firma acuse y devuelve, revisa su procedencia.
¢(El dictamen de factibilidad no procede?
(Continda con la actividad No. 15)
(El dictamen de factibilidad procede? '
¢La solicitud no requiere un proyecto de ampliacion
dered?
(Continda con la actividad No. 15) i
i
¢La solicitud requiere un proyecto de ampliacion de J
; red? i
Direccion Técnica 10. Soiicita mediante memorandum al Departamento de | 30 min. |

Estudios y Proyectos realizar los estudios y presupuestos
correspondientes, envia dictamen de factibilidad para el
proyecto de ampliacién de red, recaba acuse. Archiva
memorandum de dictamen y acuse.

Departamento de 11. Recibe memorandum y dictamen de factibilidad, firma | 43 hrs.
Estudios y acuse y devuelve, realiza los estudios y presupuestos
Proyectos : correspondientes para el proyecto de ampliacion de red.
Archiva memorandum.

Nota: Se enlaza con el procedimiento: “Elaboracién de
estudios y proyectos de alcantarillado sanitario, pluvial y
agua potable (SAPAO-DPC-P04)", |

12. Obtiene expediente aprobado y envia a la Direccién | 30 min. |
Técnica mediante memorandum para su tramite [
correspondiente, recaba acuse. Archiva acuse.

30 min.

Direccion Tecnica | 13, Recibe mediante memorandum expediente aprobado y
turna al Departamento de lo Contencioso y Administrativo,
recaba acuse. Archiva acuse.

Departamento de 14. Recibe mediante memorandum expediente aprobado, | 30 min.
lo Contencioso y firma acuse y devuelve, determina el resultado de la
Administrativo factibilidad.

¢La factibilidad de servicios es denegada?
15. Informa verbalmente al usuario el motivo por el cual no se
le puede prestar el servicio. ) -

30 min. _J
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! Fin del procedimiento.
| ;La factibilidad de servicios es aprobada?
| I
[ 16. Informa verbalmente al solicitante el pago por la factibilidad 15 min,
de servicios sequn la Ley Estatal de Derechos
proporciona numero de cuenta bancaria. Archiva
memorandum y expediente.
Solicitante 17. Recibe informe y nimero de cuenta bancaria, realiza el N/D
pago correspondiente, recibe comprobante de pago y '-
entrega al Departamento de lo  Contencioso 'y
Administrativo para su tramite.
Departamentode | 18, Recibe comprobante de pago, obtiene copia y envia 30 min.
lo Contencioso y original al Departamento de Recursos Financieros para su
Administrativo resquardo  correspondiente.  Archiva  copia  del |
comprobante de pago. '
19. Realiza oficio de factibilidad, recaba firma de la Direccion 1hr,
30 min.

General y entrega al solicitante para su tramite
correspondiente, recaba firma en acuse Y adjunta en el
expediente de factibilidad para su resguardo
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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e toma de agua potable y/o drenaje.
dimiento: Departamento de Modulos de Servicios.

1. Nombre del procedimiento: Instalacion d
Area administrativa responsable del proce

“Area de adscripcion: Direccién Técnica
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
12 horas/ 30minutos. | paginas:

" De elaboracion: De actualizacién: Clave:
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DT-P04

"2, Objetivo:
Garantizar un suministro constante de agua, asi como el desalojo y disposicion de las aguas
residuales, a través de la instalacién de infraestructura hidraulica y alta en el padron de usuarios,

satisfaciendo su necesidad basica del vital liquido y del drenaje sanitario.

3. Marco juridico:

» Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2015.

Articulo 21.

o Ley de Agua Potabley Alcantarillado para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 13 de febrero de 1993. '
Uitima reforma publicada el 22 de marzo de 2005.

Articulo 75.

« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 23 de julic de 2015,
Articulo 35, Fraccion lll, IV y V.

« Reglamento de Ley del Organismd Operador Publico Denominado Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 28 de Junio de 2016.

Articulo 5.
4. Responsables:

Director Técnico.
« Departamento de Moédulos de Servicios.
« Departamento de Médulos de Servicios - Médulo de servicio.

« Departamento de Supervision de Obra.
. Departamento de Supervision de Obra - Brigada de instalacion de tomas.

Usuario.

L]
5. Politicas de operacion: = = R - =
| . Eltiempo de ejecucion, esta sujeto a los aspectos fisicos y socioeconomicos de la zona

donde se encuentre ubicado el predio.

6. Formatos e instructivos: _ g o
e No aplica.
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| Res ponsable Descripcién de la actividad Tlfam‘po
) . (min/hrs)
Inicio del procedimiento. T

Usuario 1. Solicita mediante escrito, al modulo de servicio de SAPAO N/D
la instalacion de una toma de agua potable y/o drenaje,
anexando la siguiente documentacion:

a) Copia de la escritura o documento que acredite la
propiedad.
b) Copia de identificacion oficial del solicitante.
! c) Copia del numero oficial del predio.
J d) Croquis de localizacion.
e) Numero telefonico del solicitante.
! Médulo de servicio | 2. Recibe oficio de solicitud y documentacion, revisa que la 15 min,
{ documentacion esté completa. Archiva oficio.
|
r ¢lLa documentacion no esta completa?
J 3. Solicita verbalmente al usuario completar la| 15min.
documentacion y devuelve. -

Usuario 4. Recibe documentacion, complementa y entrega al Modulo N/D

de servicio para su revision. (Retorna a la actividad No. 2).
|' ¢La documentacion esta completa?

Méodulo de servicio | 5. Entrega formato de solicitud de servicios y de asignacion 15 min.
de cuenta al usuario para su requisicién.

Usuario 6. Recibe formato de solicitud de servicios y de asignacién de 15 min.
cuenta, requisita y entrega al médulo de servicio para su
registro en el Siagua (Sistema Integral de Gestién
Administrativa). :

Modulo de servicio | 7. Recibe formatos debidamente requisitados y registra en el 1 hr.
Siagua, obtiene niumero de tramite y entrega por medio del :
sistema al Departamento de Médulos de Servicios para su
atencion. Archiva formatos.

Departamento de 8. Recibe nimero de tramite y elabora orden de inspeccion 30 min.

Modulos de mediante el Siagua, imprime y entrega al Departamento de

Servicios Supervision de Obra para su seguimiento.

Departamento 9. Recibe orden de inspeccion, registra en la bitacora 30 min.

Supervision de correspondiente, firma de recibido en la misma y entrega

Obra a la brigada de instalacion de tomas, para su ejecucion.
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Departamento 10. Recibe orden de inspeccion, acude al domicilio descrito, y 2 hrs.
Supervision de reporta por medio del Siagua al Departamento de Modulos
Obra de Servicios el estatus del predio donde se requiere la
Brigada de instalacion. Archiva orden de servicio.

instalacion de

tomas
Departamento de 11. Recibe mediante el Siagua el estatus del domicilio y revisa 30 min.

Modulos de el resultado de |la inspeccion.

Servicios
¢.No es procedente la instalacion de toma y/o

drenaje?

12. Informa verbalmente al usuario el motivo por el cual no se 15 min.
le puede prestar el servicio.

Fin del procedimiento
.Es procedente la instalacién de toma y/o drénaje?

13. Elabora presupuesto de mano de obra a través del Siagua, 30 min.
en base al numero de tramite correspondiente.

14. Elabora lista de material en el Siagua, imprime y entrega 30 min.
al usuario junto con el presupuesto de mano de obra.

15. Realiza el cargo por mano de obra en el Siagua, imprime 15 min.
y entrega linea de captura al usuario para su pago.

16. Recibe lista de material, presupuesto de mano de obra y N/D
linea de captura, realiza el pago correspondiente en la caja
de cobro y recibe comprobante de pago en tres juegos.

Usuario

17. Entrega al modulo de servicio dos juegos del comprobante N/D
de pagoy lista de material para su tramite correspondiente.
Archiva presupuesto y un comprobante de pago.

Modulo de Servicio | 18. Recibe dos juegos del comprobante de pago y genera 1 hr.
orden de trabajo y contrato en el Siagua, con el numero de
tramite e imprime, integrando expediente con:

a) Documentacion entregada por el usuario.

b) Lista de material.

¢) Comprobante de pago.

d) Orden de trabajo.

e) Contrato.

19. Recaba firma del solicitante en el contrato en dos juegos, 30 min.
recaba acuse y envia expediente al Departamento de
Madulos de Servicios, para su revision y aprobacion.
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-
Departamento de | 20. Recibe expediente y revisa que este completo y correcto. | 15 min.
Modulos de :
Servicios , ¢El expediente esta incompleto y/o incorrecto?
21. Realiza |las observaciones correspondientes al expediente 30 min.
y devuelve al modulo de servicio para su correccion.
| Modulo de Servicio | 22. Recibe expedienie con observaciones, corrige y envia 2 hrs.
nuevamente para su revision. (Retorna a la actividad No.
20).
¢El expediente esta completo y correcto?
Departamento de 23. Obtiene una copia del expediente y envia al Departamento | 30 min.
Modulos de de Supervision de Obra para la ejecucion del trabajo.
Servicios {
Departamento de 24. Recibe copia del expediente y solicita verbalmente a la 30 min.
Supervision de brigada de instalacion de tomas, acudir al domicilio
' Obra solicitante para proceder a la instalacion de la toma de
agua potable y/o drenaje. Archiva copia de expediente.
Departamento | 25. Recibe solicitud y acude al domicilio asignado, solicita el ~ND
Supervision de material requerido al usuario y ejecuta el trabajo de la
Obra instalacion de tomas.
Brigada de
instalacion de 26. Informa telefonicamente al Departamento de Médulos de | 15 min.
tomas Servicios, la conclusién del trabajo para la supervision del
mismo.
Departamento de 27. Recibe informe y verifica que el trabajo ejecutado cumpla | 1 hr.
Modulos de con los estandares establecidos.
Servicios
SEl trabajo no fue ejecutado con éxito?
28. Reporta al Departamento de Supervision de Obra para | 15 min.
rectificar el trabajo realizado. (Retorna a la actividad No.
24).
SEl trabajo fue ejecutado con éxito?
29. Concluye el trabajo, registrande el folic asignado en el 45 min.
Siagua y envia expediente original al Departamento de
Padron de Usuarios para su archivo.
Fin del procedimiento. |
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envia nuevamente para su
revisian.,

Expediente

1 24. Recibe

! expediente y solicita acudir
v al domicilio solicitante para
proceder a la instalacion de
la toma de agua potable y/o
drenaje.

copia  del

v

Expediente 1
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Direccion Técnica

25, Hecihe soligitud y acude
4l domicilio asignado, solicita
el material requeride  y
ejecuta el trabaje de la
instalacion de tomas.

Y

26. Informa la conclusion del

del mismo,

|

Obra -
Brigada de instalacion de Departamento de Modulos de
tomas ] o Servicios
Y

trabajo para la supervisian | eeemsf coseme o

27 Racibe nforme y vernilica
que @l trabajo  ejecutado
cumpla con los estindares
astablecidos.

) 4

v

éBltrabajo fue ST
ejenutado con
Caxito? o7

i

28, Reporta para rectficar el
trabajo realizado,

Nu

29, Concluye el trabajo,
coarrando el folio asignado en
el Siagua y envia expadiente
ariginal para su archivo.

|
1]
-
I.

Elabord:

Gonzalez
rgada del Departamento
de Maédulos de Servicios

Arg. Miguel Ang

el
Moral
Dlrector =Ccnic

rq. Miguel Angel Mor
Morales
Director Téc
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| 1. Nombre del procedimiento: Mantenimient{o correctivo a las tomas de agua potahle.
' Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Mddulos de Servicios, |

A_\__rea de adscripcion: Direccion Técnica.
Tiempo de ejecucion: Total de
e — Fﬁcj-}a 14 horas / 30 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 10
Junio de 2016 No aplica } SAPAO-DT-P05
2. Objetivo: [ ﬂ

Habilitar el flujo del agua en la tuberia de distribuciéon y/o toma domiciliaria, eliminando los |
sedimentos que la obstruyen o reparandola por mal estado por medio de la ejecucién de trabajos
por las brigadas, con el fin de eliminar los sedimentos que la obstruye.
3. Marco juridico:
e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2015.

Articulo 21.

« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 35, fraccion V.

Reglamento de Ley del Organismo Operador Publico Denominado Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 28 de Junio de 20186,

Articulo 9. )
4. Responsables: =
» Departamento de Médulos de Servicios.
Departamento de Médulos de Servicios - Modulos de servicios.
Departamento de Médulos de Servicios - Brigada de destape de tomas.
Departamento de Modulos de Servicios - Brigada de llave de insercion.

Usuario.

5. Politicas de operacion:
» Elusuario debe estar al corriente con sus pagos para poder ejecutar el servicio solicitado.

El tiempo de ejecucion, esta sujeto a los aspectos fisicos y socroeconomlcos de la zona
donde se encuentre ubicado el predio.
6. Formatos e instructivos:

|
4

» No aplica
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7. Descripcion del procedimiento

S, s Tiempo
l Responsable Descripcion de la actividad (rninfhfrs) (
Inicio del procedimiento. ' ‘
|
Usuario 1. Solicita mediante escrito, al modulo de servicio de SAPAO N/D ‘
la reparacion de una falla en su toma de agua y/o drenaje,
anexando la siguiente documentacion: J
a) Copia del recibo de consumo de agua actual. ‘
b) Croquis de localizaciéon (descripcion de la vivienda ‘.
para mas rapida localizacion). |
c) Numero telefonico. |
Mdodulo de servicio | 2. Recibe solicitud y documentacion, registra en el Sistema 30 min.
Integral para la Gestion Administrativa (Siagua),
designando un numero de reporte, para seguimiento.
3. Turna solicitud y documentacion al Departamento de 15 min.
Maodulos de Servicios para su atencion a través del Siagua,
con el numero de reporte asignado.
Departamento de 4. Recibe solicitud y documentacion, elabora y firma orden de 30 min.
Modulos de trabajo, entrega a la brigada de destape de tomas para su
Servicios ejecucion.
Departamento de 5. ReciBe orden de trabajo y acude al domicilio descrito, para 2 hrs,
Mdodules de reparar la falla solicitada.
Servicios
Brigada de destape | 6. Reporta por medio del Siagua, al Departamento de 15 min.
de tomas Modulos de Servicios el estatus del predio donde se
requiere el trabajo.
Departamento de 7. Recibe estatus del domicilic y determina la factibilidad de 30 min.
Modulos de la reparacion.
Servicios
¢ Es factible la reparacion?
8. Informa telefonicamente y/o a través de radio a la brigada 15 min. |
de destape de tomas, que proceda al destape de toma, |
9. Ejecuta el destape de tomas y registra el trabajo realizado N/D
en el Siagua, para cierre del reporte.
Fin del procedimiento.
¢No es factible la reparacion?
Modulo de servicio | 10. Reporta mediante el Siagua, al mdédulo de servicio de 15 min.

SAPAOQ, la revision de llave de insercion.
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"11. Comunica telefonicamente al usuario el estatus de sutoma | 15 min. (
| de agua, para su seguimiento por el médulo de servicio. l
1

]

¢El usuario no continta con el tramite?
Fin del procedimiento.

¢ El usuario continua con el tramite?

12. Acude al moédulo de servicio de SAPAO, para dar N/D

| Usuario = R »
continuidad al tramite de reparacion.

Elabora orden de inspeccion en el Siagua, registrando los 15 min.
datos de la toma:

a) Nombre del usuario.

b) Domicilio de la toma.

c) Numero de cuenta.

d) Numere de medidor.

Modulo de servicio | 13.

14. Imprime y entrega a la brigada de llave de insercion orden 15 min.
de inspeccidon para su seguimiento correspondiente.

15. Recibe orden de inspeccion, registra manualmente en la 15 min.
bitacora correspondiente la inspeccion a realizar y firma de
recibido en la misma.

Departamento de

Modulos de

Servicios

Brigada de llave de o y . B _

| insercion 16. Reail_za} inspeccion para la llave Qe_ insercion e informa 1 hr.
telefénicamente, al modulo de servicio el trabajo a realizar.

Archiva orden de inspeccion.

17. Recibe informe y elabora presupuesto de mano de obra a 30 min.
través del Siagua, con el numero de tramite

correspondiente.

Modulo de servicio

18. Elabora lista de material en el Siagua, imprime y entrega | 30 min.
al usuario junto con el presupuesto de mano de obra.

19. Realiza el cargo por mano de obra en el Siagua, imprime 15 min.
y entrega linea de captura al usuario para su pago.

20. Recibe lista de material, presupuesto de mano de obra y N/D
linea de captura, realiza el pago correspondiente en la caja
de cobro y recibe de la caja de cobro comprobante de pago
en tres juegos.

Usuario

21. Entrega al modulo de servicio dos juegos del comprobante N/D
de pago para su tramite correspondiente. Archiva
comprobante de pago uno.
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Modulo de servicio | 22. Recibe dos juegos del comprobante de pago y genera 1 hr.
orden de trabajo en el Siagua, con el numero de tramite e
imprime, integrando expediente con;
a) Documentacion entregada por el usuario.
b) Lista de material.
c) Comprobante de pago en dos juegos.
d) Orden de trabajo.
23 Envia expediente al Departamento de Modulos de | 30 min.
Servicios, para su revisién y aprobacién.
Departamento de 24. Recibe expediente y revisa que este completo. 15 min.
Modulos de
Servicios .LEl expediente no esta incompleto?
25. Realiza las observaciones correspondientes y devuelve al | 30 min.
modulo de servicio para su complementacion.
Médulo de servicio | 26. Recibe expediente con observaciones, corrige y envia 2 hrs.
nuevamente para su revision. (Retorna a la actividad No.
24) ‘
¢El expediente esta completo?
Departamento de | 27. Solicita verbalmente a la brigada de llave de insercion el 18min.
Moédulos de cambio de la llave para su correcto funcionamiento.
Servicios
Departamento de 28. Recibe solicitud y acude al domicilio asignado, solicita el N/D
Modulos de material requerido al usuario y ejecuta el trabajo de la llave
Servicios de insercion.
Brigada de llave de
insercion 29. Informa telefénicamente al Departamento de Modulos de 15 min.
Servicios, la conclusion del trabajo para la supervision del
mismo.
Departamento de 30. Recibe informe y verifica que el trabajo ejecutado haya 1 hr.
Modulos de corregido el problema reportado.
Servicio
¢El trabajo ejecutado no corrigio el problema?
31.Reporta a la brigada de llave de insercion, para rectificar 15 min. |
el trabajo realizado y proceder al desfogue de linea para
corregir el problema.
Fin del procedimiento.
¢El trabajo ejecutado corrigio el problema?
32. Concluye el trabajo registrandolo con el niumero de reporte | 30 min.
asignado en el Siagua y archiva expediente generado.
Fin del procedimiento. .
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Departamento de Modulos de
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Modulo de Servicio

Departamento de Modulos de
Servicios

Y

1. Solicita mediante escrito
la reparacion de una falla en

su toma de agua y/o drenaje, |
anexando la documentacion

Solicitud

Documentacion

o4l Siapua, designando un

¢ it Recibe  solicitud vy
documentacion, registra en

numero de reporte, para su
seguimiento.

Salictud

Documentacion

h 4
- Turna solicitud %
documentacion  para  su
atencién a traves del Siagua,
con el nimero de reporte
asignado.

Solicitud

Documentacion

’: Recibe solicitud ¥
documentacidn, elabora vy
firma orden de trabajo,
entrega para su ejecucion, ]

i| Orden de trabajo

Selicitud

Documentacion
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8. Diagrama de Flujo

Departamento de Modulos de

SGricine Direccidon Técnica

Departamento de Modulos de

Brigada de destape de tomas 2
g P Servicios

|
Y

5. Recibe orden de trabajo v
acude al domicilio descrito,
para reparar la falla
salicitada,

7. Recibe estatus del
e ——— i domicilioc ¥ determina  la
factibilidad de la reparacion.

6. Reporta por medio del
|Siagua, el estatus del predio |-~
donde se requiere el trabajo.

Ordende trabajo !
m |

X

Mo g sy
Documentacion oo TiEs Tactible la -
: i T reparacion? . &
| i e
I si
v 1

i B, informa que proceda al
! destape de toma.

h 4

9. Ejecuta el destape de
tomas y registra el trabajo
realizade en el Siagua, para

cierre del reporte

10, Raporta mediante el
Siagua, a revision de llave de
insercicn.

h 4
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Departamento de Modulos de

Departamento Modulos de

seguimiento por
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Servicios ) Servicios
- Usuario
Modulo de Servicio Brigada de llave de insercion

Y

11. Comunica el estatus de

s toma de agua, para su

el mddule |

12, Acude al mddulo de

_¢Contintia con Bl

tramite?

No
13. Elabora orden  de
mspeccidn en el Siagua,
B po =+ ]
registrando los datos de la
toma.

i
[

h 4

14, Imprime y entrega a la
brigada de llave de insercion
orden de inspeccién para su
seguimiento correspondiente

Qrden de inspeccion

Acuse

17. Recibe informe y elabora
presupuesto  de mano  de
atna a través del Siagua, con € - - |- e
el numero de tramile
correspondiente,

Fresupunsio

o |servicio de SAPAQ, para dai
Tleontinuidad  al

tidmite
raparacion,

de

i5: Recibe orden de
inspeccion, registra
manualmente en la bitdcora
correspondiente la
inspeccion a realizar y firma
de recibido #n la misma.

Orden de Inspeccion

i
i
!
|
|

h 4

~{telotanicamente, al

16. Realiza inspeccian para la
llave de insercidn e informa
modulo
de servicio el trabajo a
realizar.

Crden de inspeccidn
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|
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h 4

18. Elabora lista de material
en el Siagua, imprime vy
entrega al usuario Junto con
el presupuesto de mano de
obra.

Lista de material

=

19. Reallza el cargo por
mano de obra en el Siagua,

captura al usuario para su
pago.

Linea de captura

22. Recibe comprobante de
page y genera orden de
trabajo en el Slagua, con el
nimero de tramite e
imprime,

Expedients

23.Envia expediente para su
revision y aprobacian.

Expediente

Usuario

Direccion Técnica
i

Departamento de Mddulos de I
Servicios

imprime vy entregs linea de |~-w— e ol

20, Recibe lista de material,
presupuesto de mano de
obra y linea de capturs,
realiza el pago
correspondiente.

Linea de captura Caja

= T
Camprabante (/2

Lista de matetial

_|servicio  dos  juegos  del

21. Entrega al mddulo de

comprobante de pago para
su trimite correspondiente,

Comprobante C-2

omprobante O

24, Recibe expediente y
revisa que este completo,

Expedignte
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8. Diagrama de Flujo
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Direccion Técnica

Departamento de Mdédulos de Servicios

Servicios

Modulo de Servicio

Brigada de llave de insercion

St

iElexpediente
putd completn?

M. Realiza las observaciones

expedients  con

i Hecibe
nbservaciones, cornige  y

—t

correspondientes y devuelve
para su complementacicn,

27. Solicita el cambio de la
llave  para  su  correcto | -——-
funcionamiento,

30. Recibe informe y verifica
que el trabajo  ejecutado
haya carregido el problema
reportado.

dCarrigid el
problema?

31. Repaorta  rectificar el
tiahajo reabzado y procede
al desfopue de linea para
correpit el prablema.

envia nuevamente para su
revision,

Expediente

28. Recibe solicitud y acude
al domicilio asignade, solicita
pel material requerido  al

usuario y ejecuta el trabajo
de la llave de insercian,

k

29. Informa la conclusion del
~{uabajo para la supeivision
del misma.
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Direccion Técnica [

Departamento de Médulos de
Servicios
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!

h 4
32. Concluye el trabajo
registrandolo con el nimero
de reporte asignade en el
Siagua y archiva expediente
Zaneradao.

Expadiente

Elaboro:

Morales
Director T¢

de Mdédulos de Servicios
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~1. Nombre del procedimiento: Atencion a reportes de fuga. B -
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Modulos de Servicios.

Area de adscripcion: Direccion Tecnica.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
o — _ 15 horas/25 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 5
Junio de 2016 No aplica SAPAO-DT-P06
2. Objetivo'i o T B : e

Dar atencién a los reportes de fugas para evitar el desperdicio del vital liquido a través de la
atencion inmediata y oportuna del personal del organismo operador publico SAPAO.

[ 3. Marco juridico: L

Ley de Agua Potable y Alcantarillado para el Estado de Oaxaca.

®
Publicado en el POGEO el 13 de febrero de 1993.
Ultima reforma publicada el 22 de marzo de 2005.
Articulo 1. '
« Reglamento Interno de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2015.
Articulo 35, Fraccion V.

4. Responsables:

Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de Recursos Materiales - Almacén/Proveedor.

Departamento de Quejas y Denuncias - Area de F1.
Departamento de Modulos de Servicios - Brigada de atencion a fugas.

Usuario.

| 5. Politicas de operacién: _

« No aplica.

« No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento | ]
g e Tiempo
Descripciéon de la actividad { (min/hrs)

Responsable

Inicio del procedimiento.

Departamento de 1. Recibe reporte de fuga de agua via telefénica por parte del 10 min.

Quejas y- ciudadano y recaba datos para su atencion:
Denuncias a) Ubicacion.
Area de F1 b) Tipo de fuga.,
2. Informa verbalmente a |3 brigada de atencién a fugas, el 10 min.
reporte de fuga, proporcionando datos para su atencion
inmediata.

Departamento de 3. Acude al lugar indicado y verifica que la informacién sea 40 min.
Modulos de correcta,

Servicios

Brigada de ~ ¢Lainformacion no es correcta?
atencion a fugas

Fin del procedimiento.

éLainformacién es correcta?

4. Verifica el tipo de fuga para solicitar el material necesario. 10 min.
¢lafuga es de toma domiciliaria?

5. Solicita al usuario el material necesario para la reparacion 10 min.
de la fuga.

Usuario 6. Recibe solicitud y proporciona el material solicitado para la N/D
reparacion. (ContinGia a la actividad No. 11)

¢lafuga es de la red de distribucién yl/o lineas de
conduccién?

OSpartamentods |2, Hoiita verbaimants al Departamento de Recursos | 15 min.

atencion a fugas

Méodulos de Materiales el material necesario para reparar la fuga de
Servicios agua. }
Brigada de ]

Departamento de 8. Recibe solicitud y requisita el formato de requisicion de | 30 min.
Recursos material y firma, entrega a la brigada de atencion a fugas
Materiales o © . 2
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' para su cambio en el almacen o proveedor

1 correspondiente.

fuga, para la finalizacion del servicio.

Fin del procedimiento.

Departamento de 9. Recibe formato de requisicion de material debidamente | 30 min.
Modulos de frmado y canjea en el almacén o proveedor
Servicios correspondiente.
Brigada de
atencion a fugas
gzgigi?ento - 10. Recibe formato de reqy[sicién de ma_tgrial, firma y sella, 20 min.
T entrega material a la brigada de atencion a fugas.
| Almacén/proveedor
|
| Departamento de 11. Recibe material, repara la fuga de agua Yy notifica 12 hrs,
Maodulos de verbalmente al area de F1 la reparacion de la fuga.
Servicios Devuelve formato debidamente sellado y firmado al
| Brigada de Departamento de Recursos Materiales para su resguardo.
atencion a fugas
' 12. Programa y realiza el bacheo del lugar donde se origind la | 30 min.
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Servicios
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Usuario
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,Ciudadano y recaba datos
‘para su atencian, i
i

B

2. Informa el repoite de

i
‘3, Acude al lugar indicada v

fuga, proporcinnando (it s em———;
para su atencion inmedidta.
i ]

= ventiva que la informacion

(54 correcta,

Ldnformacign” Moo %
" .. Correcta? ot

‘a, Verifica el tipo de fuga
‘para sohotar el malterial
necesario I
|

Red de distribucién l
y/e lineas de Sy

conduccion. < a0

.. Tipo de fuga: L

Toma
domiciliaria

5. Sollcita el material

}ﬁ. Recibe  solicitud v
» proporciona ol material

:nr:cr.:mr{o pAara la reparacion
de la fuga,

i i
7. Solita el material
—P= necesario  para reparar la
;‘fuua de agua. :
1 H

A

isolicitado para la reparacisn, :

A
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5. Diagrama de Fujo

Unidad Administrativa

| Bepartamento de Modulos dem

Departamento de Recursos

8. Recibe solicitud y requisita

Servicios Materiales
2P ento de Rec , . :
I Dey anar&at}eriale? HiREE Brigada de atencion a fugas Almacen/proveedor
A

'10.  Recibe formato  de

el fnrmaAaro de requisiclén de ‘9. Reribie  formatn de
material y fiima,  entrepa requisicion e material ‘requisicion  de  material, -
pata  su  cambio en el cdebidamente  firmado y firma vy sella, entrega
“almacen o provecdor Lcanjen., material, 2
forrespondiente, T e
Formatu Formato Formato
11, Recibe material, repara
‘la fuga de agua y notifica
verbalmente la reparacién
de lafuga,
-] Formato l
12. Programa y realiza el
‘bachen del lugar donde se
coriging la fuga, para la
Hinalizacion del servicio.
A —p
Fin
. |
I Elaboro:
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Lic. Diana Cglffia Gonzalez
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Encarga
de Modulos de Servicios

Arq. Miguel Angel M

Morales
Director Té
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I Directorlo

Nombre.  Ing. Sergio Pablo Rios Aquino

Cargo: Direccion General

Domicllio:  Calle Manuel Sabino Crespo N* 509
Colonia Ceniro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca

Teléfono:  50-1-55-48

Extension: 01-B000-10-10-50

Mumbre,  Ing. Jorge Adalberto Celaya Guzman

Cargo: Coordinacion Operaliva

Domicilio:  Calle Manuel Sabing Crespa N° 509
Colonia Centro, C P, 58000 .
Qaxaca de Juarez, Qaxaca.

Teléfono'  50-1-53-10

Extension: 230- 204

Nombre.  Ing. Marcela Gonzalez Fuentes

Cargo: Departamento de Licitacian y Precios Unitarios

Daomicilio:  Calle Manue! Sabino Crespn N* 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Qaxaca

Teléfono.  50-1-59-30

Extension: 126

Nembre: L. Benjamin E. Rodriguez Leyva

Cargo: Departamento de Tecnologias de la Informacion

Domicilio. Calle Manue! Sabino Crespo N* 509
Colania Centro, C.P. 3000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca,

Teléfono,  50-1-59-30

Exlension, 113-116-

Nombra: Lic. Enoc Neptali Marinez Ramirez

Cargo: Departamente de Comunicacién Social

Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N* 509
Colonia Centra, C.P. 68000
Oaxaca de Juirez, Oaxaca.

lelefono:  50-1-58-30

Extension: 122

Nombre:  Arg. Vicente Antonio Cervera y Cervera

Cargo: Ocpartamento de Cultura del Agua y Atencion Comunitaria

Domicilio;  Calle Manuel Sabino Crespo N* 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxaca de Juarez, Oaxaca,

Telefono.  50-1-59-47

Exlension: 1059-119

Nambre:  Lic Daniel Victor Merlin Talantine

Cargo: Direccign Juridica

Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N* 509
Colonia Centro, C.P. 68000
Oaxacade Judrez, Qaxaca

Teléfono:  50-1-50-30

Extension: 402-404

Mombre.  Lic Ovidio Luls Miguel Pérez Garcia
Departamento de Normalividad, Constitucionalidad, Convenios. Ganiralas ¥

Cargo: Transparencia

Domicllio:  Calla Manuel Sabina Craspo N* 509
Caolonia Centro, C.P. 68000
Qaxaca de Juarez, Oaxaca

Telaéfono:  50-1-50.30

Extension. 402

Nombre.  Lic. Celestino Hernandez Urbiela

Cargo: Departamento de o Conlencioso y Administ alivo

Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N* 500
Calonia Cenlro, G P GROOO
Oaxaca de Juares, Oaxaca

Teléfono: 50 159-30

Exlensidn: 402

Nombre:  Lic, José Ricardo Serranc Arrazola

Cargo: Departamento de Quejas y Denuncias

Domicilio:  Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Centro, C.P. 68000
QOaxaca de Judrez, Qaxaca

Teléfono: 50-1-59-30

Exlension. 402

Nombre:
Cargo
Damicilio:

Teléfone:
Extenzion

Nombre,
Cargo:
Domicilio;

Teléfano,
Extension
Nombre:

Camo
Domicilio

Teléfono

Extension:

Nombre:
Cargo:
Domicilio:

Telefono

Extension:

Nombre:
Carno
Lamicilio,

Teléfone:

Extension:

Nonmibre.
Cargo:
Domicilio:

Teléfono

Extensian:

Mombre,
Cargo:
Domicilio:

Teléfono:

Extensian;

MNombre.
Cargo:
Domicilio

Teléfono:

Extensidn:

Nombre.
Cargo;
Domicilio;

TelElono
Extension
Extension

Mombre:
Cargo;
Domcalioe

Teléfunao
Extension

C.P Juan Cruz Acevndo
Unidad Administrativa

Calle Manuel Sabino Crespo N° 500
Colania Centre, C.P. 68000
Oaxaca de Judrez, Oaxaca
50-159-47

208-209

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

Qaxaca de Juarez, Oaxaca.
50-159-47

21B-219

C.P. Angela Minerva Rios Oriz
Departamenlo de Recursos Financieros
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colania Cenlre, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

50-159-47

215

C P. Pedro Garcia Sanchez

Departamento de Recursos Materiales v Servicios General

Calle Manuel Sabino Crespo N* 509
Colonia Centro, C.P, 68000
Oaxaca de Judrez, Oaxaca,
50-159.47

211-210

L.AE Pablo Felipe Rosales Sanchez
Director de Flaneacién y Comercializacion
Calle Manuel Sabino Crespo N* 509
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Judrez, Oaxaca.

50-1-59-30

231-206

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

Colania Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Juarez, Daxaca.

50-1-58-30

302

Llc. Norma Maria Terrones Ruoda
Departamento de Comercializacion
Calle Manuel Sabino Crespo N° 509
Colonia Cenlro, C.P, 68000
Oaxaca de Juarez, Daxara
50-150-30

303-307

Arg. Juan José Vargas Palacios
Departamento de Esludios y Proyectos
Calle Manuel Sabino Crespo N* 500
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
50-1-59-30

110

Arg, Sergio Quirez Montafo
Departamento de Padrén de Usuarios
Calle Manuel Sabino Crespo N* 500
Colonia Centro, C.P. 68000
Qaxacade Juarez, Qaxaca.
50--159-30

301-308

124-125

Arg. Miguel Angel Morales y Moralos
Direccion Técnica

Calle Manue! Sabino Crespo N” 509
Colonia Centro, C 7 68000

Oaxaca de Juarez, Qaxaca
50-1549-30

124-125




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Nombre
Cargo:
Nomicilio:

Telafono

[ xternsion.

MNombre

Arg Carlos Mario Aragon Miranda
Departamento de Supervision de Obra
Calle Manuel Sabino Crespo N™ 5049
Colonia Centro, C.P. 68000

Oaxinca de Juarez, Daxaca

50 1-00 30

401

Ing Marin Leobardo Mejia Hernandes

Cargo’ Depaitamento da Operacion y Mantenimiento
Domirilio Call: Manuel Sabino Crespo N* 500

Coloma Cenlro, C.F, 68000

Oaxaca de Juarer, Oaxach
Teléfono  50-1-060-30

Extension

51-G-01-61

Nombre Liz Diana Corina Gonzalez Gonzalez
Cargo Departamento de Modulos de Servicio
Domicilio,  Calle Manuel Sabino Cirespa N 509

Colonia Ceniro, C 7. 68000

Oaxaca de Juarer, Oaxaca
Teléfone;, 50-159 30
Cxtension: 304-305
Nombre:  Ing. José Luis Barrioz Vasquer
Cargo Departamenio de Control de Calidad
Domicilo.  Calie Manuel Sabino Crespo N 509

Colonia Ceniro, C P. 68000

Qaxaca de Juarez, Qaxaca.
Teléfono: 50-1-59-30
Extension: 216-213

1. Foja de firmas
Emitic Validd
&
/ % ’
*@/f
By
5 s
Ing Sefgio P, {Rlos Aguifin Lic Alperio Unrg;s Marela
[}i‘nr.!ﬁr General e_[yicﬁis, die Aguz Souietario de Adminis
Fotable y Alcant o di Ouxaca

So Bulorizo la publicacion del presenie Manual de Procodimientos por el Consejo de Administracion
an Pumara Sosion Exiracrdinaria du lecha 28 de Jullo de 2016,

Ares Responsabie de Elaboracién: Direceibn Juridica de Sefvicios de Agua Polable y
Alcanlarillado de Oaxaca.

Dia / Mes | Afo
20/Julinf2016

Nimearo de Revision

1 2

Fjemplares Impresos

. Cantral da camhbios

| ) ) ~ Control de cambios
Numero de " Fecha do Nombre y clave del

! ~ Justificacion del cambio
TevIsIOn actualzacion procedimiento p
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO -~
INDICADOR

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

OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBODE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN

- PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADQS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O 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 B
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

1 ]
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AVISO

FOR ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DEMAS
CENTROS DE TRABAJO EN EL ESTADO DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS
ACTIVIDADES CON MOTIVO DEL CVI ANIVERSARIO DEL INICIO DE LA REVOLUCION
MEXICANA, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 Y 74 FRACCION VI, DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO: 4 FRACCION VI, 7, 8, 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE
SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, EL PROXIMO DIA:

LUNES VEINTIUNO DE NOVIEMBRE DEL 2016.

(TERCER LUNES DF NOVIEMBRE, EN CONMEMORACION DEL 20 DE NOVIEMBRE
ARTICULO 74 FRACCION VI DI LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO) b

TOMANDO EN CUENTA LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y 8 DEL
REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADC DE
OAXACA, CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN:

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO, HOTELES, MOTELES, RESTAURANTES,
CAFES, FONDAS, LONCHERIAS, TAQUERIAS, SANATORIOS, HOSPITALES,
-ARMAC}AS, GASOLINERAS, ESTACIONAMIENTOS, AGENCIAS DE
INHUMACIONES, LINEAS DE TRANSPORTES, TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO, LOS CENTROS DE DIVERSIC)N Y ESPARCIMIENTO, LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS, LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS: LOS
SUPERMERCADOS PUBLICOS Y TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS SERVICIOS EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO 73 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, QUE DICE: “LOS
TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. SI SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA
POR EL DESCANSO, UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO "

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
ACUERDO, ' ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA
aECRETARlA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO.

LOS'INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

TLALIXTAC DE CABR&EN

EL SECRETARIO

O, OAXACA, 13 DE OCTUBRE DEL 2016.

WUVO gg
@F -;\UU"' 4“,‘0
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S *ERMM*MTE
IMPRESO EN LOS TALLE 1\555 GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO
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