003/2021

Reglamento Interno de este Organismo, mismo que consta de 52 Articulos los cuales ponemos a su consideracidn
para su debida aprobacidn y que el mismo se envié para su debida publicacién e inicio de su vigencia.

Una vez analizado el presente punto del Orden del Dia fue sometido a votacion dando como resultado:
APROBADO POR UNANIMIDAD
Agotado el presente punto pasamos al desahogo del décimo sexto punto del Orden del Dia, concediéndole el uso

de la voz al Director General, C.P. Marcos Alberto Morales Ortiz, quien manifestd:

PUNTO NUMERO DIECISEIS: APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANISMO OPERADOR
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE NOGALES, SONORA.

Aprobacion del Manual de Procedimientos del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Nogales, Sonora, de conformidad con el Articulo 38 fraccion X del Reglamento Interior de ODMAPAS Nogales, y
toda vez que es un requerimiento hecho por el Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental del
Municipio de Nogales, Sonora, desde el afio 2019 y que no se ha podido enviar ya que los el Manual al ser
actualizado, no coincidfa con el Reglamento Interior de OOMAPAS Mogales anterior y una vez que el nuevo ya fue
aprobado, es urgente aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos, el cual ya estd de acuerdo a la
operacién actual del Organismo y a la reglamentacion vigente, por lo cual se pone ante su consideracién el manual
mencionado para que de manera consensada sea aprobado y se autorice al Director General para que una vez que
sea publicado el nuevo Reglamento Interno del Organismo, realice las adecuaciones del Manual aqul discutido y se
informe en fecha posterior a los integrantes de esta Junta.

Una vez analizado el presente punto del Orden del Dia fue sometido a votacion dando como resultado:
APROBADO POR UNANIMIDAD
Agotado el presente punto pasamos al desahogo del décimo séptimo punto del Orden del Dia, concediéndole el

uso de la voz al Director General, C.P. Marcos Alberto Morales Ortiz, quien manifestd:

PUNTO NUMERO DIECISIETE: APROBACION DEL MANUAL ORGANIZACIONAL DEL ORGANISMO OPERADO
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE NOGALES, SONORA.

Aprobacién del Manual Organizacional del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Nogales, Sonora, de conformidad con el Articulo 38 fraccion X del Reglamento Interior de OOMAPAS Mogales, v
toda vez que es un requerimiento hecho por el Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental del
Municipio de Nogales, Sonora, desde el afio 2019 y que no se ha podido enviar ya que los el Manual al ser
actualizado, no coincidia con el Reglamento Interior de OOMAPAS Nogales anterior y una vez que el nuevo ya fue
aprobado, es urgente aprobar la actualizacion del Manual Organizacional, el cual ya esta de acuerdo a la operacién
actual del Organismo y a la reglamentacion vigente y se autorice al Director General para que una vez que sea
publicado &meyo Reglamento Interno del Organismo, realice las adecuaciones del Manual aquf discutido y se
informe en .‘.\\‘

Wi

Una vez 3 do &l wresente punto del Orden del Dia fue sometido a votacion dando como resultado:

Pag. 15de 30




&

Nogales, Sonora

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OOMAPAS

Nogales, Sonera

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Marzo 2021

Nogales, Sonora.

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Lic. Celinita Duran Rascon Lic. José Maria Mariscal Alarcén M.C. Gabriel Bonillas Garcia
Director Administrativo y de Contralor Interno Director del Organismo Operador.
Finanzas
VALIDO

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez
Titular del Organo de Control

Y Evaluacion Gubernamental

“validado de acuerdo a lo establecido en el Articulo 96, fraccion XllI de la Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal, mediante oficio No.
de fecha de de 2021”




. INDICE
PAG.

INTRODUCCION 5
OBJETIVO DEL MANUAL 6
RED DE PROCESOS DE DIRECCION COMERCIAL 8
LISTA MAESTRA DE DIRECCION COMERCIAL 9
REGISTRO HISTORICO DE DIRECCION COMERCIAL 12
RED DE PROCESOS DE DIRECCION TECNICA 70
LISTA MAESTRA DE DIRECCION TECNICA 71
REGISTRO HISTORICO DE DIRECCION TECNICA 74
RED DE PROCESOS DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS 137
LISTA MAESTRA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS 140
REGISTRO HISTORICO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE 144
FINANZAS

RED DE PROCESOS DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS 232
LISTA MAESTRA DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS 233
REGISTRO HISTORICO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS 234
INVENTARIO DE REGISTROS DE COORDINACION DE ASUNTOS 238
JURIDICOS

RED DE PROCESOS DE DIRECCION GENERAL 249
LISTA MAESTRA DE DIRECCION GENERAL 250
REGISTRO HISTORICO DE DIRECCION GENERAL 251
RED DE PROCESOS DE CONTRALORIA INTERNA 263
LISTA MAESTRA DE CONTRALORIA INTERNA 264

OOMAPAS Nogales

Pagina 3 de 299



REGISTRO HISTORICO DE CONTRALORIA INTERNA 266
RED DE PROCESOS DE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 291
LISTA MAESTRA DE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL 292
REGISTRO HISTORICO DE COORDINACION DE COMUNICACION 293
SOCIAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 294
DIAGRAMA FUNCIONAL DEL PROCEDIMIENTO 298
INVENTARIO DE REGISTROS DE COMUNICACION SOCIAL 299

OOMAPAS Nogales

Pagina 4 de 299



INTRODUCCION

Este Manual de procedimientos tiene como objetivo el servir como guia del funcionamiento institucional, al
detallar de manera secuencial las operaciones que realiza el Organismo Operador Municipal de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, Sonora, o por sus siglas OOMAPAS.

El manual incluye las politicas de operacién, resumen de los procedimientos, y una descripcion grafica del mismo con un
diagrama de flujo.

Este documento se actualizard continuamente en la medida que el organismo, su estructura, sus funciones, el marco
legal, o procedimientos sean modificados con el fin de buscar un servicio mas ordenado y eficiente dentro de un proceso

permanente de auto evaluacién y mejora.

OOMAPAS Nogales
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OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de procedimientos que presentan en este documento facilita la capacitacion y adiestramiento del
personal para el trabajo diario de los empleados del Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento de Nogales, Sonora.

Dichos manuales especifican las actividades y responsabilidades de cada puesto y/o departamento.

Se presentan se cada direcciéon y/o coordinacién: Red de procesos, lista maestra, registro histérico de cambios,

descripcion del procedimiento, diagrama funcional del procedimiento e inventario de registros.

OOMAPAS Nogales
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RED DE PROCESOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

DIRECCION COMERCIAL

Dir. No. Procedimiento Tipo Responsable Producto Indicador Cliente
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION COMERCIAL (DC)
OOMAPAS-DC-PO1 Realizar ~ Revision  por la | Directivo Director Minuta firmada Cumplimiento de | CI
Direccién Comercial metas (POA)
OOMAPAS-DC-P0O2 Atender ordenes de trabajo Operativo Director Reporte Ordenes Cl
Comercial mensual atendidas
OOMAPAS-DC-P03 Controlar y seguir en atencién | Administrativo | Encargado 073 Reporte de | Reportes Cl
073 resultados atendidos
OOMAPAS-DC-P0O4 Generar Ordenes de Trabajo Administrativo | Jefes de | Orden de | Ordenes CE
Departamento Trabajo atendidas
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO PADRON DE USUARIOS (PU)
OOMAPAS-PU-PO5 Registrar Tramites y servicios | Administrativo | Padrén de | Tramite Cantidad de | CE
de Padron de usuarios Usuarios terminado tramites
OOMAPAS-PU-P0O6 Actualizar Padrén de usuarios Administrativo | Jefe Padréon de | Reporte de | Contratos Cl
Usuarios Clandestinos
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO ATENCION A USUARIOS (AU)
OOMAPAS-AU-PO7 Realizar Atencidn a usuarios Administrativo | Atencidn a | Informe Cantidad de | ClI
usuarios semanal tramites
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO SISTEMAS Y FACTURACION (SF)
OOMAPAS-SF-P0O8 Facturar Administrativo | Jefe desistemasy | Facturacidn Contratos CE
facturacion terminada facturables
_% OOMAPAS-SF-P09 Ejecutar Soporte Técnico Operativo Jefe de sistemasy | Informede fallas | Cumplimiento Cl
é facturacién 100% con el
Lg calendario de
3
a mantenimiento
9
f§ preventivo
B! PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA (CA)
§ OOMAPAS-CA-P10 Fomentar la cultura del | Administrativo | Jefe de Cultura | Informe de | Actividades Cl
;: Cuidado del Agua del Agua actividades realizadas
n

OOMAPAS Nogales
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LISTA MAESTRA DIRECCION COMERCIAL

OOMAPAS NOGALES, SONORA

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE FECHA DE EMISION
REVISION
RED DE PROCESOS
OOMAPAS-DC-REDO1 Red de Procesos de la Direccion 1 31 de marzo 2021
Comercial de OOMAPAS
PROCEDIMIENTOS
OOMAPAS-DC-PO1 Realizar Revisién por la 1 31 de marzo 2021
Direccién
OOMAPAS-DC-P02 Atender ordenes de trabajo 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DC-P0O3 Controlar y seguir en atencion 1 31 de marzo 2021
073
OOMAPAS-DC-P04 Generar Ordenes de Trabajo 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-PU-P0O5 Registrar Tramites y servicios de 2 Abril del 2018
Padron de usuarios
OOMAPAS-PU-P0O6 Actualizar Padrén de usuarios 2 Abril del 2018
OOMAPAS-AU-PO7 Realizar Atencidn a usuarios 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-SF-P0O8 Facturar 2 Abril del 2018
OOMAPAS-SF-P09 Ejecutar Soporte Técnico 2 Abril del 2018
OOMAPAS-CA-P10 Fomentar la cultura del Cuidado 2 Abril del 2018
del Agua
DIAGRAMAS FUNCIONALES
OOMAPAS-DC-P01-DFO1 | Diagrama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Revision por la Direccion
OOMAPAS-DC-P02-DFO1 | Diagrama Funcional de Atender 1 31 de marzo 2021
ordenes de trabajo
OOMAPAS-DC-P03-DFO1 | Diagrama Funcional de 1 31 de marzo 2021
Controlar y seguir en atencion
073
OOMAPAS-DC-P04-DFO1 | Diagrama Funcional de Generar 1 31 de marzo 2021
Ordenes de Trabajo
OOMAPAS-PU-P05-DFO1 | Diagrama Funcional de Registrar 1 31 de marzo 2021
Tramites y servicios de Padrén
de usuarios
OOMAPAS-PU-P0O6-DFO1 | Diagrama Funcional de 1 31 de marzo 2021
Actualizar Padron de usuarios
OOMAPAS-AU-PO7-DFO1 | Diagrama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Atencion a usuarios
OOMAPAS-SF-P08-DF01 | Diagrama Funcional de Facturar 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-SF-P09-DFO1 | Diagrama Funcional de Ejecutar 1 31 de marzo 2021
Soporte Técnico

OOMAPAS Nogales
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OOMAPAS-CA-P10-DFO1

Diagrama Funcional de
Fomentar la cultura del Cuidado
del Agua

31 de marzo 2021

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-DC-P01-FO1 Plan de calidad 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P01-FO2 Informe Semanal 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P0O1-FO3 Lista de asistencia 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P01-FO4 Acuerdos y compromisos 1 31 de marzo 2021
(Minuta)

OOMAPAS-DC-P02-FO1 Listado de cortes 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P02-F02 Domicilios no localizados para 1 31 de marzo 2021
baja

OOMAPAS-DC-P02-F03 Formato de llenado de listados 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P02-F0O4 Bajas 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P03-FO1 Informe Semanal 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P03-F02 Bitacora de trabajo de llamadas 1 31 de marzo 2021
recibidas

OOMAPAS-DC-P03-FO3 | Canalizacién y seguimiento de 1 31 de marzo 2021
ordenes de trabajo

OOMAPAS-DC-P03-F04 Reporte de ordenes mensual 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DC-P0O3-FO5 Reporte de llamadas recibidas 31 de marzo 2021

OOMAPAS-PU-P06-FO1 Identificacion de usuarios 31 de marzo 2021
clandestinos

OOMAPAS-PU-P06-F02 Listado de domicilios sin 1 31 de marzo 2021
contrato

OOMAPAS-AU-P0O7-FO1 Carnet con numero de 1 31 de marzo 2021
cuenta/OOMAPAS

OOMAPAS-AU-PQ7-F02 Carta compromiso 1 31 de marzo 2021
recontratacion de cuentas
canceladas o estacionadas.

OOMAPAS-AU-PQ7-F03 Carnet programa conéctate. 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-SF-P09-FO1 Calendario de mantenimiento 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-SF-P09-F02 Bitacora de Atencién 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-SF-P09-F03 Bitacora de Trabajo 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-CA-P10-FO1 Calendario de visita a escuelas 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-CA-P10-F02 Reporte mensual de visita a 1 31 de marzo 2021
escuelas

OOMAPAS-CA-P10-FO3 Encuesta para la evaluacion de 1 31 de marzo 2021
las platicas de sensibilizacién
cultura del agua

OOMAPAS-CA-P10-FO4 Lista de asistencia 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-CA-P10-F0O5 Informe semanal de resultados 1 31 de marzo 2021

ANEXOS

OOMAPAS Nogales
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OOMAPAS-DC-P0O2-A01 | Generacion masiva de 6rdenes n/a (Sistema Comercial)
de trabajo

OOMAPAS-DC-P02-A02 Reporte de ingresos n/a

OOMAPAS-DC-P02-A03 Monitor de érdenes de trabajo n/a

OOMAPAS-DC-P02-A04 | Asignacién de érdenes de n/a
trabajo

OOMAPAS-DC-P02-A05 Consulta de usuario n/a

OOMAPAS-DC-P04-A01 Orden de Trabajo n/a

OOMAPAS-DC-P04-A02 Monitor de usuarios n/a

OOMAPAS-PU-P0O5-A01 Baja definitiva n/a

OOMAPAS-PU-P05-A02 Suspensién Temporal n/a

OOMAPAS-PU-P06-A01 | Notificacion n/a

OOMAPAS-AU-PO7-A01 | Requisitos en formato de 1 Abril del 2018
impresion para usuario.

OOMAPAS-SF-P08-A01 Reportes de Sistema comercial n/a (Sistema Comercial)

OOMAPAS-SF-P08-A02 Formatos de facturas n/a
electrdnicas

OOMAPAS-CA-P10-A01 | Agenda de empresas 1 31 de marzo 2021
industriales

OOMAPAS-CA-P10-A02 | Multas 1 Ley 249 de Agua del Estado de

Sonora
OOMAPAS-CA-P10-A03 | Agenda de empresas no 1 31 de marzo 2021

centralizadas

OOMAPAS Nogales
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION COMERCIAL (DC)

CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE FECHA DE IDENTIFICACION DEL
REVISION EMISION CAMBIO REALIZADO
OOMAPAS-DC-P0O1 | Realizar Revision por la Direccién 1 Marzo 2021 Creacion
OOMAPAS-DC-P02 | Atender ordenes de trabajo 1 Marzo 2021 Creacion
OOMAPAS-DC-P0O3 | Controlary seguir en atencién 073 1 Marzo 2021 Creacion
OOMAPAS-DC-PO4 | Generar Ordenes de Trabajo 1 Marzo 2021 Creacidén
OOMAPAS-PU-PO5 | Registrar Tramites y servicios de 2 Abril 20188 Ajuste
Padron de usuarios
OOMAPAS-PU-PO6 | Actualizar Padrén de usuarios 2 Abril 2018 ajuste
OOMAPAS-AU-PO7 | Realizar Atencidn a usuarios 1 Marzo 2021 Creacion
OOMAPAS-SF-P0O8 Facturar 2 Abril 2018 Ajuste
OOMAPAS-SF-P09 Ejecutar Soporte Técnico 2 Abril 2018 Ajuste
OOMAPAS-CA-P10 | Fomentar la cultura del Cuidado del 2 Abril 2018 Ajuste
Agua

OOMAPAS Nogales
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Revisidn por la Direccion

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-P0O1

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e Planear, administrar, supervisar y controlar todas y cada una de las acciones del Area Comercial con el
propdsito de garantizar la obtenciéon de los recursos financieros que requiera el organismo y el drea a su
cargo para su correcta y eficaz operacién y crecimiento.

e Evaluar resultados de consumos de agua, facturacion y cobranza para la definicion e implementacion de
Politicas, planes y acciones para garantizar una operacién optima del organismo.

e Realizar acciones para incrementar la recaudacién oportunay elevar los ingresos pronosticados.

e Establecer un sistema de informacién adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible
para los responsables de su manejo y control.

e Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

II. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual y
por ingresar a las areas administrativas-operativas-comercial.

[1l. DEFINICIONES

PLAN DE CALIDAD: Establecer objetivos a la direccidén comercial haciendo mencién de los indicadores para
cumplimiento de metas, segun lo requiera el director comercial

INFORME SEMANAL: Presentacidn de recopilacién de informacion de actividades y resultados de los diferentes
departamentos segun lo indique el director comercial

LISTA DE ASISTENCIA: Relacidn de participantes en reunion periddica, indicando el objetivo de la reunion, lugar,
horay fecha.

ACUERDOS Y COMPROMISOS: Relacidn de los acuerdos y compromisos a los que se haya llegado en la reunidn,
firmada por el responsable de lo acordado con fecha a la que se haya comprometido a cumplir con el compromiso

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos: Norma I1SO

¢ Indicadores de cobranza 9001:2008.

e Contrato colectivo Ley 249 del agua para el estado de sonora
e Politica de calidad Ley de transparencia y acceso a la

e Manual de Calidad

OOMAPAS Nogales
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* Reglamento interno informacién. Ley de Responsabilidades. Ley de
* Boletin oficial. POA ACTUAL ingresos y presupuestos
V. POLITICAS

1. Descripcion de Politicas internas

¢ Este manual tendra validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

¢ Se deberd presentar informacién de resultados a la direccién general cuando la misma la solicite, revisada y
autorizada por el Director Comercial.

¢ Cada departamento de la Direccion Comercial debe contar con politicas internas, revisadas y autorizadas por el
Director Comercial, para llevar a cabo cada proceso.

¢ | 0s puntos para tratar en reuniones de jefes de departamento con el Director Comercial, dependiendo de la
disponibilidad de informacién, seran: los resultados de los trabajos realizados en la semana, mes, trimestre o afio
segln sea solicitado, retroalimentaciéon acerca de los programas que realiza la direccién, indicadores de
desempefio y sus resultados, seguimiento a compromisos establecidos en reuniones anteriores

Para la entrega de reportes de jefes de departamento a Director Comercial:

Cada jefe de departamento debera entregar informe de resultados semanal, mensual, trimestral y anual al
director comercial, dicho informe sera en base a lo que se solicite por el mismo y en el formato que sea indicado.
Las reuniones para revisiones de resultados y seguimientos seran cuando y donde la determine el director
comercial.

Al convocarse a reunion por el director comercial se debe presentar el jefe de departamento o por lo menos una
persona para tomar nota de los acuerdos y compromisos.

Cada jefe de departamento debera enviar informe semanal a secretaria de direccidon comercial para reunion.

Es responsabilidad de la secretaria de direccién comercial llevar bitdcora de asistencia, acuerdos y compromisos
de las reuniones semanales. Asi como enviar copia a los asistentes para seguimiento

Al momento de disefiar estrategias debera considerarse lo siguiente:

Marco legal y juridico

La meta anual y mensual de ingresos (esta puede variar segln situaciones que se presenten durante el afio y que
la direccion general determine sea necesario)

Reporte de Ingresos general mensual o anual segun sea el caso

Reporte de Ingresos por tipo de contrato mensual o anual segun sea el caso

Avance de metas POA

Reporte de indicadores de cobranza al cierre del mes y su actualizacién al momento del andlisis.

Para intervencion en el sector industrial debera considerarse al area de padrén de usuarios y recaudacién para su
atencién y seguimiento.

Es responsabilidad del Director Comercial entregar a direccion general los informes solicitados por el mismo.
Cualquier otra que la direccién general del organismo considere.

Toda informacién considerada como material publicitario acerca de los programas, campafias y descuentos
deberd ser canalizada al area juridica del organismo para su revision, previo a su disefio y difusion.

Es responsabilidad de los jefes de Departamento informar a sus subordinados las metas y objetivos establecidos
por la Direccién Comercial

Es responsabilidad del empleado ejecutar las actividades ordenadas por su jefe inmediato

2. La dindmica de trabajo del area de Direccién Comercial se inducira bajo la misién departamental que se
describe como: satisfacer plenamente las necesidades y la atencién de los usuarios de nuestro servicio, mediante
el cumplimiento de nuestros valores del organismo y aplicando la politica del sistema integrado de gestion de
calidad y compromisos éticos

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Plan de calidad OOMAPAS-DC-PO1-FO1

Informe Semanal OOMAPAS-DC-P01-F02

Lista de asistencia OOMAPAS-DC-P01-F03

Acuerdos y compromisos (Minuta) OOMAPAS-DC-P01-F04

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Realizar Revisién por la Direccion OOMAPAS-DC-P01-DF01

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director comercial 1.Establecer objetivos, politicas y manual de calidad Plan de calidad
2.Realizar seguimiento a través de reuniones de Informe
revision semanal
Secretaria de Direccion Comercial 3.Elaborar orden del dia para reunion Lista de
asistencia
4 Notificar a jefes de area fecha y hora para llevar Correo
acabo reunién electronico
5.Moderar la reunién No aplica
6.Registrar asuntos tratados y acciones a realizar en Acuerdosy
“acuerdos y compromisos” Compromisos
7.Digitalizar formatos y envia a Asistentes y director (Minuta)

comercial para su seguimiento

8.Realizar seguimiento de las acciones a realizar y
resguarda evidencias

9.Informar a direccién general los resultados de la
reunion
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OOMAPAS-DC-P01-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR REVISION POR LA DIRECCION

Director Comercial

Secretaria de Direccion comercial

Inicio
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revisién
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1
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l
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seguimiento
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Revisidn por la Direccién

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-PO1

Fecha de Elaboracidn: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DC-P01-FO1 Plan de Director Fisico/Digital 25 afios Carpeta Archivo
calidad comercial (con apego Revision porla | Portezuelos
en lo Direccidn, en
dispuesto Direccién
en el art. 33 | Comercial
OOMAPAS-DC-P01-F02 Informe Digital del Carpeta Digital | Carpeta
Semanal reglamento | de informes Digital de
interior de semanal, en informes
archivo) Direccidn semanal
Comercial
OOMAPAS-DC-PO1-F0O3 Lista de Secretaria de Fisico Carpeta Archivo
asistencia Direccion Revisién porla | Portezuelos
OOMAPASDC-POL-FO4 | Acuerdosy | ome™e@ Fisico orecclon e archivo
compromisos weccpn Portezuelos
. Comercial
(Minuta)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Atender ordenes de trabajo

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-P02

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el
procedimiento y politicas de la gestion eficiente de Atencidn a ordenes de trabajo que se integra a la dinamica
administrativa y operativa del drea de Direcciéon Comercial lo cual permitird lograr la estandarizacién y el alcance
de los indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua de la productividad y
competitividad de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

§ Establecer un sistema de informacion adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible para los
responsables de su manejo y control.

* Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

[I. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo, aplica a todas aquellas acciones referentes a la
atencién y seguimiento de las érdenes de trabajo generadas en sistema.

[Il. DEFINICIONES

CUADRILLAS: Personal de campo dedicado a la atencion de ordenes de trabajo, en unidades del organismo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: ¢ Documentos Externos: NORMA ISO 9001:2008

Ley de transparencia y acceso a la informacién
-Presupuesto para instalacién de toma Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.
-Reglamento interno Ley de ingresos y presupuesto de ingresos del ayuntamiento

del municipio de la Heroica Nogales sonora para el ejercicio
fiscal vigente.

V. POLITICAS
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1. Descripcion de Politicas internas

e Este manual tendra validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

» Todo el personal con vehiculo oficial asignado debera contar con su licencia de chofer vigente y conservar en el
vehiculo copia de la pdliza del seguro de este, asi como asegurarse que las placas del vehiculo, tanto trasera
como delantera, sean visibles. Asi como portar uniforme y credencial de trabajo

¢ El medio de comunicacion con el personal de campo es el celular, ya que es necesario la solucién de cualquier
problema que se presente al momento o alguna necesidad

e Supervisores de campo se encargaran de subir imagenes de los trabajos realizados diariamente al grupo de
WhatsApp asignado, queda a consideracion del supervisor que fotos enviara indicando trabajo realizado, la
direccién y cuadrilla que atendio. evidencia fotografica cuando la solicite el jefe de departamento
correspondiente.

Para la atencion de érdenes de trabajo debera considerarse lo siguiente:

¢ Cuando el usuario solicita una revisiéon de toma, y que en campo el resultado es que no esta tapada, no esta
cortada, no hay desperfecto en el tren de piezas (basico en la caja de la banqueta), la cuadrilla detecta que el
problema persiste hacia la conexion al tubo principal, es cuando se solicita llevar el compresor para succionarle
aire a latomay asi lograr que se destape, de no ser asi, se requiere abrir calle para rehabilitar toma.

e Cuando se ocupe maquina retro excavadora se le solicita al encargado de la maquinaria del organismo un dia
anterior para programar los trabajos

e | a cantidad de ordenes de trabajo a asignar a una cuadrilla dependera del tipo de trabajo, debido a la carga que
puede ocasionar un solo tipo de trabajo.

e Cuando se presente fuera de ruta, el caso de una fuga en toma, la cuadrilla debe comunicarse a oficina para
informarse del estatus y definir si deja con o sin servicio el domicilio.

* Jefe de cuadrilla debe asegurar que la unidad cuente con la herramienta necesaria para desarrollar su
funcionamiento diario.

e Cuando es necesario prestar alguna unidad a un auxiliar de cuadrilla, el supervisor se tiene que asegurar que
cuente con sus documentos en regla y sea apto para realizar el tipo de trabajo asignado.

 Cuando se presente el caso de una emergencia como el caso de una fuga de agua y/o drenaje fuera de horario
de trabajo, queda a consideracién del supervisor determinar a qué cuadrilla llamara para atencion.

e Cada cuadrilla debe aplicar las medidas de seguridad correspondientes por cualquier contingencia.

* En el caso de revisién, fuga de agua, instalacién o cambio de medidor en maquiladoras, el supervisor
determinara que personal de campo especifico acudira a ejecutar la orden de trabajo

* Cuando por alguna situacion especial de la toma o sector a atenderse no puedan completarse los trabajos
asignados, esta debera registrarse en la orden de trabajo correspondiente en el apartado de observaciones para
Su seguimiento.

* En el caso de cortes:

o El rango de adeudo que determine la Direccién Comercial y el sector se van a realizar los trabajos

o Para usuarios que cuenten con servicio medido o que cuenten con la instalacion bésica completa deberd
utilizarse el tapdn de corte roscable, en caso contrario se realizara el corte de la conexion respectiva procurando
guedar al margen del registro

o Si el personal de cuadrilla detecta una reconexion realizada por el usuario, debera notificar de inmediato a su
supervisor para gestionar la aplicacion de multa correspondiente, recabando la siguiente evidencia: fotos antes y
después del corte y formato de multa debidamente llenado, registrando la firma del usuario, si este no se
encontrara en su domicilio deberd dejar el aviso de corte correspondiente.

o Si se detecta que el usuario es residente debera aplicarse el corte con dispositivo especial o bien, ampliar de la
conexion mas alld del margen de registro para dificultar una nueva auto reconexion.

o Si por algln motivo llegase a presentarse un corte por error, esta situacion debera ser solventada dentro de las
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24 horas siguientes de detectada esta situacion.

o Para el caso de las instalaciones no debera excederse los 15 dias habiles, para su atencion conforme a los
materiales y dispositivos sefialados en el presupuesto correspondiente elaborado por obras y proyectos.

o Las ordenes de trabajo que conlleven rehabilitacion deberan ser atendidas en un lapso no mayor a 7 dias
habiles.

e Cuando por la naturaleza de los trabajos a realizar sea requerido extender el turno de trabajo deber3d solicitarse
tiempo extra en el departamento correspondiente en el formato especificado por ello.

e Cuando por naturaleza de los trabajos especiales a realizar donde sea necesario obstruir calle (por ejemplo
instalacién de toma o fuga de aguay/o drenaje), dependiendo flujo vehicular de la vialidad que se va a obstruir
deberd dar aviso al departamento de transito municipal de la forma que indique el Director General.

e Es responsabilidad de los supervisores asegurarse que el personal a su cargo cuente con el equipo y
herramienta necesaria para la realizacion de los trabajos especificados en las érdenes de trabajo, en caso de
requerir material o equipo adicional debera gestionarse a través de la respectiva requisicion de compra.

e Es responsabilidad de las cuadrillas ejecutar las ordenes de trabajo requeridas diariamente

Es responsabilidad de las cuadrillas asegurarse del domicilio que estan visitando para realizar las ordenes
asignadas

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Listado de cortes OOMAPAS-DC-P02-FO1

Domicilios no localizados para baja OOMAPAS-DC-P02-F02

Formato de llenado de listados OOMAPAS-DC-P02-F03

Bajas OOMAPAS-DC-P02-F04

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Atender ordenes de trabajo OOMAPAS-DC-P02-DF01

Generacién masiva de érdenes de trabajo OOMAPAS-DC-P02-A01

Reporte de ingresos OOMAPAS-DC-P02-A02

Monitor de érdenes de trabajo OOMAPAS-DC-P02-A03

Asignacion de érdenes de trabajo OOMAPAS-DC-P02-A04

Consulta de usuario OOMAPAS-DC-P02-A05

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Auxiliar de Departamento 1.Verificacién de 6rdenes de trabajo por Sistema Comercial
realizar
2.Descarga de érdenes de trabajo de Orden de trabajo o listado de
sistema comercial para entrega a direcciones impreso
supervisores
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Supervisores

3.Revisar ubicacién de sectores para
trabajo

Cuadrillas

4.0rganizacion de ruta asignada

5.Visita a domicilio asignado

Supervisores

6. Supervisar trabajo en campo

Cuadrillas

7.En caso de requerir trabajo adicional
identifica herramienta a utilizar y realiza los
trabajos complementarios

8.Ejecutar orden de trabajo requerida

9.Registrar el resultado del trabajo en la
orden impresa

10.Regresar a oficina para entregar trabajo
terminado a supervisores

Supervisores

11.Entregar trabajo del dia a capturista
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OOMAPAS-DC-P02-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ATENDER ORDENES DE TRABAJO

Auxiliar de Departamento Supervisor Cuadrillero
1. Auxiliar de
departamento
ingresaa sistemay
verifica 6rdenes de
trabajo por realizar
2. Auxiliar de
departamento
descarga ordenes de
trabajoparaentrega
a supervisores
3. Supervisorverificaen
ordenes de trabajo
sector y ubicacién a
trabajar

4. Cuadrilleroorganiza
trabajoparasu
atencion

|

5. Cuadrillerovisita
domicilio asignado

6. Supervisar ‘
supervisa trabajo en
campo

7. Requiere
trabajo
adicional

No

si ]

Cuadrillero identifica
herramientas a utilizar y
realiza trabajos
complementarios

8. Cuadrillero Ejecutar
orden de trabajo
requerida

l

9. Cuadrilleroregistra
el resultadodel
trabajoen la orden
impresa

l

10. Cuadrillero
regresaa basey
entrega Ordenes de
Trabajo a supervisor

]

[

11. Supervisor
entrega Ordenes
atendidas a
capturista
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atender ordenes de trabajo

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-P02

Fecha de Elaboracidn: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final

OOMAPAS-DC-P02-FO1 Listado de cortes Auxiliar de Fisico 25 afios (con Cobranza Archivo

OOMAPAS-DC-P02-F02 | Domicilios no Cobranza apego en o Portezuelos
localizados para dispuesto en
baja el art. 33 del

OOMAPAS-DC-P02-A01 | Generacién masiva Digital | reslamento Sistema Sistema
de érdenes de interior de comercial Comercial
trabajo archivo)

OOMAPAS-DC-P02-A02 Reporte de ingresos

OOMAPAS-DC-P02-FO4 | Bajas Fisico Cobranza Archivo

OOMAPAS-DC-P02-FO3 | Formato de llenado Digital Portezuelos
de listados

OOMAPAS-DC-P02-A03 | Monitor de drdenes Sistema Sistema
de trabajo comercial comercial

OOMAPAS-DC-P02-A04

Asignacién de
ordenes de trabajo

OOMAPAS-DC-P02-A05

Consulta de usuario
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Controlar y seguir en Atencién 073

Codigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-P03

Fecha de Emisidon: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el procedimiento
y politicas de la gestion eficiente de MODULO 073 que se integra a la dinamica administrativa y operativa del drea de
DIRECCION COMERCIAL lo cual permitira lograr la estandarizacion y el alcance de los indicadores organizacionales
como alternativa para la mejora continua de la productividad y competitividad de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

[l.- Objetivo Especifico

* Dar un servicio de calidad y eficiencia por medio de atencidn telefdnica, atendiendo y dando seguimiento a las
quejas, asi como aquellos reportes recibidos, para proporcionar informacion relacionada con los servicios que brinda
el Organismo.

* Dar un servicio y brindar informacion de calidad y eficiencia por medio de atencién telefénica, dando seguimiento a
las quejas para dar un mejor servicio de calidad

* Describir la estructura, contexto, procesos, actividades, responsables, métodos de medicidn, control y mejoramiento
continuo del Médulo 073 de OOMAPAS NOGALES.

*Atencion a la ciudadania

* Seguimiento de problemas en la ciudad con los temas de servicio de Agua y Drenaje

* Comunicacion con la poblacién

* Control y seguimiento de reportes.

* Establecer un sistema de informacion adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible para los
responsables de su manejo y control.

* Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura.

[I. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual y por
ingresar a las areas administrativas-operativas-comercial.

Aplica a todas aquellas actividades referentes a la atencién en los médulos 073 en la recepcion de llamadas, registroy
seguimiento de ordenes de trabajo hasta la gestion del pago por el servicio a proveedores de pipas externos.

[1l. DEFINICIONES

Sistema 072: es un sistema de atencidn ciudadana para resolver todo tipo de peticiones relacionadas con el
Organismo Operador.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos: Norma ISO

Resumen de informacion. Reporte de 9001:2008.

llamadas. Ley 249 del agua para el estado de sonora
Reporte de 073 Y 072 Ley de transparencia y acceso a la informacion
Reporte de Pagina de Facebook del

organismo

V. POLITICAS
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e Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

e En OOMAPAS NOGALES nuestro compromiso es procesar, suministrar agua potable y brindar servicios profesionales;
utilizando eficientemente los recursos necesarios, promoviendo la mejora continua, el cuidado del medio ambiente, el
bienestar y satisfaccion de nuestros usuarios.

* El horario de atencion telefénica y/o presencial del Mddulo 073 serd determinado por la Direccion comercial, el cual
esta determinado sea de lunes a viernes de 7:00 am a 7:00 pm y Sabados de 8:00 a 1:00 pm.

e Al realizar la atencion al usuario ya sea de manera presencial, telefénica, o cualquier otro medio de comunicacion
que el organismo determine, deberd preguntarse cordialmente el motivo de su solicitud, asegurandose dar toda la
informacion necesaria referente al trdmite o servicio que el interesado requiera para su correcta atencion y
seguimiento.

¢ Cuando el caso sea relacionado con programas externos al departamento, se revisan datos personales, tipo de
peticion y tramite a realizar (Contrato, descuento o convenio de acuerdo a las posibilidades del usuario).

e Al generar una orden de trabajo en el Sistema Comercial debe considerarse capturar nombre de usuario, direccion
de peticidn, teléfono y causa del problema.

e Los informes de resultados deberan enviarse por correo semanal, mensual, trimestral y anual a la Direccion
Comercial y General, resguardando la informacion de manera digital.

¢ Es responsabilidad del encargado de departamento realizar los informes antes mencionados y serdn realizados
conforme a la informacion que requiera la Direccion Comercial.

¢ Queda estrictamente prohibido realizar negociaciones por teléfono, en su defecto deberd exhortarse al interesado a
acudir al organismo para realizar tramite correspondiente.

¢ La informacion acerca de los programas y promociones que serd puesta a disposicion de los ciudadanos deberan
apegarse a los criterios que la direccion comercial establezca.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Informe Semanal OOMAPAS-DC-P03-FO1

Bitacora de trabajo de llamadas recibidas OOMAPAS-DC-P03-F02

Canalizacion y seguimiento de ordenes de trabajo OOMAPAS-DC-P03-F03

Reporte de ordenes mensual OOMAPAS-DC-P03-F04

Reporte de llamadas recibidas OOMAPAS-DC-P03-FO5

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Controlar y seguir en atencion 073 OOMAPAS-DC-P03-DF01

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Auxiliar y/o Jefe de | 1.Recibir llamada o visita de usuario y/o Bitacora de llamadas y/o Orden de Trabajo
Departamento sistema 073

2. Sino Requiere seguimiento, se resuelven
dudas o aclaraciones

3. Si requiere seguimiento, Auxiliar recibe la
peticion y se levanta reporte en sistema

4. Canaliza reporte de usuario a Orden de Trabajo
departamento correspondiente segun el
tipo de reporte

Jefe de 5.Dar seguimiento a peticiones de usuarios
departamento respecto a ordenes de trabajo

6. Capturar en base de datos de Excel
informacion de orden de trabajo terminada.

7. Generar Informe de resultados Informe semanal
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OOMAPAS-DC-P03-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE CONTROLAR Y SEGUIR EN ATENCION 073

Coordinador de Modulo 073

Auxiliar de Modulo 073

Inicio

5. Jefe de departamento da
seguimiento a peticiones de

1. Recibir
llamada ovisita
de usuarioy/o

sistema 073

2. Requiere
seguimiento?

No

Se

resuelven

dudas o

aclaraciones

Si

3. Auxiliarrecibe
la peticiényse
levanta reporte

en sistema

|

4. Auxiliar o Jefe
de departamento
canalizareporte
de usuarioa
departamento
correspondiente
segun el tipode
reporte

usuarios respecto a ordenes
de trabajo

6. Jefe de departamento
captura en basede datos de
Excel informacién deorden

de trabajo terminada.

7. Jefe de departamento
genera Informe de
resultados
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Nombre del Procedimiento: Controlar y seguir en atencién 073

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-PO3

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracidon: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DC-P03-FO1 | Informe Semanal Jefe de Fisico/Digital | 25 afios (con Carpeta Archivo
OOMAPAS-DC-PO3-FO2 | Bitacora de Modulo 073 apego en lo informe Portezuelos
Trabajo de dispuesto semanal, en el
llamadas en el art. 33 maddulo 073
OOMAPAS-DC-P03-F03 | Canalizaciény del
seguimiento de reglamento
Ordenes de interior de
Trabajo archivo)
OOMAPAS-DC-P03-F04 | Reporte de
Ordenes Mensual
OOMAPAS-DC-P03-FO5 | Reporte de
llamadas
recibidas
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Generar Ordenes de Trabajo

Codigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-P04

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el procedimiento
y politicas de la gestion eficiente de Generacion de ordenes de trabajo que se integra a la dindmica administrativa y
operativa del drea de Direcciéon Comercial y Técnica lo cual permitird lograr la estandarizacion y el alcance de los
indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua de la productividad y competitividad de
OOMAPAS de Nogales, Sonora.

e  Establecer un sistema de informacion adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible para

los responsables de su manejo y control.
e Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento
e  Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

[I. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo, aplica a todas aquellas acciones referentes a la
generacion de las érdenes de trabajo en Sistema Comercial

[1l. DEFINICIONES

Sistema Comercial: Es un sistema informatico en el que se registra toda la informacién del Padrén de usuarios como:
contratos, pagos, facturaciones, ingreso, ordenes de trabajo, consulta de usuario, tarifas, lecturas, tipo de contrato,
nombre de usuario, domicilios, etc.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos: Norma ISO
Sistema Comercial. 9001:2008

Ordenes de Trabajo. Ley 249 del agua para el estado de
Monitor de usuarios sonora. Ley de transparencia y acceso a la

informacion. Ley de ingresos y
presupuesto de ingresos del
ayuntamiento del municipio de la Heroica
Nogales sonora para el ejercicio fiscal
vigente.

V. POLITICAS
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1. Descripcion de Politicas internas

e Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

¢ Al obtener informacién para generar una orden de trabajo puede ser via telefdnica, redes sociales, radio, television,
072 o presencial.

¢ Todas las ordenes de trabajo independientemente del departamento al que sea dirigido, debera llevar en el campo
de observaciones nombre del usuario (En caso de no haber contrato y direccidn), teléfono, caracteristicas del
domicilio, y observaciones donde se aclare la situacién o peticién que se vaya atender.

e Para revision de toma, fuga de agua en la toma o fuga en medidor el usuario debera estar al corriente para dejar
activo el servicio, de no ser asi se debe indicar dejar cortado por falta de contrato o ser usuario moroso.

¢ Para generar una orden de inspeccion, inspeccidén con gedfono, instalacion de tomas de agua y/o descarga de
drenaje, inspeccion por alto consumo, reconexion, instalacion de medidor, deberan cumplir con el cargo y pago
correspondiente para su atencion.

e Cuando sea el caso de cambio o reposicion de llave de paso, el usuario debera tener contrato y estar al corriente con
Sus pagos.

e Cuando se trate de carta de inexistencia o carta de no adeudo, solamente el titular del domicilio es quien puede
solicitar la inspeccién para generar el cargo y la orden correspondiente.

¢ Para la generacion de “Inspeccion posible baja” procede generarla cuando las cuadrillas de campo reportan domicilio
abandonado o lote baldio con fotografias de respaldo, al mismo tiempo que se comprueba que el servicio de agua esta
cortado.

¢ Para generar una orden de "Bacheo™ y/o “levantar escombro” procede siempre y cuando exista una orden anterior
cerrada en donde se haya indicado que se quebré pavimento por parte del organismo.

e Generar orden en la cuenta general 47545, procede cuando:

a. No existe contrato en el domicilio

b. Se hizo alguna reparacion en la calle por parte del organismo

c. Se ocupa presupuesto de instalaciéon de toma y/o descarga de drenaje.

* Para genera érdenes de “pipa” procede cuando hay falta de suministro en la colonia y/o el usuario tiene contrato y
esta al corriente.

¢ Cuando el sistema comercial no haya generado automaticamente la orden de reconexion al momento del pago de la
misma, se debera generar orden de reconexion de manera manual para su atencién, indicando en las observaciones el
motivo antes mencionado.

¢ Todas las que determine la direccion general a consideracion de cumplir con el servicio por parte del organismo.

¢ Al generar una orden de PIPA, procede si hay falta de suministro en el sector, y si hay contrato y al corriente o
convenio activo al corriente.

¢ Si no tiene contrato no procede envid de pipa, a menos que sea iglesias, centros comunitarios, escuelas, oficinas de
gobierno.

e Queda a criterio del encargado del area generar una orden nueva donde ya exista una cerrada recientemente
habiendo sido atendida. (1 mes aproximado)

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Sistema Comercial

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Generar Ordenes de Trabajo OOMAPAS-DC-P04-DFO1

Orden de Trabajo OOMAPAS-DC-P04-A01 (sistema comercial)

Monitor de usuarios OOMAPAS-DC-P04-A02 (En sistema comercial)

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Auxiliar de Departamento | 1. Recibir informacion de reporte Llamada o visita presencial
2.ldentificar tipo de reporte Sistema Comercial
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3.Ingresar al Sistema Comercial

4.Revisar si existe contrato en el domicilio

5.Si no existe contrato generar orden en cuenta general
47545 en sistema comercial

6.Si existe contrato revisar historial general del contrato

7.ldentificar departamento correspondiente para dirigir
orden

8.Seleccionar tipo de trabajo a realizar

9.Registrar informacién en orden de trabajo
correspondiente

10.Generar orden de trabajo en sistema comercial para
su atencion

Orden de trabajo en Sistema
Comercial
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OOMAPAS-DC-P04-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE GENERAR ORDENES DE TRABAJO

Auxiliar de Departamento

Inicio

1. Recibirinformaciénde
reporte

[

2. Identificar tipode reporte

3.Ingresar asistema
comercial

4. Revisar si existe contrato
en el domicilio

5.iExiste
contrato?

6. Revisar historial general
del contrato

7. ldentificar departamento
correspondiente para dirigir
orden

8. Seleccionar tipo de
trabajoa realizar

9. Registrarinformaciénen
orden de trabajo
correspondiente

10. Generarorden de
trabajoen sistema
comercial para suatencién

Se genera orden
en cuenta
general 47545
ensistema
comercial
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Generar Ordenes de Trabajo
Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DC-P04
Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Responsable Resguardo Disposicién Final
Tipo Tiempo Ubicacidn
OOMAPAS-DC-P04-A01 Orden de Jefe de sistemasy Digital Indefinido Sistema Servidor
trabajo facturacién comercial
OOMAPAS-DC-P04-A02 Monitor de
usuarios
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Registrar Tramites y servicios de Padrén de usuarios

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-PU-P0O5

Fecha de Emisiéon: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracién del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el
procedimiento y politicas de la gestidn eficiente de tramites y servicios de padrén de usuarios que se integra
a la dindmica administrativa y operativa del area de padrdn de usuarios lo cual permitira lograr la
estandarizacién y el alcance de los indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua
de la productividad y competitividad de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

*Establecer un sistema de informacién adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible
para los responsables de su manejo y control.

*Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

*Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

II. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo,
actual y por ingresar a las areas administrativas-operativas-comercial.

[1l. DEFINICIONES

INAPAM: Dentro de los beneficios de la credencial del INAPAM, lo adultos mayores obtienen tarifas preferenciales,
servicios gratuitos y descuentos que brinda un 50% en servicios publicos, como en pago de impuestos.

Pensionado/Jubilado: El pensionado, o pensionista, por tanto, es aquella persona que se beneficia de una pensién. Por
esta misma razon, el pensionado puede ser beneficiado de una pensién por haber cumplido con su ciclo laboral y haber
adquirido el derecho de cobro. Mientras que, por otro lado, puede ser una persona que, sin haberse jubilado, es
beneficiaria de una pensién por un motivo justificado por el que se adquiere el derecho. Por ello, todo aquel
beneficiario de una pension por parte de una institucion se considera pensionista.

Tarifa social: La tarifa social fue concebida para que los ciudadanos en situacidn de mayor vulnerabilidad econémica
paguen un precio mas bajo por los servicios publicos, entre ellos el de agua potable y drenaje.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos:

Sistema Comercial.

Ley de ingresos y Presupuestos. Contrato colectivo
¢ Politica de calidad

e Manual de Calidad

¢ Reglamento interno

¢ Ley de Responsabilidades

¢ Boletin oficial

e Documentos Externos: Norma I1SO 9001-2008
-Ley 249 del agua para el estado de sonora
-Ley de transparencia y acceso a la informacion

V. POLITICAS
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1. Descripcidn de Politicas internas

¢ Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

¢ El horario de atencién serd asignado por la Direccién comercial, el cual estd programado de lunes a viernes
de 8:00 am a 6:00 pm y sabado de 8:00 am a 1:00 pm

e Apegarse al reglamento interno del organismo

e Cumplir con lo corresponda al departamento en base a lo establecido en la Ley 249 y Ley de Ingresos y
Presupuestos

¢ Es responsabilidad del jefe de departamento, coordinarse con recursos humanos de la industria
maquiladora para programar visita por parte del organismo.

¢ Al programar visitas a maquiladoras se debe considerar: 1 persona para coordinacién del evento, 1 para
convenios, 1 para cobro en cajas y equipo de cdmputo necesario.

Al realizar una baja definitiva se debera considerar lo siguiente:

¢ Confirmar por identificaciéon oficial que sea el titular verificando en sistema comercial y verificar que este
en S0 la cuenta o que no cuente con ninguna factura pendiente por generarse.

¢ Imprimir formato de cancelacién la cual sera firmada por el usuario y tramitador, de debe mencionar los
motivos por los cuales el titular desea realizar baja definitiva

Al realizar cambio de nombre de debe considerar lo siguiente:

¢ Revision de documentos (escrituras, contrato de compraventa, nimero. oficial, identificacién oficial,
original y copia)

¢ Verificar en sistema comercial, contrato no cuente con adeudo

¢ Imprimir cargo correspondiente a concepto “‘cambio de nombre” en sistema comercial haciéndose
referencia del nombre de titular anterior, del nuevo titular, y de los documentos presentados

¢ Editar contrato en sistema comercial actualizando los datos del nuevo titular

Al realizar suspensidn temporal se debe considerar lo siguiente:

® Preguntar a usuario cudl es el motivo de la suspensidn temporal y determinar proceda dicha suspensidn
(identificandose con identificacion oficial)

e Verificar contrato no cuente con adeudo

e Generar Orden de Trabajo. de suspensidon temporal, con la finalidad de realizar corte de servicio por casa
sola

e Editar formato de solicitud de suspension temporal, con nombre del tramitador, haciendo referencia del
vencimiento de la vigencia de la suspensién temporal, el cual debera ser firmado por el usuario y
tramitador

¢ Suspender servicios de agua y drenaje

e Sefalar siempre la fecha de vigencia, la cual debe ser de 6 meses a partir del dia en que se realiza tramite
ejemplo: tramita dia 30/07/2020, se pondra suspension temporal al dia 30/01/2021 (periodo de 6 meses), y
en “‘motivo”” mencionamos es suspensidon temporal por casa sola o segun sea el caso

Para registros de INAPAM se debe considerar lo siguiente:
¢ Hay que confirmar que sea el titular y sus credenciales de INAPAM E INE, tengan el mismo domicilio del
contrato donde desea aplicar descuento, verificando en sistema comercial no se cuente con adeudo

2. La dindamica de trabajo del 4rea de PADRON DE USUARIOS se inducira bajo la misién departamental que
se describe como: satisfacer plenamente las necesidades y la atencién de los usuarios de nuestro servicio,
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mediante el cumplimiento de nuestros valores del organismo y aplicando la politica del sistema integrado

de gestién de calidad y compromisos éticos

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

n/a

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Registrar Tramites y servicios de Padrdon de Usuarios OOMAPAS-PU-P05-DF01

Baja definitiva OOMAPAS-PU-P05-A01

Suspension Temporal OOMAPAS-PU-P05-A02

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Entrevistar a ciudadano brindando atencién
personalizada
2.Identificar tramite a realizar por ciudadano

Jefe de 3.Proporcionar informacion correspondiente
departamento y/o , ,
. Sistema comercial
Auxiliar de 4.Realizar tramite en sistema comercial
Departamento

5. éRequiere generar Orden de Trabajo?

6.Generar Orden de Trabajo. Al departamento
correspondiente
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OOMAPAS-PU-P05-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REGISTRAR TRAMITES Y SERVICIOS DE PADRON DE USUARIOS

Auxiliar de Departamento de Padrén de Usuarios

Inicio

1. Auxiliar entrevista a
ciudadano brindando
atencion personalizada

2. Auxiliar identificatramite
arealizar porciudadano
brindandoy verificando
requisitos

3. Cumple con
requisitos

no

Proporciona
SI informacion
correspondiente

4. Auxiliarrealiza
tramite en sistema
comercial

5. éRequiere
generar Orden de
Trabajo?

no

Si

6. Auxiliar genera
Orden de Trabajo.
Al departamento
correspondiente
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Registrar Tramites y servicios de Padron de usuarios
Cadigo del Procedimiento: OOMAPAS-PU-P05

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Resguardo . p—
No. Registro —— - - £ — Disposicion Final
Responsable Tipo Tiempo | Ubicacion
OOMAPAS-PU-P05-A01 | Baja definitiva | JefedePadronde | fisicoy Digital | 3 afios
usuarios y/o Auxiliar Sistema Sistema comercial y Archivo
L de Padrén de Comercial Portezuelos
Suspension -, -
OOMAPAS-PU-P05-A02 :erz\porlal usuarios Fisico y Digital | 6 meses
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Actualizar Padron de Usuarios

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-PU-P06

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracién del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el
procedimiento y politicas de la gestidn eficiente de ACTUALIZACION DE PADRON DE USUARIOS que se integra
a la dindmica administrativa y operativa del area de PADRON DE USUARIOS lo cual permitira lograr la
estandarizacién y el alcance de los indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua de la
productividad y competitividad de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

*Establecer un sistema de informacion adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible para
los responsables de su manejo y control.

*Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento
*Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

*Detectar todas aquellas tomas clandestinas para su seguimiento y regularizacion.

Il. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo,
actual y por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial.

[Il. DEFINICIONES

Clandestino: Domicilio con toma de agua sin contrato de agua y drenaje con OOMAPAS

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos: Norma I1SO 9001-2008.
Sistema Comercial. Ley de ingresos y Ley 249 del agua para el estado de sonora Ley
Presupuestos. Contrato colectivo de transparencia y acceso a la informacidn

* Politica de calidad

* Manual de Calidad

¢ Reglamento interno

e Ley de Responsabilidades
* Boletin oficial

V. POLITICAS
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¢ Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

¢ El horario de atencién serd asignado por la Direccién comercial, el cual estd programado de lunes a viernes
de 8:00 am a 6:00 pm y sabado de 8:00 am a 1:00 pm

¢ Apegarse al reglamento interno del organismo

e Cumplir con lo que corresponda al departamento en base a lo establecido en la Ley 249 y Ley de Ingresos y
Presupuestos

¢ Es responsabilidad del Jefe de Padrén de Usuarios elaborar el programa semanal para la detecciény
seguimiento de posibles usuarios clandestinos, indicando la colonia y calle a verificar.

¢ El auxiliar, debe organizar el trabajo por calle con secuencia en la nomenclatura de los domicilios,
acomodandolos por nimeros pares e impares para facilitar el trabajo de la cuadrilla, asi mismo debera generar
el reporte semanal de usuarios clandestinos para su seguimiento.

¢ Durante la verificacidn debera comprobar la situacidn del usuario, es decir si cuenta con contrato o si se ha
reconectado, en caso de no poder localizar el domicilio se deberd solicitar el soporte al auxiliar para su
orientacién y ubicacién en el mapa del domicilio.

¢ Si durante la verificacién se detecta un usuario clandestino o que se ha reconectado, la cuadrilla procederd a
realizar el corte del suministro y dejara la notificacion correspondiente indicando el motivo del corte al
usuario.

* Se debera presentar el listado diario de levantamiento de usuarios clandestinos para su registro en sistema,
debiendo verificar si la situacion de estos usuarios ha cambiado después de un periodo de 15 dias habiles.

* OOMAPAS

2. La dindamica de trabajo del area de PADRON DE USUARIOS se inducira bajo la misién departamental que se
describe como: satisfacer plenamente las necesidades y la atencién de los usuarios de nuestro servicio,
mediante el cumplimiento de nuestros valores del organismo y aplicando la politica del sistema integrado de
gestidn de calidad y compromisos éticos

OOMAPAS Nogales
Pagina 39 de 299



VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Identificacidon de usuarios clandestinos OOMAPAS-PU-P06-FO1
Listado de domicilios sin contrato OOMAPAS-PU-P06-F02

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Actualizar Padrdn de Usuarios OOMAPAS-PU-P06-DF01

Notificacion OOMAPAS-PU-P06-A01

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de departamento

1.Elaborar "Programa de seguimiento
clandestinos”

Identificacion de usuarios clandestinos

Auxiliar de departamento

2.organizar trabajo por colonia y calle para su
entrega a cuadrillas

Cuadrilla de campo

3.realizar verificacion fisica de sector
programado

Listado de Domicilios sin contrato

4. Si no es toma clandestina, se pasa al paso 9

5.Registrar en formato situacion de clandestinos

6.realizar notificacién y corte de suministro

7.entregar levantamiento de clandestinos a
Auxiliar para seguimiento

Auxiliar de departamento

8.Actualiza concentrado de Clandestinos y realiza
seguimiento en Sistema

9.Auxiliar genera reporte de clandestinos
reincidentes y turna a Jefe de padroén para
seguimiento

Identificacion de usuarios clandestinos
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OOMAPAS-PU-P06-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ACTUALIZAR PADRON DE USUARIOS

Jefe del departamento Padrén de Usuarios

Auxiliar de Departamento Padrén de Usuarios

Cuadrilla

Inicio

1. Jefe de padrénde
usuarios elabora
“Programa de

seguimiento clandestinos™

2. Auxiliar organiza
trabajo por coloniay
calleparasuentrega a
cuadrillas

3. Cuadrillarealiza
verificacion fisica de
sector programado

no

|

4.toma clandestina?

E

5. Cuadrilla registraen
formato situacion de
clandestinos

v

6. Cuadrilla realiza
notificaciény corte de
suministro

l

7. Cuadrilla entrega
levantamiento de
clandestinos a Auxiliar
para seguimiento

8. Auxiliar actualiza
concentrado de
Clandestinos yrealiza
seguimiento en Sistema

9. Auxiliar genera
reporte de clandestinos
reincidentes y turna a
Jefe de padrdnpara
seguimiento
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Nombre del Procedimiento: Actualizar Padrén de usuarios

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Cadigo del Procedimiento: OOMAPAS-PU-P06
Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS-PU-P06-FO1 Identificacion | Jefe de Padrén de | Fisico/Digital 1 afio Padrén de Archivo
de usuarios usuarios usuarios
clandestinos
OOMAPAS-PU-P0O6-F02 Listado de Auxiliar de Padrén | Fisico/Digital 1 afio Padrdn de Archivo
domicilios sin | de usuarios usuarios
contrato
OOMAPAS-PU-P06-A01 Notificacién Jefe de Padrén de | Fisico/Digital No Formato Entregado en
usuarios procede digital domicilio
padrén de
usuarios
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Atencidn a usuarios

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-AU-P0O7

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracién del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el
procedimiento y politicas de la gestién eficiente de Atencidn a usuarios que se integra a la dindmica
administrativa y operativa del drea de Atencién usuarios lo cual permitira lograr la estandarizacién y el alcance
de los indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua de la productividad y
competitividad de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

¢ Realizar la atencién y el seguimiento de los tramites, reportes, aclaraciones y solicitudes de informacién
relacionadas con los servicios que brinda el Organismo.

* Establecer un sistema de informacién adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible para
los responsables de su manejo y control.

* Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

Il. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual
y por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial.

[Il. DEFINICIONES

CARNET: Numero de cuenta de usuario impreso para identificar de manera mas practica el domicilio al momento de
realizar cualquier tramite en el organismo, contiene observaciones segun tramite realizado

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos: Norma ISO 9001:2008.
¢ Manual de tramites y servicios de atencién a usuarios Ley 249 del agua para el estado de sonora
e Ley de ingresos y presupuestos Ley de transparencia y acceso a la informacion

* Tabla de tarifas basica.
eContrato colectivo

¢ Politica de calidad

e Manual de Calidad

¢ Reglamento interno

¢ Ley de Responsabilidades
 Boletin oficial

V. POLITICAS
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1. Descripcidn de Politicas internas

¢ Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

¢ La atencidn a usuarios sera establecida por la Direccion Comercial:

Lunes a viernes de 8:00 am a 6:00 pm y los sabados de 8:00 am a 1:00 pm.

Cuando sea dia festivo se debera considerar personal de guardia para atencién.

¢ Al realizar la atencidn al usuario ya sea de manera presencial, telefdnica, o cualquier otro medio de
comunicacion que el organismo determine, debera preguntarse cordialmente el motivo de su solicitud,
asegurandose dar toda la informacién necesaria referente al tramite o servicio que el interesado requiera para
su correcta atencidn y seguimiento.

¢ Queda estrictamente prohibido realizar negociaciones por teléfono, en su defecto deberd exhortarse al
interesado a acudir al organismo para realizar tramite correspondiente.

¢ La informacién acerca de los programas y promociones que sera puesta a disposicién de los ciudadanos
deberan apegarse a los criterios que la direccién comercial establezca.

¢ Es responsabilidad del jefe de atencién de usuarios elaborar el rol de actividades para el personal adscrito a
este departamento, el cual debe incluir rol de los sabados y programacion de vacaciones en cual deberd
asegurar la atencién al usuario en un horario de 8:00 am a 6:00 pm, a excepcion de dias festivos donde el rol de
actividades debera ajustarse a lo que la alta direccién determine.

¢ En el caso de ser un usuario nuevo (sin contrato) podra solicitar informacion respecto a costos de tramites
gue ofrece el organismo, horarios de mddulos de atencidn, teléfonos, asi como reportar cualquier anomalia
que le parezca necesario informar ya sea queja o sugerencia.

¢ En el caso de ser usuario con cuenta suspendida se debera canalizar al departamento de cuentas suspendidas,
en donde se aplicaran las politicas correspondientes.

¢ Los documentos de los usuarios correspondiente al tramite realizado deben permanecer internamente en el
departamento que se llevé a cabo.

¢ Cualquier informacidn solicitada por usuarios sobre datos del domicilio, se podrd dar GUnicamente al
propietario o arrendatario del domicilio.

¢ Es responsabilidad el jefe del departamento elaborar manual de tramites y servicios del area, asi como
mantener actualizada la tabla de tarifas basicas.

¢ El contrato doméstico, comercial e industrial lo podra firmar el Director Comercial en ausencia del Director
General.

¢ Para la realizacidn de tramites se debera considerar lo siguientes:

Cuando se realice un contrato Domestico

* Revisar documentacion (requisitos) que se cumpla con los datos necesarios (hombre nomenclatura, datos
oficiales)

e Entrevistar al usuario y consultar si se cuenta con toma de agua y descarga de drenaje (de no contar con ello,
generar Orden de Trabajo. Para presupuesto correspondiente).

Nota: Si se envia a hacer presupuesto, no se contratara hasta contar con la respuesta del Departamento
correspondiente.

» Verificar en el sistema si se cuenta con contrato (activo-estacionado).

¢ De no contar con contrato, se revisa en sistema comercial que sistema y sector le corresponde para realizar el
contrato.

¢ Si la colonia y la calle cuenta con servicio de agua medido, se genera orden de trabajo para instalacién de
medidor.
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* Generar 2 impresiones del contrato, se firman por ambas partes: organismo-usuario.

¢ informar a usuario la fecha de vencimiento de facturacidn correspondiente y se le informa la tarifa
correspondiente a pagar. (servicio fijo- medido).

¢ El contrato lo firma del Director General para ser entregado al usuario en aproximadamente 1 semana
después.

¢ Adjuntar el contrato al archivo correspondiente del organismo, copia de la documentacion requerida.

¢ En caso de no contar escrituras de la propiedad, el usuario podria presentar:

Carta de compra-venta — Titulo de Propiedad- Carta de asignacidon — Aviso de retencién- Carta de entrega de la
vivienda (cualquier de los documentos mencionados)

Si el documento no muestra Direccidn con calle y numero sera necesario presentar NUmero oficial expedido
por H ayuntamiento.

¢ Se podra proceder con la contratacidn siempre y cuando el predio ya cuente con la toma de agua y/o
descarga de drenaje de no ser asi; deberd solicitar presupuesto por instalacion.

Cuando se realice contrato comercial/ Industrial:

e Verificar en el sistema si se cuenta con contrato (activo-estacionado)

¢ Entrevistar al usuario y consultar si cuenta con su factibilidad de correspondiente y la documentacion
requerida para la contratacién.

¢ Entrevistar al usuario y consultar si se cuenta con toma de agua y descarga de drenaje (de no contar con ello,
generar Orden de Trabajo. Para presupuesto correspondiente).

¢ Al momento de realizar el contrato se generard orden de trabajo para el departamento de medicidn para
instalacidon de medidor.

¢ Generan 2 impresiones del contrato, se firman por ambas partes: organismo-usuario.

¢ informar a usuario la fecha de vencimiento de facturacidn correspondiente y se le informa su tarifa
correspondiente a pagar. (servicio fijo- medido).

¢ Se adjunta el contrato al archivo correspondiente de organismo, copia de la documentacion requerida

En el caso de factibilidades y contrato de servicio comercial e industrial

¢ La solicitud de factibilidad deberd ser con atencién al Director General

e Al registrar el Domicilio en la solicitud se debe anotar: calle, No. Oficial, colonia y teléfono

actividad del negocio (indicar si se usa agua en proceso), nimero de empleados, sefialar si solicitan Agua
Potable y/o Drenaje, demanda de litros por segundo de agua “LPS” (si aplica), area vendible del terreno (m?2),
indicar el diametro de la toma de agua y descarga (si aplica), indicar si el predio se encuentra conectado a la
Red de Agua Potable y Alcantarillado Municipal y si no se cuenta con el servicio se debera solicitar con
presupuesto de instalacion.

¢ Cuando serd para casos de edificios, plazas o centros comerciales indicar el numero de locales y solicitar.

» Registrar el nombre y teléfono del solicitante.
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En la documentacidn requerida:
¢ Planos en papel y en formato digital compatible a AutoCad de la instalaciéon hidraulica, red contra incendios e
instalacidn sanitaria (si aplica)
¢ Croquis de Ubicacidn. Copia.
e Escrituras de la propiedad y/o Carta de compra-venta notariado, original y copia.
¢ Numero Oficial del predio emitida por la direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano. Copia.
¢ Alta de hacienda. Copia.
¢ Ultimo Recibo de Comision Federal de Electricidad o Historial de consumo (si aplica) original y copia.
¢ Identificacion oficial por ambos lados del propietario o poseedor legal (Credencial de elector, pasaporte
mexicano, cartilla militar, o licencia de conducir). Copia.
Si el local es arrendado y desea que el contrato lleve la razén social de su empresa, anexar:
¢ Contrato de arrendamiento. Original y copia.
¢ Carta de anuncia expedida por el propietario o poseedor legal. Original
¢ Acta constitutiva (si aplica) copia.
¢ |dentificacién oficial de ambas partes, arrendador y arrendatario. Copia.
Informes: Ing. Susana Esqueda / Obras y proyectos.
Cuando se realice un contrato de buena fe:
Apegarse a la clausula vigésima octava. Procede en domicilios de giro domésticos y que no presenten
documentos oficiales que acrediten propiedad, el usuario debera presentar recibo de luz a nombre de la
persona que esta asistiendo a solicitar el contrato y credencial de elector vigente que coincida con el recibo de
luz tanto nombre como direccién. Se hace firmar al usuario una carta compromiso donde acepta las
condiciones del tipo de contrato que esta realizando.
Para realizar convenio de pago se debe considerar:
¢ Entrevistar a usuario, solicitando domicilio en el cual desea regularizarse
* Revisar contrato en Sistema comercial movimientos realizados en el contrato como lo son, bonificaciones,
convenios realizados, comentarios y prorrogas
¢ El monto del abono inicial se determinard segun las circunstancias del usuario, regularmente se hace al 20-
30% del adeudo total, pero puede variar.
¢ Hacer cargo de reconexidn una vez acordado el abono inicial en dado caso de contar con servicio cortado se
debe indicar a usuario regresar al departamento de atencién usuarios a terminar tramite.
¢ El rango de cantidad de letras de convenio es 1 a 99.
¢ Aclarar en las observaciones del convenio si el acuerdo es basado en algun programa especial o solo por
convenio.
¢ Imprimir 2 copias del convenio y se firmaran por Organismo —Usuario.
¢ Se entrega convenio de pago a usuario y se queda en archivo del organismo copia del mismo.
En el caso de cuentas suspendidas
¢ Si el contrato cuenta con estatus: Suspendido tanto agua como drenaje se canalizara al departamento de
Cobranza en cuentas suspendidas con impresion de su estado de cuenta (departamento en el cual se le
realizara estudio socio-econdmico y determinaran acuerdo de pago, tiempo y forma). Dandole la instruccién de
regresar al departamento de Atencion usuarios ya con su resolucién dada por Cobranza
¢ Usuario firmara carta de compromiso en pagos puntuales, posteriores al acuerdo realizado.
Cuando se realice bonificacién
¢ Revisar movimientos realizados en el contrato bonificaciones, convenios, comentarios
* Si la cuenta esta en condiciones de otorgar bonificacidn, usuario firma de carta de compromiso en pagos
puntuales, posteriores al acuerdo realizado con descuentos mayores a $3,000.
¢ El usuario debe firmar la bonificacién.
¢ Archivar copia de la bonificacién en carpeta correspondiente
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e El usuario firmara carta de compromiso en pagos puntuales, posteriores al acuerdo realizado.

Al realizar solicitud de presupuesto

¢ Al entrevistar al usuario se determinara de qué servicios desea hacer presupuesto y argumentard el motivo de
la solicitud (esto para determinar departamento y concepto de obra correspondiente).

¢ Anotar en la solicitud los datos de solicitante, nombre, direccién y teléfono

¢ Generar en sistema comercial orden de trabajo correspondiente para solicitud de presupuesto, ya sea de
agua o de drenaje.

¢ Imprimir orden de trabajo generada y entrega a usuario el nimero de folio.

¢ En caso de no haber contrato con el organismo, cargar la solicitud de presupuesto a cuenta general 47545 6 si
ya tiene contrato realizarlo a la cuenta correspondiente a la direccién solicitada.

¢ El cargo de la solicitud de presupuesto tanto de agua como de drenaje es de $100.78 pesos cada uno.

¢ Se le da la instruccién a usuario, que estando generado el presupuesto es necesario acudir de nuevo al
departamento de Atencidn usuarios para hacer cargo correspondiente y hacer contrato de ser necesario (segun
sea el caso).

Al levantar reportes de usuarios se debe considerar lo siguiente

¢ En caso de no haber contrato en el domicilio reportado, se genera orden de trabajo en la cuenta general
47545, ingresando Nombre, direccién, teléfono y observaciones.

¢ Al generar orden de trabajo segun sea el departamento y trabajo para realizar, se debe registrar el reporte en
las observaciones anotando el nimero de teléfono del usuario.

¢ Cuando la orden de trabajo sea; inspeccién, revisién de medidor, revisidn interna o inspeccién con Gedfono,
se debera hacer el cargo correspondiente a la cuenta para poder enviarse a campo.

¢ Se entrega a usuario numero de folio de orden de trabajo generada.
¢ Se le indica al usuario que tiene un tiempo margen de solucién de 72 hrs.

Para aclaraciones se debe considerar lo siguiente

¢ Revisar movimientos realizados en el contrato como lo son: Bonificaciones, convenios realizados, ajustes,
lecturas, comentarios, etc. de tal manera que se pueda aclarar dudas a usuario en cuanto a saldos,
facturaciones, ordenes de trabajo o bien cual sea la inquietud que se presente.

¢ Para aclaracion de horarios de atencidn se debe tener actualizada.

¢ Para aclaracion de costos de los tramites y servicios se debe basar en el manual correspondiente

2. La dinamica de trabajo del area de atencién usuarios se inducira bajo la misién departamental que se
describe como: satisfacer plenamente las necesidades y la atencién de los usuarios de nuestro servicio,
mediante el cumplimiento de nuestros valores del organismo y aplicando la politica del sistema integrado de
gestidn de calidad y compromisos éticos.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Carnet con nimero de cuenta/OOMAPAS OOMAPAS-AU-P0O7-FO1
Carta compromiso recontratacién de cuentas canceladas o estacionadas. OOMAPAS-AU-P07-F02
Carnet programa conéctate. OOMAPAS-AU-P07-F03

VII. ANEXOS

Requisitos en formato de impresidn para usuario. OOMAPAS-AU-P07-A01
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OOMAPAS-AU-P0O7-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Atencidn a Usuarios

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Se realiza atencion al usuario ya sea via personal o telefdnica. Llamada o visita presencial

2.Se identifica tramite a realizar y se verifican requisitos.

Requisitos en formato de

3. Si los requisitos no estan completos se le proporciona la . . .
q P prop impresion para usuario.

informacidn necesaria para que pueda cumplir con los
requisitos.

Auxiliar de departamento y/o Jefe | 4.Si cumple con los requisitos, se canaliza al ciudadano al area

. iy Carnet con nimero de cuenta
de departamento correspondiente para su atencién.

5.Se registra tramite en sistema

Tramite
6. Si no requiere orden de trabajo fin del procedimiento,

7.Si requiere orden de trabajo pasar a punto se registra orden

. . A . Orden de trabajo
de trabajo en sistema para su atencion. Fin del procedimiento.
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OOMAPAS-AU-P07-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR ATENCION A USUARIOS
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informacién necesaria para
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atencion.
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v

6. érequiereorden de No
trabajo?

v

Si

7. Auxiliar registra “orden
de trabajo” ensistema
para su atencion

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Atencion a usuarios
Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-AU-P07
Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final

OOMAPAS-AU-P07-FO1 Carnet con nimero Jefe de Digital 25 afios (con Atencidn Entregado a
de Atencidén a apego en lo usuarios usuario
cuenta/oomapas usuarios y/o dispuesto en el

OOMAPAS-AU-P07-F02 Carta compromiso Auxiliar de Fisico/Digital art. 33 del Carpetas de Archivo
recontratacién de Atencion a reglamento contratos
cuentas canceladas usuarios interior de
o estacionadas. archivo)

OOMAPAS-AU-PO7-FO3 Carnet programa Fisico/Digital Cuentas Archivo
conéctate. suspendidas

OOMAPAS-AU-P07-A01 Requisitos en Fisico Atencién Usuarios
formato de usuarios
impresion para
usuario.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Facturar

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-SF-P08

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracién del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el
procedimiento y politicas de la gestidn eficiente de Facturacion que se integra a la dindmica administrativa y
operativa del drea de Sistemas y Facturacién lo cual permitira lograr la estandarizacion y el alcance de los
indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua de la productividad y competitividad
de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

* Describir los lineamientos necesarios para el Proceso de Facturacién con el fin de efectuar el cobro de
servicios y consumos a los usuarios conectados a nuestra red de agua y alcantarillado.

* Establecer y cumplir los procesos de facturacidén que garanticen el cobro de los servicios conforme a los
consumos y a las tarifas establecidas basado en la Ley de Ingresos para el ejercicio vigente.

* Realizar el cargo mensual correspondiente al consumo de agua y diversos conceptos que se derivan de los
servicios otorgados por el organismo a todos los usuarios registrados en el padrén, haciendo del
conocimiento del usuario con la entrega de un recibo y/o factura electrénica

* Establecer un sistema de informacion adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible
para los responsables de su manejo y control.

* Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

II. ALCANCE

Este proceso es aplicable a todas aquellas actividades relativas al registro de usuarios que requieren facturar,
asi como la entrega y registro de la factura
correspondiente

[Il. DEFINICIONES

Sistema admipagq: sistema de administracidn

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos: Norma I1SO 9001:2008

e Ley de Ingresos Ley 249 del agua para el estado de sonora. Ley de
¢ No. Cuenta. transparencia y acceso a la informacion

e RFC.

* Domicilio fiscal.
e Método de pago.
¢ Forma de pago.
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¢ Clave de uso del CFDI.
e Correo electrénico.

V. POLITICAS

1.- Politicas de operacion

¢ Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

» Contar con un contrato activo por servicios de Agua y/o Drenaje ante el organismo

¢ Realizar cargo correspondiente al consumo mensual del servicio de agua en caso de tener servicio medido,
y en caso de ser usuario con forma de cobro de cuota fija se le realiza el cargo segln su cuota estimada o
consumo minimo establecido por ley

¢ Se planifica la operacidn de recorrido por sector de la ciudad para la toma de lecturas y entrega de recibos
esto respetando la fecha de vencimiento que le corresponde a cada sector

¢ El registro de lecturas para usuarios de consumo medido se factura en cuanto se captura en caso de que
este dentro de un consumo promedio normal para cada usuario

¢ En caso de que la lectura presente alguna anomalia, o no puede ser registrada debido a alguna obstruccion
el cargo queda pendiente

e Las cuentas no facturadas debido a anomalia se revisan manualmente tomando como evidencia foto e
historial de consumo

¢ Se realiza la facturacidn de manera global en oficina de todas las cuentas que hayan quedado pendientes
por diversos motivos (anomalia, obstruccidn o tiempo) para cubrir con todos los cargos correspondientes a
todos los usuarios

¢ Se envian documentos fiscales a usuarios que asi lo requieran

Es responsabilidad del Jefe de Sistemas y Facturacion:
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¢ Mantener en funcionamiento todos y cada uno de los servicios requeridos por los usuarios (empleados del
organismo) para que puedan realizar su trabajo diario

e Administrar y configurar totalmente el sistema comercial con respecto a tarifas de ley y las necesidades de
las reglas de negocio del organismo

¢ Revisar todos los procesos involucrados y asegurarse que el personal realice a tiempo y correctamente sus
tareas asignadas

¢ Proveer la informacién que se requiera para la toma de decisiones

¢ Respaldar la informacidén

Es de auxiliares de Sistemas, Lecturas y Facturacion:

¢ Coordinacion del trabajo del personal de lectores

¢ Revision de consumos anormales y correccidn en caso de ser necesario

¢ Realizacidn de documentos fiscales

® Resolucién de dudas de consumos

¢ Resolucién de dudas de cargos facturados

¢ Soporte a usuarios tanto en los sistemas como equipo de computo.

¢ Mantener el funcionamiento de la red local.

1. La dindmica de trabajo del area de Sistemas se inducird bajo la mision departamental que se describe
como: satisfacer plenamente las necesidades y la atencién de los usuarios de nuestro servicio, mediante el
cumplimiento de nuestros valores del organismo y aplicando la politica del sistema integrado de gestion de
calidad y compromisos éticos

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

n/a

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Facturar OOMAPAS-SF-P08-DF01

Reportes de Sistema comercial OOMAPAS-SF-P08-A01

Formatos de facturas electrénicas OOMAPAS-SF-P08-A02
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VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de Sistemas

1.Elaborar calendario de Facturacion

Sistema Comercial

Lector

2.Descargar a dispositivos mdviles sectores a
facturar.

Api Facturacion

Coordinador de Lectores

3.Marcar en archivo de seguimiento sectores
en proceso.

Archivo Local

Lector

4.Facturar en caso de ser usuario con tarifa
fija entonces.

5.Imprimir recibo de consumo fijo.

6.En caso de no ser usuario con tarifa fija
entonces tomar lectura.

7.En caso de marcar anomalia entonces
registrar anomalia.

8.En caso de ser anomalia facturable entonces
facturar consumo.

9.Imprimir recibo de consumo facturado.

10.En caso de no ser anomalia facturable
entonces dejar pendiente para revision.

11.Imprimir aviso de anomalia.

12.Facturar consumo en caso de no marcar
anomalia entonces.

13.Imprimir recibo de consumo facturado.

Api Facturacion

Coordinador de Lectores

14.Revisar lecturas anémalas.

Sistema Comercial

15.Marcar archivo de seguimiento los
sectores revisados.

Archivo Local

Auxiliar de Sistemas y
Facturacién

16.Elaborar calendario de facturacién en
oficina de los sectores revisados.

Sistema Comercial

Jefe de Sistemas

17.Elaborar respaldo de la base de datos
antes de facturar.

SQL management

18.Facturar en oficina.

19.Revisar aleatoriamente usuarios
facturados.

Auxiliar de Sistemas y
Facturacién

20.Generar reporte de usuarios facturados.

Sistema Comercial

21.Generar reporte para envio de facturas
electrénicas.

Archivo Local

Auxiliar de Facturacion

22.Generar/enviar Facturas electrdnicas.

Adminpaq
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23.Marcar reporte de facturas electrdnicas las
facturas enviadas.

Archivo Local

Auxiliar de Sistemas y
facturacion

24.Generar reporte de bonificaciones por
pronto pago.

SQL management

25.Generar reporte de notas de crédito.

Archivo Local

Auxiliar de Facturacion

26.Generar/enviar notas de crédito.

Adminpaq

27.Marcar listado de notas de crédito
enviadas.

Archivo Local
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Jefe de departamento de sistemas y

OOMAPAS-SF-P08-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE FACTURAR

Coordinador de Lectores

Lector

Auxiliar de Facturacion

Auxiliar de Sistemas y Facturacion

Inicio

1.Elaborar

de Facturacion

il

[

2. Descargara
dispositivos moviles
sectores a facturar

3. Marcar en archivo
de seguimiento
sectores en proceso

14. Revisar lectura
anomalas

Facturar

Imprimir recibo

¢Es anomala?

. éEs facturable?

l

15. Marcar en archivo
de seguimiento
sectores revisados

11. Imprimir aviso de
anomalia

16.Elaborar calendario
de facturacion en
oficina de los sectores
revisados

17.Elaborar respaldo de
la base de datos antes

de facturar

18. Facturar en
oficina

19. Revisar
aleatoriamente
usuarios facturado:

22.
Facturas electronicas

20. Generar reporte de
usuarios facturados

23. Marcar reporte de
facturas electronicas las

21. Generar reporte
para envio de facturas

electronicas facturas enviadas

hd
N
24. Generar reporte de P| 26. Generar/enviar notas
bonificaciones por de credito
pronto pago
v hd
25. Generar reporte de 27. Marcar listado de
notas de credito notas de credito
enviadas

OOMAPAS Nogales
Pagina 56 de 299



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Facturar
Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-SF-P08
Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

Resguardo Disposicion
No. Registro Puesto Responsable - - < — p.
Tipo Tiempo Ubicacion Final
Jefe de Sistemas y 25 afios
Reportes de facturacion y/o (con apego
OOMAPAS-SF-P08-A01 sistema - . 4 Digital peg
. Auxiliar de sistemasy enlo
comercial . .
facturacion dispuesto . .
on el art Sistema Sistema
Jefe de Sistemas y Comercial Comercial
Formatos de ., 33 del
facturacion y/o -
OOMAPAS-SF-P08-A02 facturas . . Digital |reglamento
L Aucxiliar de sistemas y . .
electrdnicas ., interior de
facturacion )
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Ejecutar Soporte Técnico

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-SF-P09

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracién del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el
procedimiento y politicas de la gestién eficiente de SOPORTE TECNICO que se integra a la dindmica
administrativa y operativa del drea de Sistemas y Facturacion lo cual permitira lograr la estandarizacién y el
alcance de los indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua de la productividad y
competitividad de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

*Establecer un sistema de informacion adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible para
los responsables de su manejo y control.

*Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

*Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

Il. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual
y por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial.

Es aplicable a todos los procesos que interactian con el mismo, como lo establece la matriz de interacciones,
comprende desde la revisidn para dar un diagndstico del equipo hasta que dicho equipo quede funcionando de
la manera correcta.

[Il. DEFINICIONES

CALENDARIO DE MANTENIMIENTO: Documento donde se define la fecha en que se le dara soporte preventivo y de
limpieza a cada uno de los equipos del organismo, este se le informa a cada area del organismo para que firmen de
enterado y preparen sus equipos para proceder con el trabajo

BITACORA DE ATENCION: Documento que firman los responsables de cada equipo donde firman de conformidad que
deben tener organizada y respaldada su informacidn ya que podria llegar a eliminarse si se encuentra en carpetas de
descargas o temporales

BITACORA DE TRABAJO: Archivo donde se informa el trabajo diario realizado

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos: Norma ISO 9001:2008
* Equipo de cémputo. Ley de transparencia y acceso a la informacién
¢ Calendario de mantenimiento.
e Tintas. Material de Soporte

V. POLITICAS
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1. Descripcidn de Politicas internas

¢ Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

¢ El mantenimiento preventivo del equipo debera realizarse cada 3 meses, durante el cual deberan realizarse las
siguientes actividades: instalacion de actualizaciones de software, limpieza externa, verificar el funcionamiento
de periféricos y aplicaciones, asi como antivirus y firewalls. En caso de terminales bancarias solo se verificara el
estado del hardware, cualquier otra falla deberd ser canalizada a la institucidn bancarias correspondiente.

¢ El respaldo de la informacién contenida en el servidor y unidades externas debera realizarse diariamente.

¢ El servidor debera permanecer a una temperatura de 18 grados centigrados para garantizar su correcto
funcionamiento, el acceso al area de servidores se considera restringida y solo aquel personal autorizado podra
ingresar a la misma.

Para dar de alta un usuario a la red local es requisito que exista una solicitud por escrito del interesado que
incluya los datos completos del empleado, especificando los accesos que tendr3d, los sistemas que utilizara, asi
como las paginas de acceso de internet autorizadas. Es responsabilidad de cada una de las areas:

¢ |dentificar la necesidad de los usuarios respecto a los sistemas.

¢ Mantener el funcionamiento de los equipos.

¢ Soporte a usuarios tanto en los sistemas como equipo de computo.

¢ Mantener el funcionamiento de la red local.

e Toma de lecturas a los usuarios con servicio medido.

¢ Entregar los recibos a todos los usuarios con contrato del servicio de agua.

 Realizar la facturacién de cada uno de los usuarios los dias establecidos.

» Realizar reportes mensuales correspondientes al departamento.

Es responsabilidad de la Jefatura de Sistemas y Facturacion:

e Solicitar informacidn a los usuarios para realizar facturas.

¢ Realizar cargos o ajustes seguln sea el caso, por cualquier irregularidad en la facturacion.

¢ Solicitar compra de equipo de computo.

e Capacitar a cada uno de los empleados nuevos que se integran al departamento.

¢ Modificar las estrategias de toma de lecturas y entrega de recibos.

e Pedir referencias a los usuarios de su domicilio.

2. La dindmica de trabajo del drea de Sistemas se inducira bajo la misién departamental que se describe como:
satisfacer plenamente las necesidades y la atencidn de los usuarios de nuestro servicio, mediante el
cumplimiento de nuestros valores del organismo y aplicando la politica del sistema integrado de gestién de
calidad y compromisos éticos

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Calendario de mantenimiento OOMAPAS-SF-P09-FO1

Bitacora de Atencion OOMAPAS-SF-P09-F02

Bitdcora de Trabajo OOMAPAS-SF-P09-F03

VII. ANEXOS

Diagrama Funcional de Ejecutar Soporte técnico OOMAPAS-SF-P09-DF01

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Elabora “Programa de mantenimiento

Jefe de Sistemas - . .
y preventivo Calendario de Mantenimiento

facturacién
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2.Canaliza “Programa” a Auxiliar de sistemas
para su atencion.

\)y Mejora

Aucxiliar de sistemas y
facturacion

3.Realizar las acciones programadas.

4.Determina accion a realizar en conjunto con el
area solicitante.

No aplica

5.Elabora requisita firma de usuario en bitacora
de atencion.

Bitacora De Atencién

6.Elabora informe mensual de fallas.

Bitdcora De trabajo
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OOMAPAS-SF-P09-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE EJECUTAR SOPORTE TECNICO

Jefe de Sistemas y Facturacion

Auxiliar de Sistemas y Facturacion

1. Jefe de sistemas elabora
Programa de

v

mantenimiento preventivo

hd

2. Jefe de sistemas canaliza
programaaauxiliarde
sistemas para su atencidén

3. Auxiliar de sistemas,

realiza acciones
programadas.

4. Auxiliar de sistemas
determina accidéna realizar
en conjunto conel drea

solicitante

5. Auxiliarde sistemas
elaborabitacorade
atencion

6. Auxiliar de sistemas
elabora informe mensual de
fallas

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Ejecutar Soporte técnico
Cadigo del Procedimiento: OOMAPAS-SF-P09

Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

No.

Registro Puesto Responsable Resguardo Disposicion
Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-SF-P09-FO1 Calendario de Jefe de sistemasy Fisico | 25 afios (con Archivo de Archivo de PC
mantenimiento Facturacion apego en lo PC

OOMAPAS-SF-P09-F02 Bitacora de Auxiliar de Sistemasy Fisico | dispuestoen

atencion Facturacion el art. 33 del
OOMAPAS-SF-P09-F03 Bitacora de Auxiliar de Sistemas y Digital | reglamento

trabajo Facturacion interior de

archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Fomentar la cultura del Cuidado del Agua

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CA-P10

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracién del presente manual de procedimientos tiene el objetivo de establecer y documentar el
procedimiento y politicas de la gestién eficiente de Fomento a la cultura del cuidado agua que se integra a la
dindmica administrativa y operativa del drea de Cultura del Agua lo cual permitird lograr |la estandarizacién y el
alcance de los indicadores organizacionales como alternativa para la mejora continua de la productividad y
competitividad de OOMAPAS de Nogales, Sonora.

* Concientizar a la Ciudadania del Municipio de Nogales, Sonora sobre la importancia del cuidado del agua,
mediante platicas de concientizacion, visitas a los domicilios, vigilancia del cuidado del agua y medios de
comunicacion.

* implementar actividades y programas que contribuyan a crear conciencia y fomentar la participacion y
compromiso de la poblacién de Nogales, Sonora para generar una cultura del agua en la que este elemento
sea reconocido como un recurso natural renovable pero escaso que debe ser usado responsablemente.

* Establecer un sistema de informacién adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y disponible para
los responsables de su manejo y control.

* Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e infraestructura

Il. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo,
actual y por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial.

Aplica a todas aquellas actividades relacionadas con la sensibilizacidn, concientizacién y cuidado del agua en
planteles educativos, empresas, instituciones de gobierno y organizaciones no gubernamentales, asi como la
aplicacion de sanciones cuando asi sea requerido por situaciones de dispendio del vital liquido.

[Il. DEFINICIONES

Calendario de visita a escuelas: documento de programa de visita a escuelas de acuerdo con el sector
educativo que le corresponda

Encuesta: documento que califica la exposicidn del auxiliar de cultura del agua impartidor de la platica, al
maestro, director o supervisor escolar.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos: Norma ISO 9001:2008
¢ Indicadores de cobranza Ley 249 del agua para el estado de sonora  Ley de transparencia y acceso a la
e Ley de ingresos y presupuestos informacion

¢ Contrato colectivo
¢ Politica de calidad
* Manual de Calidad
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* Reglamento interno
* Ley de Responsabilidades
¢ Boletin oficial

V. POLITICAS

1. Descripcidn de Politicas internas

¢ Este manual tendrd validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS

¢ Cada inicio de ciclo escolar debera solicitarse por escrito la relacién de escuelas de los diferentes niveles
educativos a la Delegacién de Educacién del Municipio para elaborar el programa de intervencion
correspondiente en todas las escuelas del municipio (de ser posible), asi mismo debera elaborarse un
directorio con empresas, instancias de gobiernos, organizaciones no gubernamentales y centros comunitarios
para brindar acciones destinadas al cuidado del agua en estos lugares.

¢ Es responsabilidad del Jefe de Cultura del Agua asignar al personal que realizard las visitas a las diversas
instancias para dar seguimiento al programa de sensibilizacién y concientizacién de acuerdo a los recursos
humanos y materiales disponibles. Asi mismo debera verificar una vez cada ciclo escolar que el material para
impartir platicas se encuentre actualizado.

¢ El personal asignado para la realizacidn de las actividades de sensibilizacidn y concientizacion debera
entregar al responsable del grupo a sensibilizar o concientizar el documento para el registro y evaluacion de la
visita, previo a iniciar con las actividades programadas, asi como solicitar la presencia del responsable. En caso
de que no sea posible cumplir con las actividades programadas debera registrarse esta situacién en el
calendario de actividades y entregar al jefe del Departamento para su reprogramacién y seguimiento.

¢ En ninglin momento debera excederse la capacidad maxima de personas dentro del inmueble, asi como el
tiempo establecido para el desarrollo de estas, el cual es de 20 minutos maximo.

¢ Al término de las actividades programadas, el personal asignado debera entregar los registros
correspondientes debidamente llenados y con letra legible al Asistente del Cultura del Agua para su revisién y
resguardo, quien elaborara el reporte mensual correspondiente, ademas de incluir la evidencia requerida
(fotografias, videos, etc.,).

¢ Cuando sea necesario difusidn de actividades, es responsabilidad de Auxiliar de Cultura del agua recabary
enviar informacidn a comunicacién social para su difusiéon que considere necesaria y autorice la direccion
general.

¢ Para el levantamiento de drdenes de trabajo se deberd tomar el reporte de los usuarios con toda la
informacidn requerida para darle el seguimiento y la atencién adecuada.

* En el caso de Operativos, estos deberan ser coordinados bajo las indicaciones que considere la direccion
comercial

¢ Para la atencidn de las ordenes de trabajo deberd considerarse lo siguiente:

( Cuando por alguna situacidn especial de la toma o sector a atenderse no pueda completarse los trabajos
asignados, esta deberd registrarse en la orden de trabajo correspondiente en el apartado de observaciones
para su seguimiento.

U En el caso de cortes:

* Si el personal de cuadrilla detecta una reconexion realizada por el usuario, este debera notificar de
inmediato para la aplicacion de la multa correspondiente, recabando la siguiente evidencia: fotos antes y
después del corte y formato de multa debidamente llenado, requiriendo la firma del usuario, si este no se
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encontrard en su domicilio debera dejar el aviso de corte correspondiente.

* Si se detecta que el usuario es reincidente debera aplicarse el corte con dispositivo especial o bien, ampliar
de la conexién mas alla del margen del registro para dificultar una nueva auto reconexion.

¢ Si el personal de cuadrilla detecta un uso indebido del vital liquido o del servicio por el usuario, este debera
notificar de inmediato para la aplicacién de la multa correspondiente, recabando la siguiente evidencia: fotos y
formato de multa debidamente llenado, requiriendo la firma del usuario, si este no se encontrard en su
domicilio debera dejar el aviso de corte correspondiente.

2. La dindmica de trabajo del drea de Cultura del Agua se inducira bajo la misidon departamental que se
describe como: Promover y fomentar el cuidado, pago, ahorro y uso eficiente del agua con resultados
cuantitativos a través de estadisticas, mediante campafias de concientizacién sobre Cultura del Agua en la que
participe la sociedad en su conjunto, dentro de un marco de desarrollo sustentable

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Calendario de visita a escuelas OOMAPAS-CA-P10-FO1

Reporte mensual de visita a escuelas OOMAPAS-CA-P10-F02

Encuesta para la evaluacién de las platicas de sensibilizacion cultura del agua OOMAPAS-CA-P10-FO03

Lista de asistencia OOMAPAS-CA-P10-FO4

Informe semanal de resultados OOMAPAS-CA-P10-FO5

VII. ANEXOS

Agenda de empresas industriales OOMAPAS-CA-P10-A01

Multas OOMAPAS-CA-P10-A02

Agenda de empresas no centralizadas OOMAPAS-CA-P10-A03

Diagrama Funcional de Fomentar la Cultura del Cuidado del Agua OOMAPAS-CA-P10-DF01

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Elaborar directorio de instancias a trabajar y
promociones y actividades del mes

Calendario de visita a escuela
2.Realizar calendarizacion de actividades

3.Si requiere difusidn ante la ciudadania pasar al
paso 10. Si no requiere difusion ante la ciudadania n/a
pasar al paso 4.

4.Actualiza material didactico para realizacién del

Jefe de Cultura del | evento y actividades. No aplica
Agua
5.Asignar personal para atencién del evento y/o
. g P B v/ Verbal

actividad.

6.Registrar asistencia de participantes Lista de asistencia

7.Realizar actividades programadas. En caso de no

realizarse, resolver dudas y observaciones. . ,
Video y fotografias

8.Recabar evidencia del evento y/o actividad.
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9.Aplicar encuesta de satisfaccion del servicio

Encuesta

10. Enviar informacién a comunicacion social para
su difusion.

11.Realizar informe de actividades y resguarda
evidencia

Informe semanal de resultados
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OOMAPAS-CA-P10-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE FOMENTAR LA CULTURA DEL CUIDADO DEL AGUA

Jefe de Cultura del Agua

Auxiliar de Cultura del Agua

Inicio

1. Elaborar directorio de instancias
> a trabajary promocionesy

actividades del mes

l

2. Realizar calendarizaciénde
actividades

|

3. Requiere Difusién ante la
ciudadania

No

4. Actualizar material didactico
para realizacionde eventoy
actividades

|

5. Asignar personal para atencién
del evento y/o actividad

6. Registrarasistencia de
participantes

Si

7. Realizar actividades
programadas

Resolver dudas

No Yy
ok? N
observaciones

Si

8. Recabar evidencia del evento
y/o actividad

[

9. Aplicar encuesta de satisfacciéon
del servicio

l

10. Enviar informacién a
comunicaciénsocial parasu
difusion

L

11. Realizar informe de actividades
y resguarda evidencia
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Fomentar la cultura del Cuidado del Agua
Caddigo del Procedimiento: OOMAPAS-CA-P10

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicién
el Tipo Tiempo Ubicacion i
OOMAPAS-CA-P10-FO1 Calendario de Jefe de cultura del Fisico 25 afios (con apego en lo Carpeta en Archivo
visita a escuelas agua dispuesto en el art. 33 Cultura del portezuelos
OOMAPAS-CA-P10-FO2 Reporte Fisico del reglamento interior Agua
mensual de de archivo)
visita a escuelas
OOMAPAS-CA-P10-FO3 Encuesta para la Fisico
evaluacion de
las platicas de
sensibilizacién
cultura del agua
OOMAPAS-CA-P10-FO4 Lista de Fisico
asistencia
OOMAPAS-CA-P10-FO5 Informe semanal Digital Archivo Digital | Archivo digital
de resultados
OOMAPAS-CA-P10-A01 Agenda de Fisico Carpeta en Carpeta en
empresas Cultura del Cultura del
industriales Agua Agua
OOMAPAS-CA-P10-A02 Multas
OOMAPAS-CA-P10-A03 Agenda de

empresas no
centralizadas
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RED DE PROCESOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

DIRECCION TECNICA

DIR.

5.3.1 Servicios basicos para la vivienda

No. Procedimiento | Tipo | Responsable | Producto Indicador | Cliente
Procedimientos de la Direccién Técnica (DT)
Tramos programados por
OOMAPAS-DT-P11 Realizar mantenimiento a Captaciones Operativo Jefe de Captaciones Mantenimiento trimestre/ total tramos cl
realizados
Realizar mantenimiento a equipos de ) Jefe de . Equipos programados por
OOMAPAS-DT-P12 Operativo - Mantenimiento trimestre/total de equipos (@]
bombeo Electromecanica .
realizados
P . Jefe de Agua " - -
OOMAPAS-DT-P13 Almacenary distribuir el Agua Potable Operativo Potable Dotacion de servicio Hrs de servicio cl
OOMAPAS-DT-P14 Supervisar y mantener la calidad de agua o i Jefe de Saneamiento R ted slisi Cumplimiento de pardmetros a
-D1-| erativo eporte de analisis
potable P y calidad del agua P NOM-127 SSA1-1994
Controlar las descargas industriales ici i
OOMAPAS-DT-P15 ) 8 K K _y Operativo Jefe de Saneamiento| Permiso de descarga Solicitudes altelndldas/total cl
comerciales al alcantarillado municipal de solicitudes
OOMAPAS-DT-P16 Gestionar el Funcionamiento de la Ptar Operativo Jefe de PTAR Agua tratada Cumplimiento del pardmetro c
de Nom-001-Semarnat-1997
Elaborar Proyectos de Agua Potable
OOMAPAS-DT-P17 . V! R 8! Y Operativo Jefe de Obras y Proyecto Ejecutivo Proyecto Ejecutivo Cl
Alcantarillado Sanitario Proyectos
" " . . Jefe de Ob Acta de Ents Acta de Entr ion d
OOMAPAS-DT-P18 Controlary supervisar los Fraccionamientos Operativo etedeDbrasy c1a g6 Sntregs ¥ cta detnirega y recepcionde| g
Proyectos recepcion de obra obra
Realizar mantenimiento a desarenadory ) Jefe de - - .
OOMAPAS-DT-P19 . R . Operativo . Mantenimiento Mantenimiento Trimestral Cl
limpieza de carcamo de bombeo alcantarillado
lefe de
OOMAPAS-DT-P20 Elaborary ejecutar un sector hidrométrico Operativo Recuperacion de Sector Registro de comparacion cl
Caudales
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LISTA MAESTRA
DIRECCION TECNICA

OOMAPAS, NOGALES

coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | No. DE REVISION | FECHA DE EMISION

RED DE PROCESOS

Red de Procesos de la Direccion Técnica

OOMAPAS-DT-REDO1 de OOMAPAS 1 31 DE MARZO 2021
PROCEDIMIENTOS

OOMAPAS-DT-P11 Realizar mantenimiento a Captaciones 2 ABRIL 2018

OOMAPAS-DT-P12 Realizar mantenimiento a equipos de 2 ABRIL 2018
bombeo

OOMAPAS-DT-P13 Almacenar y distribuir el Agua Potable 1 31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-DT-P14 Supervisar y mantener la calidad de agua 2 ABRIL 2018
potable

OOMAPAS-DT-P15 Control‘ar las descargas. |ndustr|a|eis‘y 2 ABRIL 2018
comerciales al alcantarillado municipal

OOMAPAS-DT-P16 Gestionar el Funcionamiento de la Ptar 2 ABRIL 2018

OOMAPAS-DT-p17 | Elaborar Proyectos de Agua Potable y 1 31 DE MARZO 2021
Alcantarillado Sanitario

OOMAPAS-DT-p1g | Controlary supervisar los 1 31 DE MARZO 2021
Fraccionamientos

OOMAPAS-DT-P19 Beal{zar mant’enlmlento a desarenadory 1 31 DE MARZO 2021
limpieza de carcamo de bombeo

OOMAPAS-DT-p20 | Efaborary ejecutar un sector 1 31 DE MARZO 2021

hidrométrico

DIAGRAMAS FUNCIONALES

Diagrama Funcional de Realizar

ejecutar un sector hidrométrico

OOMAPAS-DT-P11-DFO1 o . 1 31 DE MARZO 2021
mantenimiento a Captaciones

OOMAPAS-DT-P12-DFo1 | D138rama Funcional de Realizar 1 31 DE MARZO 2021
mantenimiento a equipos de bombeo

OOMAPAS-DT-P13-DFo1 | Di28rama Funcional de Almacenary 1 31 DE MARZO 2021
distribuir el Agua Potable

OOMAPAS-DT-P14-DFo1 | Di2grama Funcional de Supervisar y 1 31 DE MARZO 2021
mantener la calidad de agua potable
Diagrama Funcional de Controlar las

OOMAPAS-DT-P15-DF01 | descargas industriales y comerciales al 1 31 DE MARZO 2021
alcantarillado municipal

OOMAPAS-DT-P16-DF01 | D128rama Funcional de Gestionar el 1 31 DE MARZO 2021
Funcionamiento de la Ptar
Diagrama Funcional de Elaborar

OOMAPAS-DT-P17-DF01 | Proyectos de Agua Potable y 1 31 DE MARZO 2021
Alcantarillado Sanitario

OOMAPAS-DT-P18-DFo1 | D128rama Funcional de Controlaryy 1 31 DE MARZO 2021
supervisar los Fraccionamientos
Diagrama Funcional de Realizar

OOMAPAS-DT-P19-DF01 | mantenimiento a desarenador y limpieza 1 31 DE MARZO 2021
de carcamo de bombeo
Diagrama Funcional de Elaborary

OOMAPAS-DT-P20-DFO1 1 31 DE MARZO 2021
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-DT-P11-FO1 | Bitacora de diagnostico 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P11-F02 | Reporte de Trabajo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P11-FO3 | Programa de Trabajo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P12-FO1 | Bitacora de mantenimiento 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P12-F02 | Soporte técnico de equipo de bomba 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P12-FO3 | Programa de Trabajo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P13-FO1 | Bitacora de trabajo de niveles 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P13-F02 | Bitacora de trabajo de presiones 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P14-FO1 | Registro de plan de muestreo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P14-F02 | Bitacora de muestreo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P14-F03 | Bitacora de laboratorio 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P14-F04 | Reporte de resultados 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P15-FO1 | Control de Muestreo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P15-F02 | Solicitud de descarga 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P15-F03 | Hoja técnica de inspeccién 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P15-F04 | Dictamen Técnico 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P15-FO5 | Permiso de descarga de aguas residuales 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-FO1 | Cal-muest-aa 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-FO2 | Gatos de O&M AAAA 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-FO03 Concentra'do de resultados de analisis de 1 31 DE MARZO 2021
Laboratorio
OOMAPAS-DT-P16-F04 | Oficio de Disposicion de lodos 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-FO5 | Servicio de recoleccion King Kong 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-FO6 | Materiales de operacién 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-FO7 | Reembolso gastos 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-FO8 | Registro de actividades diarias 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-F09 | Relacién de Visitas y proveedores 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-F10 | Formato de Asistencia de personal 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-F11 | Reporte de Operacién 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P16-F12 | Bitacora de laboratorio 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P17-FO1 | Factibilidad de Proyecto 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P17-F02 | Memoria de Calculo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P17-FO3 | Presupuesto de Obra 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P17-FO4 | Programa de obra 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P17-FO5 | Normas Técnicas y especificaciones 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P18-FO1 | Dictamen de Oficio de Factibilidad 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DT-P18-F02 g?;?/teactdc? pago de autorizacion de 1 31 DE MARZO 2021
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OOMAPAS-DT-P18-F03

Formato Prueba Hidrostatica

\)y Mejora
i;

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-DT-P18-F04

Formato de Observaciones

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-DT-P18-FO5

Formato Acta de entrega y recepcion de
obra

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-DT-P19-FO1

Bitacora de mantenimiento de
desarenador y carcamo de bombeo

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-DT-P20-FO1

Control de registro de monitoreo de
presiones

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-DT-P20-F02

Control de registro de consumos de agua

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-DT-P20-FO3

Registro de comparacion

31 DE MARZO 2021
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

OOMAPAS, NOGALES

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA (DT)

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | No. DE REVISION FECHA DE EMISION IDENTIFICACION DEL CAMBIO
REALIZADO

OOMAPAS-DT-p11 | healizar mantenimiento a 2 ABRIL 2018 Ajuste
captaciones

OOMAPAS-DT-p12 | Realizar mantenimiento a 2 ABRIL 2018 Ajuste
equipos de bombeo

OOMAPAS-DT-p13 | Almacenary distribuir el 1 MARZO 2021 Creacion
agua potable

OOMAPAS-DT-p14 | SUPerVvisary mantener la 2 ABRIL 2018 Ajuste
calidad de agua potable
Controlar las descargas

OOMAPAS-DT-P15 |industriales y comerciales al 2 ABRIL 2018 Ajuste
alcantarillado municipal
Gestionar el funcionamiento .

OOMAPAS-DT-P16 2 ABRIL 2018 Ajuste
de la Ptar
Elaborar proyectos de agua

OOMAPAS-DT-P17 | potable y alcantarillado 1 MARZO 2021 Creacion
sanitario

OOMAPAS-DT-p1g | Controlary supervisar los 1 MARZO 2021 Creacion
fraccionamientos
Realizar mantenimiento a

OOMAPAS-DT-P19 | desarenador y limpieza de 1 MARZO 2021 Creacion
carcamo de bombeo

OOMAPAS-DT-p20 | Claborary ejecutar un 1 MARZO 2021 Creacion
sector hidrométrico
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar mantenimiento a captaciones

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P11.

Fecha de Emisidén: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar y ejecutar todas las acciones encaminadas, para el mantenimiento y conservacion de las lineas de
conduccién y equipo de bombeo, a efecto de garantizar la continuidad, eficiencia del servicio.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas para mantener las lineas de conduccidn, equipos de
bombeo en pozos, rebombeos y los tanques de regulacién en buen estado de operacidn. Desde la programacién
hasta la ejecucién de los trabajos de reparacién y/o mantenimiento.

[Il. DEFINICIONES

Linea de conduccion: tramo de tuberia que transporta agua desde la captacidn hasta la planta potabilizadora, o bien hasta el
tanque de regularizacion, dependiendo de la configuraciéon del sistema de agua potable.

Bombeo: accion y resultado de bombear o de bombearse, en succionar y extraer el agua o cualquier liquido empleando con la
magquina vehicular de la bomba muy comun en la alcantarilla y acueducto.

Motor: parte sistematica de una maquina capaz de hacer funcionar el sistema, transformando algtn tipo de energia (eléctrica,
de combustibles fésiles, etc.), en energia mecanica capaz de realizar un trabajo.

Pozo: hoyo profundo que se hace en tierra, especialmente para sacar agua procedente de manantiales subterraneos.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:

eBitacora de trabajo Manual de Normas Técnicas de CNA

* Bitacora de Diagnostico Curvas de Operacion de Bombas
*Inspeccion Técnica Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

*Manual de procedimientos

V. POLITICAS
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* El programa de trabajo se realizara diario para la revisidn de cada una de las captaciones del sistema con el fin de
determinan prioridades de atencion.
* Seguin programacion diaria se hace una visita a cada una de las captaciones para deteccion de cualquier tipo de
problema que pueda estar presentandose en lineas de conduccidn, equipos de bombeo, tanto en pozos como en
estaciones de rebombeo para su verificaciéon de que Se encuentren en dptimas condiciones de operacion.
* Se elabora bitacora, en la cual se registra el tipo de falla encontrada, asi como el dia de inicio y terminacion de los
trabajos realizados, incluyendo si es el caso, el tipo de equipo remplazado
* Se coordinara con los diferentes departamentos involucrados para tomar acciones en cada uno de ellos de
acuerdo a la afectacién presentada:

-Departamento de Agua potable para en caso de que se requiera de cortar el suministro en algun sector de la
ciudad.

-Departamento de Comunicacion para alertar a la comunidad del problema presentado, informando a los
sectores que seran afectados, indicando los tiempos que se llevaran para la solucién de problema

- Coordinacién con el departamento de electromecanica, para el caso en que la falla presentada sea en algunos
de los equipos eléctricos.

- Coordinacidn con diferentes autoridades e instituciones en caso en que el problema se presente en lugares en
el cual se cuente con otro tipo de instalaciones y servicios
* Se hace programacion de los trabajos a realizar, analizando de acuerdo a la disposicion de los Materiales, Equipo
y Herramientas necesarias para llevar a cabo los trabajos requeridos.
* El jefe de departamento determinara al personal adecuado para llevar a cabo los trabajos para a solucién de
problema presentado.
* Los trabajos seran ejecutados por el personal asignado por el jefe de area, los cuales deberdn contar con todo el
equipo, materiales y herramientas y todo lo necesario para llevar a cabo los trabajos requeridos
* Los trabajos seran ejecutados por el personal asignado por el jefe de area, los cuales deberan contar con todo el
equipo, materiales y herramientas y todo lo necesario para llevar a cabo los trabajos requeridos
* Los trabajos seran supervisados por el jefe del departamento
* Ya terminados los trabajos y haber resuelto el problema, se notificara a los jefes de departamentos involucrados
ya sea de forma telefénica o radio comunicacion para informar de la terminacién de los trabajos y poder
restablecer el servicio en los sectores afectados

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitdcora de diagndstico OOMAPAS-DT-P11-FO1

Reporte de trabajo OOMAPAS-DT-P11-F02

Programa de trabajo OOMAPAS-DT-P11-F03

VII. ANEXOS

OOM-MPR-DT-P11-DF01. Diagrama Funcional de Realizar mantenimiento a captaciones

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Jefe de departamento | 1.Realizar programa de trabajo Programa de trabajo

2.Realizar inspeccidn técnica

Jefe de cuadrilla Bitacora de diagnostico

3.Elaborar de bitacora del diagndstico de
fallas
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Jefe de departamento

4.Notificar a los departamentos
involucrados para la reparacién de las
fallas

llamada por teléfono o radio

5.Programar los trabajos para reparacion
de fallas detectadas

6.Asignar trabajo

No aplica

Auxiliar de Cuadrilla

7.Ejecutar trabajo

Bitacora de diagnostico

Jefe de departamento

8.Supervisar el trabajo

Reporte de trabajo

9.Notificar al departamento de agua

potable para restablecimiento del servicio.

llamada teléfono o radio
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\)y Mejora

OOM-MPR-DT-P11-DFO1. DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR MANTENIMIENTO A CAPTACIONES

Jefe de captacion

Auxiliar de Cuadrilla

Jefe Cuadrilla

Inicio

1.Realizarprograma
de trabajo

2.Realizarinspeccion

4 .Notificaralos
departamentos
involucrados parala
reparacion de las
fallas

v

técnica

3.Elaborar de bitacora
de fallas

7Y

5.Programar los
trabajos para
reparacién defallas
detectadas

6.Asignartrabajos

8.Supervisar el trabajo

> 7.Ejecutar el trabajo

9.Notificar al
departamento de agua
potable para
restablecimientodel
servicio.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar mantenimiento a captaciones

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P11

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro . . .. .
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacidn Final
OOMAPAS-DT-P11-FO1 B'ltacora .de
diagnostico 25 afios (con apego
en lo dispuesto en el
. Jefe de . Departamento
OOMAPAS-DT-P11-F02 | Reporte de Trabajo Fisico art. 33 del P - Departamento
departamento . . Captacion
reglamento interior
de archivo)

OOMAPAS-DT-P11-F03

Programa de Trabajo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar mantenimiento a equipos de bombeo

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P12

Fecha de Emisidén: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener y operar el sistema eléctrico en equipos de bombeo, estableciendo los diferentes tipos de
mantenimiento que aplique a cada uno, evaluando la eficiencia mecdanica y eléctrica de los equipos de bombeo

II. ALCANCE

Este procedimiento va dirigié a personal operativo eléctrico, para conservar y mantener la eficiencia en los
equipos de bombeo, para reducir costos de energia e insumos. Inicia desde la inspeccidn fisica hasta la ejecucion
de los trabajos

[Il. DEFINICIONES

Bombeo: accion y resultado de bombear o de bombearse, en succionar y extraer el agua o cualquier liquido empleando con la
magquina vehicular de la bomba muy comun en la alcantarilla y acueducto.

Motor: parte sistematica de una maquina capaz de hacer funcionar el sistema, transformando algun tipo de energia (eléctrica,
de combustibles fésiles, etc.), en energia mecanica capaz de realizar un trabajo.

Voltaje: es una magnitud fisica, con la cual podemos cuantificar o “medir” la diferencia de potencial eléctrico o la tensidn
eléctrica entre dos puntos, y es medible mediante un aparato llamado voltimetro

Transformador: Aparato que sirve para transformar la tensidn de una corriente eléctrica alterna sin modificar su potencia.

Cuchilla: Ldmina de metal, generalmente de acero, que forma la parte cortante de una mdaquina, un instrumento o un arma
blanca.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:
Bitacora de trabajo mantenimiento eléctrico e Manual de franklin Electric.
*Manual de Procedimientos ¢ Manual de Sub-Monitor.

¢ Manual de Megger.
* Manual de analizador de redes.
Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS
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eRevisar visualmente equipo eléctrico de alta tensidn (cuchillas, aparta rayos, bornes, gabinetes de control con equipo de
arranque y paro, etc.), verificar voltajes de entrada y salida en circuitos de control utilizando equipo de medicién
(amperimetro, voltimetro).

*Si en la revision previa se encuentra una cuchilla caida se procede:

Bajar los interruptores principales para no tener carga en las lineas secundarias que van del trasformador.

Es necesario contar con equipo de seguridad adecuado aislado (pértiga, guantes de alta tensidn, lentes, zapatos dieléctricos).

Se baja la cuchilla para proceder a cambiar el fusible liston.
Es necesario inspeccionar el area para establecer el motivo que causo la falla.

Se sube la cuchilla, se procede a subir interruptores y verificar voltajes y amperajes.

e Para realizar el cambio de una aparta rayos del suministro de energia es necesario dar aviso al jefe del departamento para la
contratacion de personal externo.

* Para saber si el transformador estd dafado se pueden presentar ciertas anomalias;

Se caeran las cuchillas sin carga.

El voltaje de salida de cada fase puede estar muy desfasados de lo establecido.

Por lo que es necesario comunicarle al jefe de departamento para programar y contratar personal externo para la realizacion
de pruebas.

e La tierra de los trasformador se pueden apreciar visualmente, si se encuentra dafiada es necesario remplazarla:

@ Es necesario bajar los interruptores principales para no dafar los equipos.

@ Bajar las cuchillas que se encuentran en el trasformador, utilizando equipo de seguridad.

@ Proceder a cambiar la tierra utilizando la herramienta necesaria (Megger), que se establecera en el momento.

@ Verificar e inspeccionar el area del trasformador para descartar alguna otra falla.

@ Subir las cuchillas para después poder subir los interruptores principales.

e Los trasformadores trifasicos por lo general cuentan con taps o derivaciones en cada fase, estos nos permiten modificar la
tension de la salida del trasformador, se realizan cuando se tiene desbalances por problemas de suministro de la CFE. Para
modificar los pasos de los taps es necesario:

@ Bajar los interruptores principales del area.

@ Bajar o desconectar cuchillas principales del trasformador.

@ Verificar si el trasformador contiene los taps dentro del tambo o se encuentran afuera.

@ Si se encuentran dentro es necesario quitar unas tapaderas y contar con guantes aislantes para modificar los pasos de los
taps.

@ Si los taps se encuentra a la vista, afuera del tambo se van modificando sin necesidad de poder abrir las tapaderas.

@ En cada modificacién de taps o derivaciones es necesario verificar el voltaje, por lo que se procede a subir cuchillas.

@ Para poder verificar es necesario subir el interruptor, si cuenta con un dispositivo de seguridad para motores (Sub-Monitor),
este nos proporciona en una pantalla digital los voltajes de cada fase.

@ Si no se tiene el sistema de seguridad (Sub-Monitor) es necesario verificar los voltajes utilizando el voltimetro, colocando las
puntas en las fases.

@ Para cada maniobra o modificacién de taps es necesario seguir los pasos anteriores.

* Si los elementos eléctricos de alta tensidn se encuentran bien, es necesario hacer mediciones y observaciones al circuito de
control que se encuentran dentro de gabinetes para intemperie. Las mediciones se realizan utilizando voltimetro y
amperimetro, estas dichas mediciones son necesarias realizarlas en cada entrada y salida de los componentes eléctricos que
se estan utilizado.

e Los interruptores con los que se cuenta en cada sistema de control para motores pueden dafiarse o sobrecalentarse, lo que
es necesario verificarlos y contar con un mantenimiento preventivo y correctivo:

@ Verificar si el interruptor se bota (se desconecta en modo disparo rapido por falla).

@ Se verifica utilizando un termémetro de laser infrarrojo para verificar la temperatura en cada fase.

@ Si es necesario ajustar las entradas salidas de las fases del interruptor, por lo que se debe generar un mantenimiento
preventivo desconectando o bajando las cuchillas para cortar la alimentacién principal y con ello ajustar por si existe alguna
fase generando falso contacto.

@ Ya que se ajusten es necesario subir cuchillas y verificar la temperatura del interruptor, si cuenta con falla es necesario
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comunicarle al jefe del area.

e Los arrancadores de trabajo se utilizan para el arranque de los motores, estos arrancadores cuentan con unos auxiliares, que
se le manda sefial desde una botonera para realizar el arranque y paro del motor, pueden ocurrir ciertas fallas en estos
dispositivos:

@ Para la verificacién del arrancador es necesario realizar una revision visualmente por si cuenta con algun cableado de
control desconectado de los auxiliares.

@ El arrancador por lo general si estan dafiados se observan con marcas de sobre carga en la bobina principal.

@ Es necesario bajar el interruptor principal para cortar el suministro de energia, para verificar si la botonera y auxiliar
funcionan adecuadamente es necesario probar con multimetro la continuidad del cableado que va conectado.

@ Si el arrancador se encuentra dafiado se da aviso al jefe o encargado para realizar el cambio correspondiente.

* En los sistemas de control para motores se cuentan con un dispositivo de seguridad para proteger el motor (Sub-Monitor),
este dispositivo cuenta con ciertos parametros que se tiene que modificar para cada tipo de motor, es necesario modificarlos
de acuerde a los datos establecidos por cada placa de motor.

@ El sub-monitor cuenta con una pantalla digital que nos muestra el voltaje y amperaje que se esta suministrando al motor.
@ En caso de alguna falla que se pueda presentar el dispositivo manda sefial a que se apague el motor para la seguridad de
este, se muestra en pantalla el tipo falla generada o detectada.

@ El dispositivo se prende automaticamente después de unos ciertos minutos, pero en caso de que se presente 3 fallas se
protege el equipo automaticamente lo que es necesario ir a verificar las fallas y reiniciarlo manualmente.

@ Es necesario comunicar al jefe encargado la falla que se registrd y proceder a verificar si se realizara un cambio a los
parametros.

e Para la verificacion del motor sumergible por alguna falla que este detectando el Sub-Monitor se realizan de dos maneras:
@ El Sub-Monitor nos ayuda a determinar la falla que puede tener el motor sumergible pero no puede diagnosticar si el
equipo este dafio por algiin elemento mecdnico en su interior o este quemado.

@ Se tiene que desconectar el interruptor principal del circuito de control.

@ Se debe desconectar el cableado que va hacia el motor sumergible, si no se tiene un registro de bloc de cableado
secundario se debe desconectar del gabinete de control para realizar las pruebas necesarias.

@ Una de las pruebas que se debe realizar es utilizando un multimetro, el cual medimos continuidad para verificar si las
bobinas del motor sumergible se encuentran cerradas o abiertas, esta prueba se realiza de la siguiente manera.

§ Se debe poner el multimetro en el rango de continuidad.

§ Debemos colocar las puntas del multimetro en cada fase para verificar si existe continuidad, se debe realizar una rotacién de
puntas para verificar cada fase, ejemplo (fase 1y fase 2, fase 1y fase 3, fase 2 y fase 3).

@ La segunda prueba que se realiza es utilizando un componente o instrumento digital que nos permite mandar un pulso de
voltaje que pasan por las bobinas del motor, este dispositivo se conoce como Megger, nos permite también la funcidn de
continuidad pero se puede apreciar en pantalla mas detallado si las bobinas estan abiertas o cerradas.

§ Para la verificacidn del motor utilizando el Megger primero se realiza la prueba mandando un pulso a las bobinas.

§ Se debe colocar la punta negativa del Megger a lo que seria el tubo del pozo para establecer la tierra.

§ La punta positiva se ira colocando en cada fase que va hacia el motor, verificando en la pantalla del Megger si el motor
sumergible esta o no dafiado.

* En caso de estar dafiado el motor por cualquier motivo, se corresponde dar aviso al jefe del departamento encargado de
sacar los pazos o motores para la programacion de desinstalacion.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de mantenimiento OOMAPAS-DT-P12-FO1

Soporte técnico de equipo de bomba OOMAPAS-DT-P12-F02

Programa de trabajo OOMAPAS-DT-P12-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P12-DF01 Diagrama Funcional de Realizar mantenimiento a equipos de bombeo

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
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Jefe de electromecanica

1.Realizar programa de
trabajo

Programa de trabajo

Jefe de cuadrilla

2.Realizar inspeccion
tecina

3.Elaborar bitacora del
diagndstico de fallas,

Bitdcora de mantenimiento

Jefe de electromecanica

4 .Notificar a los
departamentos

involucrados para las
reparaciones de las fallas

Llamada telefdnica o radio

5.Programar trabajos

6.Asignar de trabajo

Jefe de cuadrilla

7.Ejecutar trabajo

Bitdcora de mantenimiento

Jefe de electromecanica

8.Supervisar el trabajo

Soporte técnico de equipo de bomba

9.Notificar al
departamento de agua
potable para
restablecimiento del
servicio.

Llamada telefdnica o radio
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OOMAPAS-DT-P12-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE BOMBEO

Jefe de Cuadrilla

Jefe Electromecanica

Inicio

v

1.Realizarprograma

de trabajo

2.Realizarinspeccion
» .
tecina

involucrados parala

4.Notificar alos

3.Elabor bitacora del
diagnostico defallas

departamentos 4

reparaciones de las
fallas

l

5.Programar trabajos

6.Asignarde trabajo

7.Ejecutar trabajo

8.Supervisar el trabajo

-

9.Notificar aldepartamento
de agua potable para

restablecimientodelservicio.

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar mantenimiento a equipos de bombeo
Cédigo del Procedimiento: OOOMAPAS-DT-P12

Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro - , Y )
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion Final
OOMAPAS-DT-P12-F01 | _ Bitacora de 25 afios (con
mantenimiento apegoen lo
Soporte 'técnico Jefe de Fisico les::eg';odir; Departamento Departamento
OOMAPAS-DT-P12-F02 de equipo de Electromecanica ’ Electromecanica | Electromecénica
bomba reglamento
Programa de interior de
OOMAPAS-DT-P12-F03 Trabajo archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Almacenar y distribuir el agua potable

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P13

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener, distribuir y operar de manera dptima la red de Agua Potable con la que dispone el Organismo
Operador, haciendo uso adecuado de las instalaciones y redes con las que cuenta el Organismo.

Il. ALCANCE

Este proceso va dirigido al personal operativo para contribuir al eficaz funcionamiento del Organismo,
detectando las necesidades y problemdtica de cada sector, va desde el almacenamiento hasta la dotacién
del servicio.

Ill. DEFINICIONES

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad determinada.

Valvula: Dispositivo que abre o cierra el paso de un fluido por un conducto en una maquina, aparato o instrumento,
gracias a un mecanismo, a diferencias de presion, etc.

Rebombeo: sistema de almacenamiento de energia a través del almacenamiento de agua en dos embalses. El
método de almacenamiento consiste en el uso de la gravedad para generar energia a través del movimiento de
turbinas hidrdulicas.

Tanque: Recipiente cerrado, generalmente de gran tamanio, que sirve para contener liquidos.

Bitdcora: un cuaderno o publicacién que permite llevar un registro escrito de diversas acciones. Su organizacién es
cronoldgica, lo que facilita la revision de los contenidos anotados

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:
Bitdcora de trabajo de niveles Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
Bitdcora de trabajo de presiones

V. POLITICAS

1.- Debera contar con formato de relacién de tanques incluyendo capacidad y niveles 6ptimos de
operacion
2.- Revision diaria de relacion de sectores con horarios de servicio
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3.- Se toma nivel de tanque cada hora y se registra el resultado en caseta central, esta se lleva a cabo por
escalones de 0-8 escalones (esto varia segun las condiciones del Tanque), cada escaldn tiene una altura de

50 cms

4. Las valvulas se abren o cierran dependiendo el nivel del tanque, por lo menos tiene que estar a la

mitad.

5. Se deberd de abrir o cerrar conforme al tandeo establecidos.
6. Debera dar atencién a los problemas reportados por medio del modula de atencidn a usuarios, caseta
central o directa por parte del director o jefe de dreay revisién de drdenes de trabajo en el sistema

comercial.

7. Se deberd hacer un analisis en el sector para detectar falla de servicio.
8. Si el problema es fuga de agua se realiza la reparacion.
9. Si es falta de suministro se deberdn de checar las presiones de las valvulas alrededor del sector y las
valvulas, para regular el servicio.
10. Contar con todas las herramientas y equipo necesarios para llevar a cabo sus actividades.

11. Para la revisidn en los domicilios se debe contar con llave jardinera.

12. Debe tener como minimo 1 kg a 4 kg en las tomas.
13. Mantendra comunicacién directa con las demas areas para su coordinacion.
14. Contar con todos los equipos necesarios para llevar acabo las actividades de una forma segura para los

trabajadores.

15. Se debera llevar registro en bitacora de las presiones tomadas.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de trabajo de niveles OOMAPAS-DT-P13-F01

Bitacora de trabajo de presiones OOMAPAS-DT-P13-F02

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P13-DF01 Diagrama Funcional de Almacenar y distribuir el Agua Potable

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de agua potable

1.Revision diaria de niveles de tanques

Bitdcora de niveles caseta central

Aucxiliar de agua potable

2.Programacion de trabajo diario

No aplica

Bombero

3.Almacenar y mantener los tanques en
niveles dptimos

Bitdcora de niveles del Tanque

Cuadrilla Especial

4.Revisar si los niveles son éptimos

Bitacora de trabajo de cuadrilla especial

Cuadrilla

5.Conducir el agua a la red de distribucion

No aplica

Cuadrilla Especial

6.Monitorear y supervisar las presiones de
las vélvulas

Bitdcora de trabajo de cuadrilla especial

Aucxiliar de agua potable

7.Revisar si se cumple con las presiones en
las vélvulas reguladoras de 1 a 4 kg

Registro en Plano

Cuadrilla Especial

8.Se registra la presién tomada, en los
distintos puntos de muestreo

Bitdcora de trabajo de cuadrilla especial
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Auxiliar de agua potable

9.Suministrar el agua con la cantidad y
presidén adecuada

No aplica

ejora

gulatoria
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OOMAPAS-DT-P13-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ALMACENAR Y DISTRIBUIR EL AGUA POTABLE

Jefe Agua Potable Auxiliar de Agua Potable Cuadrilla Especial Cuadrilla Bombero

Inicio

1.Revisiondiaria de
niveles detanques

A 4

2.Programacion de
trabajodiario

3.Almacenary
mantener los tanques
en niveles dptimos

4.Revisarsilosniveles
son éptimos

5.Conducirelaguaa la
red de distribucién

6.Monitorear y
supervisar las
presionesdelas
valvulas

7.Revisarsisecumple
con las presionesen

las vélwlas <
reguladorasde 1 a4

8.Se registra la presion
tomada,en los
distintos puntos de
muestreo

9.Suministrar elagua
conla cantidad y
presionadecuada

FIN
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Almacenar y distribuir el agua potable

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P13

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo . L
No. Registro - - — Disposicion Final
Responsable | Tipo | Tiempo Ubicacién

Bitacora de 25 afios (con
OOMAPAS-DT-P13-FO1 trabajo de apego en lo
niveles dispuesto en

— Jefe de .. P Departamento Agua Departamento de
Bitacora de Fisico | el art. 33 del

trabaio d departamento | ¢ Potable Agua potable
OOMAPAS-DT-P13-F02 ra ?JO € r.eg amen °
presiones interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Supervisar y mantener la calidad del agua potable

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P14

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar, controlar y mantener la calidad del agua proporcionada a los usuarios, en cumplimiento con lo que
estipula la Nom-127-SSA1-1994

II. ALCANCE

Andlisis y reportes de agua de norias, pozos, tanques, domicilios particulares

[Il. DEFINICIONES

Muestreo: Seleccidn de un conjunto de personas o cosas que se consideran representativos del grupo al que pertenecen,
con la finalidad de estudiar o determinar las caracteristicas del grupo.

Agua residual: conjunto de aguas afectadas ya sea por acciones naturales o del hombre, que se generan a partir de residuos
liguidos domésticos, urbanos, agricolas, pluviales o industriales, las cuales pueden contener grasas, detergentes, materia
organica, residuos industriales, agroganaderos.

Requisiciéon: es un documento que permite la realizacién de una solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel
interno de una organizacion.

PH: Medida del grado de acidez o alcalinidad de una sustancia o una solucién.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

Registro de plan de muestreo e Nom-127-SSA1-1994.

Bitacora de muestreo ® Nom-179- Secretaria de salud

Bitacora de laboratorio * Métodos de prueba de las normas técnicas mexicanas (NMX) y
Reporte de analisis fisicoquimico manual de equipo de laboratorio marca Hach.

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

¢ El laboratorio opera bajo las normas de higiene y seguridad que estipulan la Secretaria de Salud y las Normas
Oficiales Mexicanas, como requisitos para el analisis de cada parametro.

¢ Previo al muestreo de agua, debe realizarse una verificacion del equipo y materiales necesarios en el
laboratorio para determinar disponibilidad del laboratorio.

¢ Recibir muestras de agua, etiquetarla y preservarla de acuerdo a lo solicitado por el plan de muestreo,
identificar origen de la muestre (potable o residual). Llenar cadena de custodia y bitacoras de entrada.

¢ Debe establecerse los dias de muestreo y analisis de calidad de agua de acuerdo con la capacidad del
laboratorio del Organismo.

¢ Se debe generar un reporte de resultados por cada muestra de ingreso al laboratorio.

¢ El laboratorio opera con disponibilidad para llevar a cabo los analisis requeridos por el departamento de
Saneamiento y Calidad del Agua.

e Las dreas de trabajo deben mantenerse limpias antes, durante y después del trabajo.

¢ Cada equipo de laboratorio cuenta con su método de prueba y tiene una bitdcora de uso.

¢ El material es solicitado al departamento de compras por medio de requisicion

¢ Las ordenes de trabajo deben ser revisadas en formato en el sistema comercial.
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¢ LA cadena de custodia es revisada en el formato correspondiente y debera cumplir con los requisitos.

¢ Las ordenes deben ser cerradas en el sistema comercial.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de plan de muestreo OOMAPAS-DT-P14-F01

Bitacora de muestreo OOMAPAS-DT-P14-F02

Bitacora de laboratorio OOMAPAS-DT-P14-F03

Reporte de resultados OOMAPAS-DT-P14-F04

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P14-DF01 Diagrama Funcional de Supervisar y Mantener la calidad del Agua Potable

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de departamento de
Saneamiento y Calidad del
Agua.

1.Elaboracidn de Plan de muestreo anual, trimestral y mensual

Registro de plan de muestreo

Cuadrilla de muestreo

2.Muestreo de acuerdo al plan de trabajo

Encargada de laboratorio.

3.Recibir muestras de agua

Bitacora de muestreo

4.Supervisar que las muestras que ingresan al laboratorio cumplan
con sus cadenas de custodia.

5.Analizar parametros de ph y temperatura de las muestras que
ingresan a laboratorio y registrar en bitacora, de acuerdo a los
métodos de cada pardmetro de la carpeta de métodos 001-lab-
oomapas.

6.Supervisar que las muestras estén previamente conservadas para
los pardmetros que se realizaran posteriormente, de acuerdo a plan
de muestreo y bitacora de entrada.

7.Determinar si el origen de la muestra (potable o residual) y realizar
anadlisis de parametros que no deben agregar conservador y
analizarse antes de 6 horas o 24 horas, dependiendo en caso del
parametro, de acuerdo a los métodos de la carpeta 001-lab-
oomapas.

8.Si la muestra es de agua potable, realizar los parametros que
establece la Nom-127-SSA1-1994, en disponibilidad del laboratorio
y los métodos de la carpeta 001-lab-oomapas (métodos de prueba).

9.Registrar los resultados en bitdcora de equipo.

Bitacora de laboratorio

10.Genera reporte de resultados.

Reporte de resultados
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Jefe de departamento de
Saneamiento y Calidad del
Agua.

11.Comparar los resultados con los LMP de cada norma, segun sea
el caso.
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OOMAPAS-DT-P14-DF0O1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE SUPERVISAR Y MANTENER LA CALIDAD DEL AGUA POTABLE
OOMAPAS NOGALES, SONORA

Encargada de Laboratorio Auxiliar de Laboratorio a de Muestreo Jefe Saneamiento
.| 1.E1aboraciéndePlan
»|  de muestrecanual,
trimestral y mensual
3.Recibir 2.Muestreo de
muestras de N acuerdo al plan
de trabajo

agua

I

4.Supervisar que

las muestras

cumplan con

cadenas de
custodia

Il

5.Analizar parametros

de phy temperatura de
las muestras que
ingresanalaboratorioy
registrar en bitacora,
de acuerdoa los
métodos de cada
parametro de la
carpeta de métodos
001-lab-oomapas.

6.Supervisar que las
muestras estén previamente
conservadas para los
parametros que se realizaran
posteriormente, de acuerdo
a plan de muestreo y
bitacora de entrada

Il

7.Determinar sielorigende
la muestra (potable o
residual)y realizaranalisis de
parametros que no deben
agregar conservadory
analizarseantes de 6 horas o
24 horas, dependiendoen
caso delparametro, de
acuerdoa los métodos dela
carpeta 001-lab-oomapas.

ORIGEN DE
LA MUESTRA
ES POTABLE

8.5ila muestra es de
agua potable, realizar
los pardmetros que
establece la Nom-127-
SSA1-1994, en
disponibilidad del
laboratorioy los
métodos de la carpeta
001-lab-comapas
(métodos de prueba).

9.Registrar
resultados en
bitdcora de equipo

10.Reporte de
resultados

11l.Compararlos

resultados con los
LMP de cada

norma, segin sea

el caso.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Supervisar y mantener la calidad de agua potable

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P14

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS-DT-P14-FO1 | Registrode | Encargado de Digital 25 afios (con Laboratorio Departamento /
plan de laboratorio apegoenlo después se envia a

muestreo dispuesto en archivo muerto

OOMAPAS-DT-P14-F0O2 | Bitacora de Fisico el art. 33 del Portezuelos
muestreo reglamento

OOMAPAS-DT-P14-F03 | Bitdcora de Fisica interior de
laboratorio archivo)

OOMAPAS-DT-P14-FO4 | Reporte de Fisico-
resultados Digital
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Controlar las descargas industriales y comerciales al alcantarillado municipal

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P15

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los lineamientos necesarios para controlar y supervisar las descargas de agua residual industrial y
comercial ha alcantarillado municipal, generando un documento de permiso de descarga en cumplimiento con los
Limites Maximos Permisibles de contaminacién que estipula y ordena la Nom-002-Semarnat-1996 y/o
Condiciones Particulares de Descarga (CPD) segun sea el caso.

II. ALCANCE

El proceso abarca desde el requerimiento al usuario con descarga industrial y comercial, recepcidn de solicitud de
permiso, inspeccidn a las instalaciones, muestreo, andlisis, actas circunstanciadas segun sea el caso y emisién de
permiso de descarga.

[Il. DEFINICIONES

Dictamen: es un informe especifico que se emite sobre una cosa o hecho.

Muestreo: Seleccion de un conjunto de personas o cosas que se consideran representativos del grupo al que pertenecen, con
la finalidad de estudiar o determinar las caracteristicas del grupo.

LMP: limites medidos permisibles.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:

- Programa de pretratamiento e Ley 249 de agua del Estado de Sonora.

- Permiso de descarga ¢ Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del H. Ayuntamiento de Nogales Sonara.
- Requerimiento ¢ NMX-AA-003-1980. Método de muestreo de aguas residuales.

* Nom-002-Semarnat-1996. Limites Maximos de Permisibles (LMP) de contaminacién de
descargas ha alcantarillado municipal.

V. POLITICAS

» Se otorgan permisos de descarga bajo el estricto control de cumplimiento del proceso de emisidon de permisos.
¢ Debe establecerse previamente el programa anual de pretratamiento industrial y comercial y trabajar sobre él.
¢ Los analisis de descargas se realizan bajo el ordenamiento de las Normas Oficiales Mexicanas.

¢ Se establecen los puntos de muestro mediante inspeccion fisica a las instalaciones del usuario, dejando
constancia en el domicilio.

¢ Todos los puntos de muestreo se definen conformo a la Norma 002-Semarnat-1996

¢ Previo al muestreo de agua, debe realizarse una planeacién donde se establezca el tipo de muestray
parametros a analizar.

¢ Realizar los muestreos y andlisis de calidad de agua de acuerdo a la capacidad del laboratorio del Organismoy la
Nom-002-Semarnat-1996.
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e Documentar y mantener la gestion del trdmite en archivos hasta por 5 afos.

¢ La entrega de requerimientos es en horario de oficina de 8:00 am a 3:00 pm.

¢ La solicitud de permiso debe entregarse en el formato que proporciona el organismo “Permiso de descarga de
aguas residuales#

e Las inspecciones son realizadas con previa cita con el usuario.

¢ El punto de muestreo es determinado por la inspeccion previa.

¢ La modificacidn tarifaria se solicita al departamento de Padrén de Usuarios para ser aplicada.

¢ Todos los laboratorios contratados deben estar certificados por la EMA

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Control de Muestreo OOMAPAS-DT-P15-F01

Solicitud de descarga OOMAPAS-DT-P15-F02

Hoja técnica de inspeccién OOMAPAS-DT-P15-F03

Dictamen Técnico OOMAPAS-DT-P15-F04

Permiso de descarga de aguas residuales OOMAPAS-DT-P15-F05

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P15-DF01 Diagrama Funcional de Controlar las descargas industriales y comerciales al
alcantarillado municipal

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Jefe de Departamento |1.Coordinar programa de pretratamiento Control de muestreo y a.naI|S|s industrial
y Comercial
2.Recepcion de solicitud de permisos Solicitud de descarga
Aucxiliar de
departamento 3.Realizacion de programa de inspeccidn

. . . Hoja técnica de inspeccion
industrial y comercial

Cuadrilla de muestreo | 4.Se realiza muestreo

5.Se realiza el analisis del muestreo Dictamen Técnico

Auxiliar de

6.Se elabora el dictamen
departamento

Control de muestreo y analisis industrial

7.Seguimiento en caso de incumplimiento .
y Comercial

Permiso de descarga de aguas

Jefe de Departamento | 8.Genera permiso de descarga .
residuales
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OOMAPAS-DT-P15-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE CONTROLAR LAS DESCARGAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES AL

ALCANTARILLADO MUNICIPAL

Jefe Saneamiento

Auxiliar de saneamiento

Cuadrilla de Muestreo

Inicio

.| 1.Coordinarprograma

de pretratamiento

A4

2.Recepcion de
solicitud de permisos

A
3.Realizacion de
programade

inspeccion industrialy
comercial

5.Realizarandlisis de

4.Realizar Muestreo

A

muestreo

v

6. Elaborar dictamen

l

7.Seguimiento en
casode

incumplimiento

8.Generar permiso
de descarga

FIN
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Nombre del Procedimiento: Controlar las descargas industriales y comerciales al alcantarillado municipal

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P15

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final

OOMAPAS-DT-P15-F01 Control de Jefe de Fisico | 25afios (con | Departamento | Departamento
Muestreo departamento de apegoenlo | de Saneamiento de

OOMAPAS-DT-P15-F02 Solicitud de Saneamiento dispuesto en Saneamiento /
descarga el art. 33 del después se

OOMAPAS-DT-P15-F03 Hoja técnica de reglamento envia a archivo
inspeccion interior de muerto

OOMAPAS-DT-P15-F04 Dictamen archivo) Portezuelos
Técnico

OOMAPAS-DT-P15-F05 Permiso de

descarga de
aguas residuales
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Gestionar del funcionamiento de la ptar

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P16

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de cémo los contaminantes serdn removidos del agua, de forma continua, una vez que fue
usada, contaminada y se ha convertido en un material de desecho o agua residual, producto de la actividad
humana, negocio o industria de aproximadamente el 30% de esta comunidad.

II. ALCANCE

Antes que las aguas residuales puedan ser regresadas al medio ambiente, la mayoria de los contaminantes
deben ser removidos, sin un sistema de recoleccion y un tratamiento apropiado para los desechos, la salud y el
bienestar de los residentes locales, asi como los de corriente abajo pueden estar amenazados.

[1l. DEFINICIONES

PTAR: Planta tratadora de aguas residuales.

Muestreo: Seleccidén de un conjunto de personas o cosas que se consideran representativos del grupo al que pertenecen,
con la finalidad de estudiar o determinar las caracteristicas del grupo.

Gastos de O&M AAAA: Gastos de Operacidn y mantenimiento

CAL-MUEST-AA: Calendario de Muestreo Anual

Servicio de recoleccién: Boleta de recoleccion realizada

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:

Formato de operacién Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
Formato de mantenimiento

Recoleccion de residuos

Asistencia de personal

Visitas y proveedores

Origen para disposicién de lodos

Control de laboratorio

Reporte de pago para recolector de residuos
Reembolso de gastos

Costo de gastos y operacion

Reporte de tiempo extra

Programacion de vacaciones

Solicitud de préstamo

Requisiciones

V. POLITICAS
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Coordinacién de muestreos de control y evaluacion

¢ Realizar calendario anual de muestreo

¢ Enviar via correo electrénico a laboratorio acreditado contratado

¢ Confirmar de recibido y de enterado

¢ Solicitar mensualmente al proveedor cotizacidn para muestreos requeridos

¢ Realizar requisicién mensual para realizacién de 2 muestreos de evaluacién de agua tratada, 2 muestreos de
control agua cruda y 1 muestreo de control SSV

¢ Enviar requisicidn y cotizaciéon al departamento de compras para tramite de orden de compra mensual
¢ Indicar fechas de muestreo en calendario bimestral de operacién

¢ Firmar en departamento de compras orden emitida

¢ Solicitar al proveedor cotizacion para muestreo de lodo deshidratado una vez al aiio

¢ Realizar requisicién para realizacién de 1 muestreo de lodo deshidratado

¢ Enviar requisicidn y cotizacién al departamento de compras para tramite de orden de compra

¢ Firmar en departamento de compras orden emitida

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual y anual

¢ Indicar fecha de muestreo en calendario bimestral de operacion

« Solicitar y/o recibir resultados de analisis en formato fisico o digital (imprimir)

e Capturar en archivo digital resultados de muestreos de evaluacion y de control

¢ Elaborar oficio de entrega de resultados en relleno sanitario

¢ Acudir a las instalaciones de relleno sanitario para entrega de oficio solicitando firma de recibido
¢ Realizar 2 juegos de la documentacidn entregada con la firma de recibido

¢ Enviar 1 juego al proveedor recolector de residuos para conocimiento y respaldo

¢ Archivar en carpeta resultados de analisis copia con firma
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Coordinacién de recoleccion de residuos

¢ Estimar produccidn de lodos en base a insumo, equipo y lodo digerido

¢ Indicar via telefénica a proveedor externo programacion de recoleccion diaria continua misma hora hasta
cambio de condiciones

 Realizar oficio diario de recoleccién a destinatario final (relleno sanitario) para recepcién del residuo y
transportacidn en carretera federal

¢ Recibir factura de cobro mensual con respaldo de boletas de recepcion de relleno sanitario

¢ Solicitar a personal de vigilancia boletas emitidas diariamente para control, cotejar con documentacién del
proveedor

¢ Realizar reporte de pago que indique cantidad de viajes, peso del lodo medido en relleno sanitario e importe a
pagar junto con factura original, boletas emitidas por relleno y boleta emitida en planta tratadora

¢ Entregar reporte de pago al departamento de compras

¢ Recibir factura de cobro mensual por recoleccion de basura

e Solicitar a personal de vigilancia boletas emitidas semanalmente para control, cotejar con documentacién del
proveedor

» Realizar reporte de pago al proveedor que indica la cantidad de viajes y el importe a pagar junto con factura
original y boletas emitidas en planta tratadora

¢ Entregar reportes de pago al departamento de compras

¢ Firmar en departamento de compras ordenes emitidas

¢ Archivar copia de los reportes de pago, factura y boletas en carpeta

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual

Adquisicion de insumos basicos

¢ Realizar requisicién de material con anticipacion de 30 dias 0 mas

¢ Enviar via correo electrdnico al departamento de compras

¢ Confirmar de recibido y enterado

¢ Firmar en departamento de compras ordenes emitidas

¢ Dar seguimiento para tiempo de entrega

¢ Recolectar el material en paqueteria o el sitio que se indique

¢ Transportar a bodega de planta tratadora

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual
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Suministro de materiales de stock o baja prioridad

* Prever y estimar de acuerdo con fallas y/o utilizacién de materiales periédicamente, existencia de materiales
de repuesto

e Solicitar a proveedor nacional cotizacidon de material requerido

» Realizar requisicién de material con las especificaciones necesarias y muy bien descritas con suficiente tiempo
de antelacion

¢ Enviar requisicidn y cotizacidn via correo electrdnico al departamento de compras para ejecutivo que aplique
¢ Confirmar de recibido y enterado

¢ Dar seguimiento para la generacion de orden de compra

¢ Firmar en departamento de compras ordenes emitidas

¢ Recibir notificacién del suministro

¢ Recolectar material, equipo menor o herramienta en el departamento de compras o el lugar que se indique
¢ Trasladar a bodega de planta tratadora

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual

e Capturar en archivo digital el suministro de materiales de operacién para historial

Procedimiento Suministro de materiales, herramientas o accesorios de alta prioridad

¢ Valorar prioridad en el suministro de acuerdo con relevancia del equipo dentro del proceso de tratamiento

» Corroborar existencia con el proveedor o en su defecto solicitarlo

¢ Adquirir el material, herramienta o accesorio del optimo proveedor con recurso econdmico propio, solicitando
facturacidn del material a nombre del organismo con los lineamientos indicados por el departamento de
contabilidad

¢ Transportar el material a bodega de planta tratadora

¢ Archivar factura en carpeta correspondiente de estacidn de proceso para historial

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual

e Capturar en archivo digital el suministro de materiales de operaciéon para historial

¢ Realizar reporte de reembolso de todos los gastos por adquisicion de material herramienta o accesorio en
corto periodo, indicando trabajo realizado, importe total y firma en original para autorizacién de director
administrativo y de finanzas con rubrica original

¢ Entregar reporte de reembolso de gastos en la direccién administrativa y de finanzas para espera de firma de
autorizacién

¢ Dar seguimiento a reporte de reembolso para obtencién de firma autorizada

¢ Confirmar con el departamento de contabilidad la recepcién del reporte de reembolso de gastos

e Solicitar al director administrativo y de finanzas la programacion de pago de reembolso

¢ Confirmar con el departamento de contabilidad la autorizacién del pago y fecha estimada del mismo

¢ Obtener reembolso de gasto de recurso econémico propio.
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Control de personal de vigilancia

* Suministro de formato para registro de actividades propias de la vigilancia y eventos desarrollados dentro de
las instalaciones

¢ Suministro de formato de registro de visitas y proveedores para control de entradas y salidas

¢ Suministro de boletas de recoleccidn de residuos para reportes de pago

¢ Suministro de formato para registro de horarios de personal y recoleccidén firma autografa

¢ Suministro de oficios de recoleccién para relleno sanitario de lodo deshidratado a vehiculo recolector

¢ Recibir, revisar y archivar periddicamente formatos de actividades diarias, visitas y proveedores, listas de
asistencia

¢ Realizar evaluaciones de calidad solicitadas en formato fisico por el proveedor externo

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual.

Manejo de personal

¢ Asignar actividades propias de sus puestos

¢ Elaborar reportes de ndmina para pago de tiempo extra especificando actividades realizadas

¢ Enviar via correo electrénico al departamento de recursos humanos

¢ Confirmar de recibido y enterado

¢ Recolectar y distribuir recibos de ndmina para firma del personal en PTARS

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual

¢ Entregar al departamento de recursos humanos recibos de ndmina firmados

¢ Canalizar solicitudes de préstamo, otorgando formato al empleado para llenado y firma, enviando al
departamento de recursos humanos via correo electrdnico, recibir notificacion del departamento de recursos
humanos de la elaboracién del cheque y notificar al empleado

e Elaborar oficio de solicitud de vacaciones especificando fechas de ausencia a solicitud del empleado, de
acuerdo con aniversario de fecha de ingreso

¢ Enviar oficio de solicitud via correo electrénico al departamento de recursos humanos para programacién de
pago de prima

e Elaborar calendario bimestral de asignacidn de personal para actividades de limpieza semanal en edificios
administrativo y de operaciones a personal de operacion y de diario

¢ Asignar turnos de operacidon 12x36 hrs 6 de 8 hrs, seguin corresponda a planta tratadora, calendarizado
bimestral

e Facilitar al departamento de recursos humanos o de compras informacién sobre tallas para solicitud y
recoleccidn de uniforme de trabajo

* Recolectar y distribuir equipos de proteccion personal, higiene, uniforme, calzado y/o algin otro articulo de
acuerdo con necesidades particulares

¢ Informar participacion en trabajos de limpieza

¢ Organizar eventos de convivencia por trabajos realizados, festividades decembrinas y aniversario de operacién

OOMAPAS Nogales
Pagina 104 de 299



Difusidon del proceso

 Recibir oficio de solicitud de visita a Planta Tratadora digital o verbal a través de cualquier departamento del
organismo, institucion o jefe inmediato, en la que se plantea fecha y hora

¢ Confirmar disponibilidad para recepcién de personas visitantes

¢ Recibir y realizar recorrido en las instalaciones de planta tratadora visitando las 7 estaciones del proceso,
destacando la importancia y el propdsito en la reduccidn de costos al organismo por excedentes, la recarga de
mantos acuiferos y la concientizacion sobre el tratamiento y relso de aguas residuales y lodo deshidratado

¢ Resaltar funcionamiento de paneles solares para utilizacion de energia solar en el funcionamiento de equipos
de planta tratadora, haciendo al conjunto un proyecto sustentable y ecolégico, teniendo alto impacto en
menores costos de operacién

¢ Dar a conocer proyecto del Instituto Tecnoldgico de Nogales en el que se pretende utilizar agua tratada y lodo
organico en el acondicionamiento de humedales para desarrollo de flora éptima para aves migratorias

Suministro y programacion de combustibles

* Solicitud anual via telefdnica al director técnico de 200 litros, aproximadamente, de Diesel para operacién de
planta de emergencia

¢ Dar seguimiento a solicitud de combustible para programacion del suministro

¢ Notificar a personal de planta tratadora la fecha del suministro

¢ Confirmar con el personal de planta tratadora la recepcién del combustible

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual

¢ Recibir notificacidn por parte de personal de planta la falta de combustible para operacién de equipo de
jardineria y/o motobomba de acuerdo con trabajos a realizar

e Llevar depdsito de 20 Its vacio

¢ Surtir mensualmente en cualquier gasolinera que opere sistema enercard asignado a planta tratadora para uso
de equipo menor, 20 litros de gasolina magna; de ser necesario se surte quincenalmente o de acuerdo con los
trabajos en ejecucion, el limite es 40 litros por mes en al menos 2 tomas

¢ Transportar combustible a bodega de planta tratadora

¢ Archivar recibo de emisidn para control

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual

* Recibir notificacidn por parte del personal de operacion la falta de gas en tanque cilindro portatil para
funcionamiento de boiler para aseo personal y horno en laboratorio quimico

¢ Solicitar via telefdnica a repartidor de gas de proveedor contratado para suministro de numero de tanques
cilindro portatil

» Notificar a personal de operacidn la fecha del suministro de gas

¢ Recibir nota de recepcién del combustible que contiene cantidad suministrada y nombre de quién recibid
¢ Realizar requisicién de material con las especificaciones necesarias

¢ Enviar via correo electrdnico requisicion junto a nota de recepcién del combustible al departamento de
compras al ejecutivo que aplique

¢ Firmar Orden de compra generada en el departamento de compras

e Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual

¢ Surtir semanalmente de 40 a 80 Its de gasolina a vehiculo de apoyo (personal) en cualquier gasolinera que
opere sistema enercard, utilizado para el traslado de equipos y materiales segun se requiera

e Archivar recibo de emisidn para control

¢ Capturar en archivo digital de costos de operacién y mantenimiento el gasto mensual
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Monitoreo de consumo de energia eléctrica

e Descargar, imprimir y archivar recibo de energia eléctrica emitido por la Comisién Federal de Electricidad
e Capturar importe de consumo mensual en archivo digital de costos de operaciéon y mantenimiento

¢ Archivar copia en carpeta

Participacion en juntas y reuniones de procesos administrativos

¢ Desarrollar informes, oficios, manuales y otros documentos que se soliciten para apoyo del organismo

* Apegarse al formato emitido por el departamento de coordinacidn para analisis de costos

¢ Estimar los gastos futuros en base al catdlogo de presupuesto interno, considerando porcentajes de inflacion
para presupuesto de egresos anual

Operacion diurna

¢ Presentarse en caseta de vigilancia en horario que corresponda para checado de hora de ingreso

¢ Se recibe turno y carpeta de operador saliente con consignas, fallas o eventualidades presentadas

e Se inicia recorrido por tanques y edificios segun proceso de tratamiento para estar al tanto de las condiciones
en que se recibe turno, preferentemente con operador saliente

e Verificar que equipos de operacidn trabajen de acuerdo a calendarizacion, en caso contrario: comunicarse con
personal de operacion, mantenimiento o jefe de planta para conocer razones

¢ Verificar que equipos se encuentren en funcionamiento de acuerdo a pardmetros: modo manual, fuera,
reposo o automadtico segun corresponda tanto en centro de control de motores no. 1 como en los gabinetes en
cada estacion de proceso

e Verificar suministro y existencias de insumos como Diesel, cloro, polimero de acuerdo a equipos en operacion
e Verificar se encuentren en funcionamiento medidores de nivel de influente y lodos, medidores de flujo
efluente, influente, retorno, purga, agua para dilucién de polimero y polimero preparado, medidores de
oxigeno disuelto en reactor 1y 2, medidores de presidn en pistones de filtro banda y compresores en filtro
banda y carcamo de lodo

e Verificar abertura de valvulas manuales en sopladores, reactores, digestor, red de agua tratada y linea de agua
potable en edificio de deshidratacion de lodo

* Verificar abertura de compuertas manuales en pre tratamiento, caja repartidora de reactores, caja repartidora
de secundarios y carcamo de lodo; compuerta automatica en canal de desinfeccidn

¢ Realizar limpiezas manuales en dreas correspondientes

¢ Realizar prueba de control en influente de acuerdo a aumento matutino de flujo, obteniendo datos de: Sélidos
Suspendidos Totales, Demanda Quimica de Oxigeno, temperatura, Potencial de Hidrogeno y conductividad, asi
como manto de lodos en clarificadores

¢ Realizar prueba de control vespertino en agua de proceso de reactores, retorno de lodos y digestor
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obteniendo datos de Sélidos Suspendidos Totales y Sélidos Sedimentables; agua tratada efluente obteniendo
datos de Sélidos Suspendidos Totales, Demanda Quimica de Oxigeno, temperatura, Potencial de Hidrogeno y
conductividad

» Registrar por escrito las apreciaciones fisicas que se perciben en cuanto a olor, color, burbujeo y movimiento,
segln corresponda, en: agua cruda de Influente y pre tratamiento, licor mezclado en reactores biolégicos y cajas
repartidoras, lodo en carcamo, digestor y cajas de natas; grasas, aceites, natilla, particulas de lodo, material
flotante y agua clara en clarificadores o sedimentadores; agua tratada de efluente

e Registrar por escrito cada hora la medicién de flujo y volumen de agua cruda, retorno de lodos y agua tratada
expresado en metros cubicos por segundo el flujo y volumen acumulado en totalizadores

Retiro de basura en rejas manuales

 Colocarse equipo de proteccidn personal: uniforme, zapatos, guantes, cubre boca, lentes

¢ En el caso de reja de gruesos, levantar con polipasto eléctrico

¢ Retirar manualmente basura de tamafios diversos retenida en paredes de canasta

» Depositar en carretilla la basura y material retirado para posteriormente disponer en contenedor de basura
¢ En el caso de reja manual de pre tratamiento, basura se retira con cepillo metdlico, se deposita en carretilla y
posteriormente es dispuesto en contenedor de basura

¢ Lavar con agua corriente pisos del drea en que se haya trabajado

¢ Estimar la cantidad de basura recolectada por dia

* Registrar actividades en reporte de operacion diaria

Pescas de material flotante

e Localizar canasta de malla con cuerda

e Retirar tapadera de proteccidn en carcamo de influente y/o caja de natas en que se vaya a realizar limpieza
¢ Lanzar cuidadosamente canasta con cuerda, asegurandose de no caer o soltar, a la superficie de agua

¢ Recolectar en la canasta aquella basura y material suspendido que no sea organico o pueda dafiar el equipo de
bombeo

¢ Levantar cuidadosamente para evitar perder el material recolectado

¢ Depositar en carretilla el material recolectado para posteriormente disponerlo en contenedor de basura
identificados

¢ Estimar la cantidad de basura recolectada por dia

¢ Lavar con agua corriente canasta y pisos del area en que se haya trabajado

¢ Colocar tapadera de proteccidén en carcamo de influente y/o caja de natas en que se haya realizado limpieza
¢ Registrar actividades en reporte de operacién diaria

OOMAPAS Nogales
Pagina 107 de 299



Limpieza en caja de natas

¢ Retirar manualmente, utilizando canasta, basura y sélidos que flotan

¢ Abrir compuerta de clarificador a caja de natas para diluir lodo

¢ Encender en modo manual bomba de natas para purga hacia digestor, manteniendo nivel superior a bomba las
veces requeridas

e Cerrar compuerta de clarificador a caja de natas

¢ Apagar bomba de natas

¢ Realizar limpieza y lavado del area y disponer basura en contenedor

Suministro de cloro en area de desinfeccion

¢ Revisar boyas en canal de agua tratada

e Tomar pastillas de cloro del depésito correspondiente

¢ Colocar pastillas en boyas para recarga y mantener boyas llenas

¢ Revisar calendario de operaciéon de bombas de influente para conocimiento de las fechas de muestreo de
evaluacién

e Colocar los contenedores para tabletas de cloro en canal de desinfeccion con las cantidades y ubicaciones
indicadas

¢ Preparar los costales para colocacion de cloro granulado en las cantidades, ubicaciones y tiempos indicados
¢ Registrar actividades en reporte de operacién diaria
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Puesta en marcha de clasificador de arenas

e Colocar botonera en centro de control de motores no. 1 en modo manual

* Verificar que el equipo inicie funcionamiento por el tiempo requerido y la descarga se realice dentro de
contenedor de basura

® Colocar botonera en centro de control de motores no. 1 en modo fuera

¢ Estimar la cantidad de basura recolectada por dia

¢ Registrar actividades en reporte de operacion diaria

Puesta en marcha de filtro banda

¢ Encender tablero y equipos de operacidn de deshidratacidn, dejando por ultimo las botoneras de banda,
bomba lodo y polimero que corresponda

e Ajustar pardmetros de operacion de presién en equipo neumatico a 2 bares, medidores de polimero a 600 mly
agua a 1500 ml, velocidad de banda en 3, graduacion 10 de bombas de lodo y posicién abierta de valvulas en
lineas de lodo, polimero, agua, aire y alineamiento de bandas; verificar funcionamiento de sensores de
proximidad, limpieza de raspadoras y fugas de aire

* Apegar operacién de equipos a calendarizacidn

e Suministrar insumo de 3 a 5 kg de polimero a tina dosificadora, agua a tina de mezcla y lodo a equipos de
bombeo verificando apertura de valvula de digestor

¢ Encender botonera de bandas, bomba polimero y bomba de lodos y se verifica arranque de equipos
 Verificar alimentacién del floculo, debe ser de tamafio entre 4" y %” de pulgada que va quedando en la
superficie de banda filtradora

e Verificar que la torta de lodo se separe de la superficie de la banda después del exprimido en los rodillos

¢ Verificar que los sensores no sean activados por excedentes en flujo de cilindro reactor o por bandas
desalineadas, en el caso de que se presenten ajustar a un mejor funcionamiento

¢ Registrar en formato de operacién condiciones de arranque de equipo filtro banda

* Generar por turno promedio de 7 m3 de lodo deshidratado y tomar registro de produccion de lodo y consumo
de polimero

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CAL-MUEST-AA OOMAPAS-DT-P16-FO1

Gatos de O&M AAAA OOMAPAS-DT-P16-F02

Concentrado de resultados de analisis de Laboratorio
OOMAPAS-DT-P16-F03

Oficio de Disposicidon de lodos OOMAPAS-DT-P16-F04

Servicio de recoleccién King Kong OOMAPAS-DT-P16-
FO5

Materiales de operacion OOMAPAS-DT-P16-F06

Reembolso gastos OOMAPAS-DT-P16-F07

Registro de actividades diarias OOMAPAS-DT-P16-F08
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Relacidn de Visitas y proveedores OOMAPAS-DT-P16-

FO9

Formato de Asistencia de personal OOMAPAS-DT-P16-

F10

Reporte de Operacién OOMAPAS-DT-P16-F11

Bitdcora de laboratorio OOMAPAS-DT-P16-F12

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-16-DF01 Diagrama Funcional de Gestionar el funcionamiento de la PTAR

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de departamento

1.Coordinacion de muestreos de control y
evaluacion

CAL-MUEST-AA
Requisicidn de orden de compras
gatos de O&M AAAA

Concentrado de resultados de analisis de Laboratorio

2.Coordinacion de recoleccidon de residuos

Oficio de Disposicién de lodos
Servicio de recoleccidn King Kong
gastos de O&M AAAA

3.Adquisiciéon de insumos basicos

Requisicion de orden de compra
Gastos de O&M AAAA

4.Suministro de materiales de stock o baja
prioridad

Requisicion de orden de compra
Gastos de O&M AAAA
Materiales de operacién

5.Suministro de materiales, herramientas
0 accesorios de alta prioridad

Gastos de O&M AAA
Materiales de operacién
Reembolso gastos

6.Control de personal de vigilancia

Registro de actividades diarias
Relacion de Visitas y proveedores
Recoleccién de residuos King Kong
Formato de Asistencia de personal

Disposicion de lodos actual
Gastos de O&M AAAA

7.Manejo de personal

Reporte de tiempo extra
Gastos de O&M AAAA
Solicitud de préstamo

Oficio de programacién de vacaciones

8.Difusion del proceso por medio de
visitas a PTAR

No aplica
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9.Suministro y programacion de
combustible

Gastos de O&M AAAA
Requisicion de orden de compra

10.Monitoreo de consumo de energia
eléctrica

Gastos de O&M AAAA

11.Participacion en juntas y reuniones de
procesos administrativos

No aplica

Operador

12.0peracién diurna

13.Retiro de basura en rejas manuales

14.Pescas de material flotante

Reporte de Operacién

15.Limpieza en caja de natas

No aplica

16.Suministro de cloro en drea de
desinfeccién

17.Puesta en marcha de clasificador de
arenas

18.Puesta en marcha de filtro de banda

19.0peracidn de banco de luces uv

20.Purga de lodos

21.Puesta en marcha de soplador

22.Paro de soplador

Reporte de Operacién

23.Medicién manto de lodos

Reporte de Operacién
Bitacora de laboratorio

24.Prueba de control Solidos Suspendidos
Totales

25.Prueba de control Sélidos
Sedimentables

26.Prueba de control Temperatura,
Potencial de Hidrogeno y conductividad

Bitdcora de laboratorio
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27.Prueba de control Demanda Quimica
de Oxigeno

28.Pruebas de control en laboratorio
quimico

29.0peracion nocturna

Reporte de operacién

30.Reparacion de equipos

Requisito de orden de compra
Gastos de O&M AAAA

31.Reposicion de equipos

Requisicion de orden de compra
Gastos de OY&M AAAA

Ayudante de mantenimiento

32.Monitoreo diario

Reporte de operacion
Lista de asistencia

33.Limpieza de bombas sumergibles

Reporte de operacion

34.Mantenimiento filtro banda

Reporte de operacién
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OOMAPAS-DT-P16-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE GESTIONAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA PTAR

OOMAPAS Nogales, Sonora
Operador Ayudante de Mantenimiento Jefe Planta Tratamiento
1. Coordinar
yevaluacion
2.coordinacion
recoleccion de
residuos
3.Aquisisionde
insumos bésicos
4.5uministro de
materiales de stock o
baja prioridad
5. Suministrode
materiales,
herramientas o
accesaarios de alta
prioridad
6.Control de personal
de vigilancia
7.Manejode personal
8.Difusién del proceso
por medio devisitas a
PTAR
9.5uministroy
programacion de
combustible
10.Monitoreode
consumo de energia
eléctrica
11.Participacién en
juntas y reuniones de
12.0
procesos
administrativos
13.Retiro debasura en
rejas manuales
14.Pescas de material
flotante
15.Limpieza en caja de
natas
16.5uministro de cloro
enarea de
desinfeccion
17.Puestaenmarcha
de clasificador de
arenas
18.Puestaenmarcha
de filtro de banda
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19.0peraciénde
banco de luces uv

l

20.Purga de lodos

I

21.Puestaenmarcha
de soplador

|

22.Parode soplador

|

23.Medicién manto de
lodos

l

24.Prueba de control
Solidos Suspendidos
Totales

|

25.Prueba de control
Sélidos Sedimentables

l

26.Prueba de control

Temperatura, Potencial
de Hidrogeno y
conductividad

27 Prueba de control
Demanda Quimica de
Oxigeno

|

28 Pruebas de control en
laboratorio quimico

l

29.0peracion nocturna

l

30.Reparacién de equipos

I

31.Reposicién de
equipos

|

32.Monitoreodiario

l

33.Limpieza de
bombas sumergibles

[

34.Mantenimiento
filtro banda

FIN
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Nombre del Procedimiento: Gestionar el funcionamiento de la PTAR

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P16

Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

Resguardo
No. Registro R Puestobl gu Disposicién Final
LIS Tipo Tiempo Ubicacién
00MAPAS-DT-P16-Fo1 | AMUESTAA Fisico
/Digital

OOMAPAS-DT-P16-F02 | Gatos de O&M AAAA Digital

Concentrado de resultados de
OOMAPAS-DT-P16-FO3 | analisis de Laboratorio Digital
OOMAPAS-DT-P16-F04 Oficio de disposicion de lodos

— P— Fisico 25 afios (con
OOMAPAS-DT-P16-FOS iirnvéc'o de recoleccion King apego en lo
- = i D . Pl
OOMAPAS-DT-P16-FO6 Materiales de operacion Jefe de Digital :;Saprie;godzr; eptode anta Depto. Planta de
departamento T ’ . tratamiento
OOMAPAS-DT-P16-FO7 Reembolso gastos P D|g|ta|/f|5| reg|amento tratamiento
co interior de

OOMAPAS-DT-P16-FO8 Registro de actividades diarias archivo)
OOMAPAS-DT-P16-FO9 Relacién  de  Visitas vy

proveedores
OOMAPAS-DT-P16-F10 Formato de Asistencia de Fisico

personal

OOMAPAS-DT-P16-F11

Reporte de Operacion

OOMAPAS-DT-P16-F12

Bitacora de laboratorio
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Elaborar proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P17

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el proyecto ejecutivo de agua potable y/o alcantarillado sanitario con todos sus componentes
adecuados para la ejecucién de la obra y poder proporcionar los servicios solicitados

[I. ALCANCE

Este proceso aplica a todas las actividades relacionadas con la elaboracién de proyectos y presupuestos de agua
potable y alcantarillado sanitario. Desde la solicitud del proyecto hasta la revisién del Proyecto Ejecutivo

[1l. DEFINICIONES

Proyecto ejecutivo: Conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos explicativos (memorias de célculos y
presupuestos).

CONAGUA: Comision Nacional del Agua

CEA: Comision Estatal del Agua

Gasto Hidraulico: Es la cantidad de un liquido que fluye a través de una tuberia y hay una relacion entre el
volumen del liquido y el tiempo que este tarda den fluir

Levantamiento Topografico: Es un estudio técnico y descriptivo de un terreno, examinando la superficie terrestre
en las cuales se tienen en cuenta las caracteristicas fisicas, geograficas y geoldgicas del terreno, acopio de datos
o plano que refleja a detalle el terreno.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:

*Memoria descriptiva Manual de Normasy

*Memoria de cdlculo especificaciones de la CONAGUA

*Presupuesto Catalogo de Precios de la CEA y/o

*Planos CONAGUA

*Proyecto de Obra Ley 249 de Agua del Estado de
Sonora

V. POLITICAS
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1.-Se recibe solicitud de proyecto ya sea por parte del departamento Técnico del Organismo Operador o del H.
Ayuntamiento de Nogales, el cual debera contener como minimo el alcance del proyecto, ubicacion y tramos
comprendidos y demds que considere el organismo sea necesario cumplir.

2.- Se determinara si es factible proporcionar los servicios haciendo un estudio para disponibilidad de los
servicios. Se verifican puntos de conexion, presiones de agua potable y nivel de terreno natural en alcantarillado
sanitario.

3.- Se determina no factible un proyecto cuando no cumpla con las especificaciones y normas de la CONAGUA
y/0 no se cuenta con puntos de conexion.

4.- La informacidn técnica necesaria se recopilara haciendo visitas de campo y obteniendo datos de los planos de
infraestructura existentes disponible para el proyecto en mencién.

5.- En el caso de ser es factible el proyecto se hace levantamiento topografico.

6.-El proyecto hidraulico se elabora de acuerdo al Manual de normas y especificaciones del manual de la
CONAGUA

7.- Los planos de obra se elaboran con detalles y especificaciones de acuerdo con el manual de normas de la
CONAGUA con recuadro de localizacidon, simbologia, notas y observaciones, nombre del proyecto, fecha,
acotaciones, y numero de planos.

7.- El presupuesto del costo de la obra debera estar basado en catdlogo de precios unitarios de la CEA y/o
CONAGUA, u OOMAPAS Nogales con precios de mercado existente

8.- Al elaborar un programa de obra calendarizado en tiempos (semanal, quincenal o mensual) se tomara en
cuenta los rendimientos de los equipos y maquinarias, mano de obra, condiciones topograficas, y condiciones
climatoldgicas.

9- Las normas vy especificaciones que deberdn de seguir durante el proceso de la obra deberd estar especificado
en Manual de normas y especificaciones de la CONAGUA y Catalogo de Precios de la CEA.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Factibilidad de Proyecto OOMAPAS-DT-P17-FO1

Memoria de Calculo OOMAPAS-DT-P17-F02

Presupuesto de Obra OOMAPAS-DT-P17-F03

Programa de obra OOMAPAS-DT-P17-F04

Normas Técnicas y especificaciones OOMAPAS-DT-P17-FO5

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P17-DF01 Diagrama Funcional de Elaborar Proyectos de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Verbal, correo electrénico u oficio

Ing. De Proyecto 1. Recepcion de solicitud de proyecto dirigido a OOMAPAS

Jefe de Obras y Proyectos 2. Asignacioén del proyecto No aplica

3. Determinar si es factible

. - Factibilidad de Proyecto
proporcionar los servicios

4. Recopilacion de informacion

_ Expediente
técnica

Ing. De Proyecto - —
5. Levantamiento topografico en caso

. Levantamiento topografico
de ser necesario

6. Calculo del proyecto hidraulico Memoria de calculo
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7. Elaboracion de planos de obra

Planos

8. Elaboracién de presupuesto de
obra

Presupuesto de obra

9. Elaboracion programa de obra

Programa

10. Elaboracion de normasy
especificaciones

Normas técnicas y especificaciones

Jefe de Obras y Proyectos

11. Revision de proyecto ejecutivo

Proyecto Ejecutivo
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OOMAPAS-DT-P17-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ELABORAR PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

SANITARIO OOMAPAS NOGALES, SONORA

Ing. De Proyectos

Jefe Obras y Proyectos

Inicio

1. Recepddnde

solidtudde

A4

proyecto

A 4

2. Asignaciondel

proyecto

3. Determinarsies
factible
proporcionarlos
servicios

4. Recopilacion de
informaciéntécnica

!

5. Levantamiento
topografico encasode
necesitarlo

|

6. Calculo del proyecto
hidraulico

!

7. Elaboracién de
planos deobra

|

8. Elaboracién del
presupuestode obra

|

9. Elaboracién de
programa de obra

!

10. Elaboracién de
normasy
especificaciones

A 4

11. Revisiondel
proyecto ejecutivo

|

FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaborar proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P17

Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro - - — )
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DT-P17-F01 Factibilidad de ~
Proyecto 25 afios (con
OOMAPAS-DT-P17-F02 | Memoria de calculo apego en o
dispuesto en | Departamento | Departamento
Presupuesto de Ing. De .
OOMAPAS-DT-P17-F03 Obra Provecto Digital | el art. 33 del de Obrasy de Obrasy
¥ reglamento Proyectos Proyectos
OOMAPAS-DT-P17-F04 | Programa de obra . )
— interior de
OOMAPAS-DT-P17-F05 Normg; Tanlcas y archivo)
especificaciones
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Controlar y supervisar los fraccionamientos

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P18

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar la viabilidad del Desarrollo, controlar y supervisar que las obras hidrdulicas (Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario) de los fraccionamientos se realicen de acuerdo con los proyectos autorizados por el
OOMAPAS.

[I. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas la viabilidad, supervisién y validacion de nuevos
desarrollos. Desde la viabilidad del suministro de agua, la aprobacion del proyecto ejecutivo, supervisién del
proceso constructivo de la obra, hasta la recepcion de actas de entrega y recepcion.

[Il. DEFINICIONES

Prueba hidrostatica: Es la aplicacién de una presién a un equipo o linea de tuberia fuera de operacion con el fin de
verificar la hermeticidad de los accesorios brindados y soldadura, utilizando como elemento principal el agua o un
fluido

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:
-Manual de Procedimientos de la Direccién - Ley de ingresos y presupuesto de ingresos del
Técnica Ayuntamiento del Municipio de la Heroica

Nogales Sonora.
-Normas y especificaciones de la CONAGUA
-Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS
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1. Se entrega al desarrollador requisitos de Factibilidad

2. Se recibe solicitud del Desarrollador con la y se forma expediente

3. Para determinar factibilidad del servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, se hace estudio del
sector a desarrollar de la infraestructura existente para determinar si cumple con la capacidad hidraulica para dar
apertura al desarrollo y/o determinar puntos de conexidn, obras necesarias y/o complementarias para dotar de los
servicios de agua potable alcantarillado y saneamiento

4. El monto del dictamen de viabilidad de servicio esta estipulado en la Ley de ingresos y presupuesto de ingresos
del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales Sonora vigente.

5. Los costos por obras de cabeza y derechos de conexidn de agua potable y alcantarillado se determinan en la ley
de ingresos y presupuesto de ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales Sonora vigente, el cual
debera estar firmado por el Director General del Organismo Operador

6. La vigencia de los derechos de conexidon y obras de cabeza de agua potable y alcantarillado son hasta el 31 de
diciembre del mismo afio de la emision del documento.

7. Para autorizacion de proyectos el desarrollador debera entregar un oficio de solicitud de revisién de proyecto
anexando planos y memoria de calculo en formato fisico y digital.

8. Los proyectos deberan cumplir con las normas y especificaciones segin el manual de normas de agua potable y
alcantarillado de la Comisién Nacional de Agua

9. El costo de la papeleta de pago de autorizacion de proyecto esta estipulada en la ley de ingresos y presupuesto
de ingresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales Sonora vigente.

10. Para entregar el proyecto autorizado por el Organismo Operador debera el desarrollador cumplir con el pago de
papeleta de autorizacién de proyecto
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11. El desarrollador debera programar con personal del departamento de obras y proyectos la revision de prueba
hidrostatica con 24 horas de anticipacion

12. El documento de prueba hidrostatica podra entregarse al desarrollador Unicamente cuando el tramo sea
probado y que cumpla con las presiones segun la clase de la tuberia que fue autorizada en proyecto. Este
documento deberd contar con la firma de personal del departamento que superviso la prueba

13. Para la formalizacion del documento de acta de entrega y recepcién de obra, el desarrollador debera cumplir
con los pagos de derechos de conexidon y obras de cabeza de agua potable y alcantarillado asi como el documento
de prueba hidrostatica del tramo a entregar.

14. Para la formalizacion de acta de entrega el desarrollador deberd presentar 3 juegos del formato de acta de
entrega y recepcion de obra con la informacién a entregar (tramos de calles, materiales, metros lineales, etc)
firmado por el representare legal y un testigo por parte de la Desarrolladora.

15. Se hace visita de obra por personal del departamento de obras y proyectos, personal del departamento
comercial y residente de obra, a los tramos sefialados en el documento de acta de entrega y recepcion de obra
para verificar la informacidon que se indica en formato de acta de entrega y recepcién de obra corresponde a planos
autorizados.

16. Si existen observaciones en la visita se deja asentado en formato de observaciones, para su correccién o bien de
no existir se firma el documento de Acta de entrega y recepcién de obra

17. El Acta de entrega y recepcién de obra debera estar firmado por parte del Organismo Operador por Director
General, director técnico, Director Comercial y Supervisor (Auxiliar del departamento de Obras y Proyectos), asi
como por parte de la Desarrolladora por representante legal de la empresa vy testigo.

18. El Acta de entrega y recepcién de obra debera estar acompafiada por planos de obra de terminada.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Dictamen de Oficio de Factibilidad OOMAPAS-DT-P18-FO1

Boleta de pago de autorizacién de Proyecto  OOMAPAS-DT-P18-F02
Formato Prueba Hidrostatica OOMAPAS-DT-P18-F03

Formato de Observaciones OOMAPAS-DT-P18-F04

Formato Acta de entrega y recepcién de obra  OOMAPAS-DT-P18-F05

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P18-DF01 Diagrama Funcional de Controlar y supervisar los Fraccionamientos

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Recepcion de solicitud para factibilidad del Solicitud de desarrollador
desarrollo

Jefe de Obras y Proyectos
2.Dictaminar viabilidad del proyecto Dictamen de Oficio de factibilidad
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3.Calcular Derechos de conexién de obras
de cabeza de agua potable y alcantarillado

Ing. De proyecto

4 Reivison de proyecto de redes de agua
potable y alcantarillado

Planos de fraccionamiento

Jefe de Obras y Proyectos

5.Firma de autorizacién de Proyecto

Boleta de pago de autorizacién de
proyecto

Supervisor

6.Prueba Hidrostatica

Formato prueba hidrostatica

7.Visita a la obra para recepcién de obra

Formato de observaciones

Director General

8.Acta de entrega y recepcién de obra

Formato acta de entrega
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OOMAPAS-DT-P18-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE CONTROLAR Y SUPERVISAR LOS FRACCIONAMIENTOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

Jefe Obras y Proyectos Ing. De Proyecto Supervisor Director General
Inicio
N——
1.Recepcion
solidtudde
factibilidadde
desarrollo

A

2.Dictaminar
viabilidadde
proyecto

A
3.Calcular Derechos
de conexiénde

obrasdecabezade
aguapotabley
alcantarillado

4.Revisionde proyecto
de redesde agua
potabley
alcantarillado

A 4

5.Firma de
autorizacion de
proyecto

» 6.Prueba Hidrostatica

A

7 .Visitadeobrapara
recepcién deobra

8.Acta de
entregay
recepcién de
obra

FIN
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Nombre del Procedimiento: Controlar y supervisar los fraccionamientos

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P18

Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro ; . . )
Responsable Tipo | Tiempo | Ubicacién Final
OOMAPAS-DT-P18-FO1 Dictamen de Oficio de Factibilidad Jefe de Obrasy 25 afios
Proyectos (con
Boleta de pago de autorizacion de apego en
OOMAPAS-DT-P18-F02
Proyecto lo
OOMAPAS-DT-P18-F03 | Formato Prueba Hidrostatica o d'SpL;eStto Departamento de Obras y
isico en el art.
OOMAPAS-DT-P18-F04 Formato de Observaciones ) Proyectos
Supervisor 33 del
Formato Acta de entregay reglament
recepcion de obra : ;
OOMAPAS-DT-P18-FO5 P o interior
de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar mantenimiento a desarenador y limpieza de cdrcamo de bombeo

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P19

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener un sistema de bombeo en éptimas condiciones de operacion, que nos permita mantener los
equipos bajo ningun riesgo que provoque dafio en la eficiencia de los equipos de bombeo.

[I. ALCANCE

Este proceso va dirigido al personal operativo para contribuir al eficaz funcionamiento de la estacion de
bombeo y prevalecer la seguridad y salud del personal operativo, va desde mantenimiento de solidos del
desarenador hasta el carcamo de bombeo

[Il. DEFINICIONES

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad determinada.

Valvula: Dispositivo que abre o cierra el paso de un fluido por un conducto en una maquina, aparato o
instrumento, gracias a un mecanismo, a diferencias de presidn, etc.

Rebombeo: sistema de almacenamiento de energia a través del almacenamiento de agua en dos embalses. El
método de almacenamiento consiste en el uso de la gravedad para generar energia a través del movimiento
de turbinas hidrdulicas.

Bitdcora: un cuaderno o publicacién que permite llevar un registro escrito de diversas acciones. Su
organizacion es cronoldgica, lo que facilita la revisién de los contenidos anotados

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:
- Bitdcora de desarenador -NOM-033 STPS-2015.
- Bitadcora de mantenimiento carcamo de -Ley General del Equilibrio Ecoldgicoy la
bombeo Proteccion al Ambiente
- Bitacora de almacén de equipo de -Ley General para la prevencién y gestién integral
seguridad personal. de los residuos.
-Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1.- Se deberd contar con conos de sefializacién vehicular para colocacion y retiro de tapon en Avenida
Tecnoldgico para corte de flujo a cdrcamo.
2. -El mantenimiento al desarenador lo realizara la cuadrilla de alcantarillado y serd mensual

OOMAPAS Nogales
Pagina 127 de 299



3.- El camién de desazolve deberd encontrase en buen funcionamiento, en caso de que el organismo
operador no cuenta con el equipo, debera rentarse a particular.

4.- Para la limpieza del cdrcamo deberd colocarse sopladores y extractores para seguridad del personal de
limpieza para mantener una buena ventilacién del lugar.

5.- El personal de mantenimiento deberd colocarse el equipo de seguridad personal en todo momento del
mantenimiento como es mascarilla, traje de nylon, botas plasticas y lentes de seguridad.

6.- Es responsabilidad del jefe de departamento asegurarse que se cuente con la herramienta y equipo para el
mantenimiento.

7.- El equipo de seguridad personal debera estar resguardado en almacén de la estacién de bombeo, debiendo
llenar bitdcora de almacén de entrada vy salida del equipo.

8.- El mantenimiento debera ejecutarse por 3 cuadrillas como minimo, existiendo una rotacién del personal
en turnos, estimando que cada turno no deba de permanecer mas de 15 minutos continuos dentro de
espacios confinados, segiin la NOM-033 STPS-2015.

9.- El mantenimiento a Carcamo de Rebombeo es trimestral, siendo realizado este por la cuadrilla asignada
por el jefe de departamento.

10.- El material producto de azolve debera ser depositado en el lugar autorizado de confinamiento, en
cumplimiento con la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y la Ley General para la
prevencién y gestién integral de los residuos.

11.- Almomento de apertura de valvula verificar que el carcafio esté en funcionamiento.

12.-Todo el personal de campo deberd portar uniforme del organismo y licencia vigente.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitdcora de mantenimiento de desarenador y cadrcamo de bombeo OOMAPAS-DT-P19-FO1

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P19-DF01 Diagrama Funcional de Realizar mantenimiento a desarenador y limpieza de cdrcamo
de bombeo

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Cerrar valvula de
llegada en av.
Tecnoldgico
2.Colocacion de tapdn
de 8" a 12" en Avenida

Tecnoldgico
) 3.Verificar nivel de Bitdcora de mantenimiento de
Jefe de Cuadrilla )
azolve desarenador y carcamo de bombeo
4. Limpieza de
desarenador

5.Retiro de azolve

6.Limpieza de carcamo
bombeo
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7.Retiro de azolve

8.Abrir valvula de flujo
para carcamo

9.Se retira tapon de
Avenida Tecnoldgico

Jefe de Alcantarillado

10.Supervisién del
restablecimiento del
funcionamiento de los
equipos
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OOMAPAS-DT-P19-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR MANTENIMIENTO A DESARENADOR Y LIMPIEZA DE

CARCAMO DE BOMBEO

Jefe de Cuadrilla

Jefe Alcantarillado

| 1l.Cerrarvalvulade
>

Ilegada

|

2.Colocacionde
tapon8"a12"en
ave.Tecnoldgico

!

3.Verificarnivel de
azolve

v

4.Limpiezade
desarenador

|

5.Retiro de azolve

!

6.Limpiezade
carcamo bombeo

3

7.Retiro de azolve

A

8.Abrirvélvulade
flujo para carcamo

|

9.Retirartapo de
Ave.Tecnoldgico

l

10.Supervision del
restabledmientodel
funcionamientode los
equipos

FIN
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Nombre del Procedimiento: Realizar mantenimiento a desarenador y limpieza de cdrcamo de bombeo

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P19

Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable | Tipo Tiempo Final
OOMAPAS-DT-P19-FO1 Bitacora de Jefe de Fisico | 25 afios (con apego en | Departamento de Destruccion

mantenimiento
de desarenador
y carcamo de
bombeo

Departamento de
alcantarillado

lo dispuesto en el art.
33 del reglamento
interior de archivo)

Alcantarillado
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Elaborar y ejecutar un sector hidrométrico

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P20

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para andlisis, disefio y ejecucién de un sector hidrométrico.

[I. ALCANCE

Este procedimiento aplica de manera general las actividades relacionadas con el disefio y puesta en marcha de un
sector hidrométrico el cual una vez en marcha hard la operacién y distribucién del agua potable de una manera mas
eficiente.

[Il. DEFINICIONES

Mandémetro: Es un indicador analdgico para medir la presion de un gas o liguido como agua, aceite o aire

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:
- Archivo digital - Manual de normas y especificaciones de la CONAGUA
- Registro de comparacion - Normas técnicas de la comisién nacional del agua NOM-

001-CONAGUA-2011.

- Reduccidn integral de pérdidas de agua potable IMTA

- Redes de distribucidon de agua. Universidad politécnica de
valencia Dpto. de ingenieria hidraulica

- Manuales técnicos de proveedores.

-Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

La deteccion de la necesidad del sector se determina con uno o varios factores como son por la misma operatividad
diaria, con necesidades del departamento de agua potable, bien por las necesidades de la misma ciudadania a
través de reportes por falta de suministro de agua, presiones o fugas visible.

Cuando se lleve a cabo una inspeccién de campo, se hara un levantamiento de tuberias existentes, cajas valvulas, y
se hace reporte fotografico del sector para formar expediente

Para hacer una modelacion hidraulica de las condiciones actuales se requiere:

e Contar con mandmetro o instalando sensores de presién
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e AL llenar el control de registro de monitoreo de presiones debera registrarse ubicacion, fecha, hora, registro de la
presiones en un lapso de una semana como minimo.

e Al llenar el formato de control de registros de consumos de agua se deberd anotar la ubicacién, fecha y consumo
* Recopilacion de Planos de infraestructura existentes en el sector (planos en Autocad) .

Se hacen propuestas de nuevas modulaciones en cumplimiento de las Normas y especificaciones de la CONAGUA
vigentes

Se presenta propuesta a Direccion General para autorizacion y gestion de recursos

Una vez ejecutada la obra se hara un registro de monitoreo de presiones y consumo de agua para hacer
comparativo con las condiciones.

Una vez ejecutada la obra hace registro de monitoreo del sector comparando condiciones iniciales Vs condiciones
posterior a la obra, se realizard de manera periddica por el personal de campo las presién, caudal suministrado,
caudal consumido posteriores a la obra los que se compararan con las condiciones previas para la obra para evaluar
resultados

La deteccion de fugas sera con el equipo con el que se cuente y acorde a los programas establecidos por el
departamento

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Control de registro de monitoreo de presiones OOMAPAS-DT-P20-
FO1

Control de registro de consumos de agua OOMAPAS-DT-P20-F02
Registro de comparacién OOMAPAS-DT-P20-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DT-P20-DFO1 Diagrama Funcional de Elaborar y ejecutar un sector hidrométrico

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Jefe de Departamento 1.Detecta necesidad y/o sector con deficiencias Expediente
Cuadrilla 2.|nsp§ccién fisica y recopilacion de datos de campo de las No aplica
condiciones actuales del sector
3.Digitalizacién y modelacién de condiciones actuales en los .
, Expediente
programas (softwares) correspondientes
Jefe de Departamento 4.Generacion de modelos “propuestas” para hacer eficiente el Plano
funcionamiento del sector.
5.Seleccion de mejor propuesta No aplica
Cuadrilla 6.Ejecucion de obra necesaria No aplica
7.Monitoreo del sector comparando condiciones iniciales Vs Registro de
condiciones después de obra. comparacion
Aucxiliar de departamento P P
8.Mejora continua del sector a través de mediciones de caudal y ,
- No aplica
deteccidén de fugas
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‘J’Q’" fejora

OOMAPAS-DT-P20-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ELABORAR Y EJECUTAR UN SECTOR HIDROMETRICO

Cuadrilla Auxiliar Departamento Jefe de Departamento

Inicio
1.Detectar

necesidades o

sectorcon

deficiencias

2.Inspeccionfisica
y recopilacion de
datos del sector

A

3.Digitalizary
modelacionde

condiciones

actuales

v

4.Generacion de

modelosy propuestas

l

5.Seleccionar la mejor
propuesta

A

6.Ejecucionde obra

7.Monitoreo del sector
realizando comparativo

l

8.Mejora continua del
sectoratravés de
mediciones y fugas del
sector

FIN
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Nombre del Procedimiento: Elaborar y ejecutar un sector hidrométrico

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DT-P20

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo . -
No. Registro - - . — Disposicién Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién
Control de registro de 25 afios (con
OOMAPAS-DT-P20-FO1 | monitoreo de presiones apego en lo
. Departamento
: Jefe de dispuesto en el de Departamento de
Control de registro de Recuperacion de | Digital art. 33 del y Recuperacion de
OOMAPAS-DT-P20-FO2 | consumos de agua Caudales reglamento Recuperacion Caudales
! ) de Caudales
- — interior de
OOMAPAS-DT-P20-F03 Registro de comparacion archivo)

OOMAPAS Nogales
Pagina 135 de 299




DIRECCION DE
ADMINISTRACION'Y
FINANZAS
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RED DE PROCESOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y DE FINANZAS

DIR. No. Procedimiento Tipo Responsable Producto Indicador Clie
nte
Procedimientos de la Direccién Administrativo y de Finanzas (DA)
OOMAPAS-DA-P21 | Realizar Pago | Administrativo Recursos Némina Pago total de | CI
de Némina humanos nomina
OOMAPAS-DA-P22 Realizar Operativo Recaudacién Corte de caja El cobro CE
Proceso de correcto al
Recaudacién usuario
OOMAPAS-DA-P23 Mantener Operativo Almacén Entradasy Registro Cl
Control de salidas correcto de
almacén materiales
OOMAPAS-DA-P24 Realizar Operativo Compras Recursos Realizar la CE
Proceso de compra
Compras correcta de
los
materiales
OOMAPAS-DA-P25 | Realizar Altay Operativo Compras Altas de Control del | CE
Actualizacién proveedores padrén de
de proveedores
Proveedores
OOMAPAS-DA-P26 Realizar Operativo Consultorio Revisiones Atenciénen | Cl
Valoracién su totalidad
g medica
é OOMAPAS-DA-P27 Contabilizar | Administrativo | Contabilidad Ingresos Control Cl
g Ingresos ingresos
1? OOMAPAS-DA-P28 Elaborar Administrativo | Contabilidad Egresos Control Cl
é proceso de egresos
g pagos
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OOMAPAS-DA-P29 Realizar Administrativo | Contabilidad Conciliacién Controly Cl
Conciliacién bancaria correccién
Bancaria de
diferencias
OOMAPAS-DA-P30 Mantener Administrativo | Contabilidad Inventario Control en Cl
Control de un 100% de
inventario los bienes
OOMAPAS-DA-P31 Mantener Administrativo | Contabilidad Archivo Mantener el | CE
Control de control de
archivo archivo en un
100%
OOMAPAS-DA-P32 Realizar Administrativo | Contabilidad | Cuenta publica | Entregaren | Cl
Cuenta publica tiempo los
estados
financieros
trimestrales
OOMAPAS-DA-P33 | Actualizar alta | Administrativo Recursos Expedientes Control de Cl
y/o baja de humanos ingresoy
empleados actualizacion
de los
colaboradore
sensu
totalidad
OOMAPAS-DA-P34 Realizar Administrativo Recursos Evaluaciones Evaluar el Cl
Evaluacion del humanos desempefio
desempefio de los
colaboradore
s
OOMAPAS-DA-P35 Mantener Administrativo Recursos Manuales Correcciéony | Cl
Actualizacion humanos actualizacion

de manuales

de manuales
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en tiempoy

forma
OOMAPAS-DA-P36 Realizar Administrativo Recursos Capacitaciones | Cumpliren Cl
capacitaciones humanos un 100% las
capacitacion
es
seleccionada
s
OOMAPAS-DA-P37 Realizar Operativo Guardia Supervisién Porcentaje Cl
Supervision de de
Estacionamien incidencias
to
OOMAPAS-DA-P38 Mantener Operativo Taller Unidades Relacion c
Control de mecanico reparadas total de la
taller unidad
mecanico
OOMAPAS-DA-P39 Mantener Operativo Intendencia Areas limpias Cumplir en cl
Control un 100% en
intendencia las limpiezas
realizadas del
organismo
OOMAPAS-DA-P40 | Realizar baja Operativo Contabilidad Bajas Cumplir en c

de bien

mueble

un 100% en
las bajas
realizadas del

organismo
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LISTA MAESTRA DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y DE FINANZAS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

No. DE REVISION

FECHA DE EMISION

RED DE PROCESOS

Red de Procesos de la Direccion

Actualizacién de Proveedores

OOMAPAS-DA-REDO1 Administrativa y de Finanzas de 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS
PROCEDIMIENTOS
OOMAPAS-DA-P21 Realizar Pago de Nomina 2 abril 2018
OOMAPAS-DA-P22 Realizar Proceso de recaudacién 2 abril 2018
OOMAPAS-DA-P23 Mantener Control de almacén 2 abril 2018
OOMAPAS-DA-P24 Realizar Proceso de Compras 2 abril 2018
OOMAPAS-DA-P25 Realizar Alta y Actualizacion de 1 31 de marzo 2021
Proveedores
OOMAPAS-DA-P26 Realizar Valoracion medica 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P27 Contabilizar Ingresos 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P28 Elaborar proceso de pagos 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P29 Realizar Conciliacion Bancaria 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P30 Mantener Control de inventario 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P31 Mantener Control de archivo 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P32 Realizar Cuenta publica 2 abril 2018
OOMAPAS-DA-P33 Actualizar alta y/o baja de empleados 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P34 Realizar Evaluaciéon del desempefio 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P35 Mantener Actualizacion de manuales 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P36 Realizar Capacitaciones 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-p37 | Realizar supervision de 1 31 de marzo 2021
Estacionamiento
OOMAPAS-DA-P38 Mantener Control de taller mecénico 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P39 Mantener Control intendencia 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P40 Realizar baja de bien mueble 31 de marzo 2021
DIAGRAMAS FUNCIONALES
OOMAPAS-DA-P21-DFO1 | 0'2Brama Funcional de Realizar Pago 1 31 de marzo 2021
de Nomina
OOMAPAS-DA-P22-DF01 | D'agrama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Proceso de recaudacion
OOMAPAS-DA-P23-DF01 | D138rama Funcional de Mantener 1 31 de marzo 2021
Control de almacén
OOMAPAS-DA-P24-DF01 | D'a8rama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Proceso de Compras
OOMAPAS-DA-P25-DFO1 Diagrama Funcional de Realizar Alta 'y 1 31 de marzo 2021
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Diagrama Funcional de Realizar

OOMAPAS-DA-P26-DF0O1 ., ) 1 31 de marzo 2021
Valoracion medica

OOMAPAS-DA-P27-DFO1 Diagrama Funcional de Contabilizar 1 31 de marzo 2021
Ingresos

OOMAPAS-DA-P28-DF01 | D/38rama Funcional de Elaborar 1 31 de marzo 2021
proceso de pagos

OOMAPAS-DA-P29-DF01 | D'38rama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Conciliacién Bancaria

OOMAPAS-DA-P30-DF01 | 0/38rama Funcional de Mantener 1 31 de marzo 2021
Control de inventario
Diagrama Funcional de Mantener

OOMAPAS-DA-P31-DFO1 ) 1 31 de marzo 2021
Control de archivo

OOMAPAS-DA-P32-DF01 | D138rama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Cuenta publica

OOMAPAS-DA-P33-DFO1 | Di2Brama Funcional de Actualizar alta 1 31 de marzo 2021
y/o baja de empleados

OOMAPAS-DA-P34-DFo1 | D138rama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Evaluacion del desempefio

OOMAPAS-DA-P35-DFO1 | D138rama Funcional de Mantener 1 31 de marzo 2021
Actualizacién de manuales

OOMAPAS-DA-P36-DF01 | 0/28rama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Capacitaciones

OOMAPAS-DA-P37-DF01 | D138rama Funcional de Realizar 1 31 de marzo 2021
Supervisién de Estacionamiento

OOMAPAS-DA-P38-DF01 | 0/38rama Funcional de Mantener 1 31 de marzo 2021
Control de taller mecanico

OOMAPAS-DA-P39-DF01 | D128rama Funcional de Mantener 1 31 de marzo 2021
Control intendencia
Diagrama Funcional de Realizar baja

OOMAPAS-DA-P40-DFO1 . 1 31 de marzo 2021
de bien mueble

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Listados de Sindicato, Préstamos, Caja
de Ahorro, Famsa, Fonacot, Fondo de

OOMAPAS-DA-P21-FO1 Ahorro OOMAPAS, Tiempo Extra, 1 31 de marzo 2021
Oficios Pago Primas Vacacionales

OOMAPAS-DA-P22-FO1 | Registro de Fondo de Cajas 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P22-FO2 | Registro de Cortes 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P23-FO1 | Ficha de registro de Entrada 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P23-F02 | Ficha de registro de Salida 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P23-FO3 | Etiqueta de registro de materiales 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P23-FO4 | Inventario de Almacén 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P24-FO1 | Requisicion 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P24-F02 | Cotizacion 1 31 de marzo 2021

OOMAPAS-DA-P24-FO3 | Resguardo 1 31 de marzo 2021
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OOMAPAS-DA-P25-F01 | Solicitud de Alta 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P25-F02 | Requisitos de Alta 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P25-FO3 | Expediente 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P26-FO1 | Formato Medico Signos 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P26-F02 E\r’glr:ig'son Medica y Antecedentes 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P27-FO1 | Asiento Contable Excel 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P28-F01 | Listado de Proveedores 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P28-F02 |Saldo Proveedores 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P28-FO3 | Catalogo Proveedores 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P28-F04 | Archivo SAT 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P29-FO1 | Auxiliar Contable 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P29-F0O2 | Péliza de Ingreso 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P29-FO3 | Conciliaciones 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P30-FO1 | Inventario General 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P31-FO1 | Solicitud de Informacién 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P31-FO2 | Registro de Archivo 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P31-F03 a;zf%rjcféenE”tradas v salidas o 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P32-FO1 | Balanza de Comprobacion 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P32-F02 | Oficio de Envio 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P33-FO1 | Solicitud de Empleo 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P33-F02 | Organigrama 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P33-FO3 | Perfil de Puesto 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P33-FO4 | Documentacion de Ingreso 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P33-FO5 | Terminacion Laboral 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P34-F0O1 | Diagnostico 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P34-F02 | Check list de Evaluacion 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P34-FO3 | Evaluaciones 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P35-FO1 | Registro Historico de Cambios 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P35-F2 | Ormate de manual de 1 31 de marzo 2021
procedimientos
OOMAPAS-DA-P35-FO3 | Formato de manual organizacional 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P36-FO1 | Diagnostico 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P36-F02 | Check list de Evaluacion 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P36-F0O3 | Evaluaciones 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P37-F01 | Bitécora de entradasy salidas de 1 31 de marzo 2021
automoviles
OOMAPAS-DA-P38-F01 | Expediente de Unidad 1 31 de marzo 2021
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OOMAPAS-DA-P38-F02 | Solicitud de Reparacién 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P38-Fo3 | Listado de Parque Vehicular/Oficio de 1 31 de marzo 2021
Autorizacién
OOMAPAS-DA-P38-F04 | Hoja de Servicio 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P38-FO5 | Check list de Prueba 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P38-FO6 | Salida de Taller 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P39-FO1 | Bitdcora de Limpieza 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P39-FO2 | Check list de materiales 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P40-FO1 | Oficio de Solicitud de Baja 1 31 de marzo 2021
OOMAPAS-DA-P40-FO2 | Dictamen para baja 1 31 de marzo 2021
ANEXOS

OOMAPAS-DA-P21-A01 | NOmina N/A Sistema Némina
OOMAPAS-DA-P29-A01 | Estados de cuenta N/A Estado externo bancario

OOMAPAS Nogales
Pagina 143 de 299



.REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS(DA)

CODIGO NOMBRE DEL No. DE FECHA DE EMISION | IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO REVISION CAMBIO REALIZADO

OOMAPAS-DA-P21 | Realizar pago de némina 2 ABRIL 2018 Ajuste

OOMAPAS-DA-P22 Realizar proceso de 2 ABRIL 2018 Ajuste
recaudacion

OOMAPAS-DA-P23 | Mantener control de 2 ABRIL 2018 Ajuste
almacén

OOMAPAS-DA-P24 | Realizar proceso de 2 ABRIL 2018 Ajuste
compras

OOMAPAS-DA-P25 | Realizar alta y actualizacion 1 MARZO 2021 Creacion
de proveedores

OOMAPAS-DA-P26 | Realizar valoracién medica 1 MARZO 2021 Creacion

OOMAPAS-DA-P27 | Contabilizar ingresos 1 MARZO 2021 Creacion

OOMAPAS-DA-P28 | Elaborar proceso de pagos 1 MARZO 2021 Creacion

OOMAPAS-DA-P29 Realizar conciliacion 1 MARZO 2021 Creacidén
bancaria

OOMAPAS-DA-P30 | Mantener control de 1 MARZO 2021 Creacidén
inventario

OOMAPAS-DA-P31 Mantener control de 1 MARZO 2021 Creacidén
archivo

OOMAPAS-DA-P32 | Realizar cuenta publica 2 ABRIL 2018 Adaptacion

OOMAPAS-DA-P33 | Actualizar alta y/o baja de 1 MARZO 2021 Creacion
empleados

OOMAPAS-DA-P34 | Realizar evaluacién del 1 MARZO 2021 Creacion
desempefio

OOMAPAS-DA-P35 | Realizar actualizacion de 1 MARZO 2021 Creacion
manuales

OOMAPAS-DA-P36 | Realizar capacitaciones MARZO 2021 Creacion

OOMAPAS-DA-P37 | Realizar supervision de MARZO 2021 Creacion
estacionamiento

OOMAPAS-DA-P38 | Mantener control de taller 1 MARZO 2021 Creacioén
mecanico

OOMAPAS-DA-P39 Mantener control de 1 MARZO 2021 Creacioén
intendencia

OOMAPAS-DA-P40 | Realizar baja de bien 1 MARZO 2021 Creacion

mueble
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Pago de Némina

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P21

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Prever los recursos para cumplir una obligacion o compromiso del gasto del Fondo de Ahorro, Aguinaldo,
ISSSTESON, Fonacot, Seguro de Vida, Gastos Funerarios para realizar pago de Nomina

II. ALCANCE

Aplicable en el pago quincenal de Nomina del Organismo.

[Il. DEFINICIONES

eNomina: Registro financiero que una empresa realiza sobre los salarios de sus empleados, bonificaciones y
deducciones.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: » Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Operador Municipal de Agua Potable, -Ley del Servicio Civil.

Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
-Ley de Hacienda Municipal. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Administracion Publica Estatal y su reglamento.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, -Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Sonora. Servicios de Nogales, Sonora.

-Programa Operativo Anual. -Ley Federal del Trabajo

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y -Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

Gasto.

-Manual de Organizaciény

Procedimientos

V. POLITICAS

1. El proceso de calculo de las ndminas ordinarias y extraordinarias estara a cargo del Departamento de Recursos
Humanos

2. Los listados de descuentos deberd ser entregado en tiempo y forma para la aplicacién correcta de los mismos

3. Si el dia ultimo o dia 15 del mes es en sdbado el pago de Nomina serd en viernes.

4. Si el dia ultimo o dia 15 del mes es en lunes el pago se efectuard en viernes.

5. Se debe realizar el pago un dia antes de la quincena.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-DA-P21-F01 Listados de Sindicato, Préstamos, Caja de Ahorro, Famsa, Fonacot, Fondo de Ahorro
OOMAPAS, Tiempo Extra, Oficios Pago Primas Vacacionales

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P21-DFQ1 Diagrama Funcional de Realizar Pago de Nomina
OOMAPAS-DA-P21-A01 Némina
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VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Aucxiliar de Recursos
Humanos

1.Recabar informacién para el pago de Némina

Listados de Sindicato, Préstamos, Caja
de Ahorro, Famsa, Fonacot, Fondo de
Ahorro OOMAPAS, Tiempo Extra,
Oficios Pago Primas Vacacionales

Encargado de
Recursos Humanos

2.Calcular la Némina y calcular las Pensiones
Alimenticias.

NOMINAS

3.Revisar y pasar los descuentos
correspondientes a los empleados de créditos
como Fonacot, INFONAVIT realizados en
Nomina para pasarlos al area de pagos.

Listados de Sindicato, Préstamos, Caja
de Ahorro, Famsa, Fonacot, Fondo de
Ahorro OOMAPAS, Tiempo Extra,
Oficios Pago Primas Vacacionales

4.Programar el pago para dispersién a las
tarjetas y separar para los pagos por cheque.

Marco Bancario

5.Pasar al departamento de pagos los cheques y
las pensiones alimenticias y el soporte de |a
transferencia

Listado de pensiones

6.Bajar los listados de descuentos y pasar al
departamento de pagos

Listados de Sindicato, Préstamos, Caja
de Ahorro, Famsa, Fonacot, Fondo de
Ahorro OOMAPAS, Tiempo Extra,
Oficios Pago Primas Vacacionales

7.Elaborar soportes de ndmina para su
contabilizacion en el sistema SACG.

Sistema SACG

Auxiliar de Recursos
Humanos

8.Imprimir recibos de nédmina

Némina

9.Entregar recibos de ndmina

Némina
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OOMAPAS-DA-P21-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR PAGO DE NOMINA

Auxiliar de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Inicio

1. Recabar informacién parael

pago de Némina

2. Calcular laN6éminay calcularlas Pensiones Alimenticias.

v

3. Revisary pasar los descuentos correspondientes a los empleados de créditos como Fonacot,
INFONAVIT realizados en Nomina para pasarlos al area de pagos.

v

4. Programarel pagopara dispersiona las tarjetas y separar para los pagos por cheque.

I

5. Pasar aldepartamento de pagos los chequesy las
pensiones alimenticiasy el soporte de |a transferencia.

I

6. Bajar los listados de descuentos y pasar al departamentos de pagos.

v

7. Elaborar soportes de Némina para su contabilizacién en el sistema SACG..

8. Imprimir Recibosde Némina |«

|

9. Entregar Recibos de N6émina

| fin ]
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Pago de Némina

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P21

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacidn Final
OOMAPAS-DA-P21-FO1 Listados de Sindicato, Encargado de Fisico Departamento de Archivo
Préstamos, Caja de recursos humanos 25 afios (con recursos humanos portezuelos
Ahorro, Famsa, apego en lo
Fonacot, Fondo de dispuesto en
Ahorro OOMAPAS,
Tiempo Extra, Oficios elart. 33 del
Pago Primas reglamento
Vacacionales interior de
OOMAPAS-DA-P21-A01 Némina Encargado de Fisico/ archivo) Carpetas mensuales Archivo
recursos humanos | digital de némina portezuelos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Proceso de Recaudacion

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P22

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar los ingresos y registrar las operaciones de recaudacion, brindando un servicio de calidad a toda la
poblacion de Nogales

II. ALCANCE

Aplicable en los mddulos de atencién del Organismo de la ciudad de Nogales, Sonora.

[Il. DEFINICIONES

eRecaudacion: Proceso de recaudar el cobro a los Usuarios.
*Moddulo de Atencién: Establecimiento registrado para la cobranza del servicio del agua del Organismo

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: * Documentos Externos:

-Presupuestos de Ingresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

-Reglamento Interior del Organismo Operador -Ley del Servicio Civil.

Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de

Saneamiento de Nogales, Sonora. Sonora.

-Ley de Hacienda Municipal. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Prestacion de Servicios relacionados con Bienes

Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora. Muebles de la Administracién Publica Estatal y su

-Programa Operativo Anual. Reglamento.

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Gasto. -Reglamento del Comité de Adquisiciones,

-Manual de Organizacién y Procedimientos Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
-Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1. El Jefe y el Asistente de Recaudacion solo deben tener acceso a la Caja Fuerte donde se encuentran los valores
monetarios para venta de morralla.

2. Se debe Firmar el Formato de Fondos de Caja por la persona que entrega y el cajero.

3.En el caso de los Mdédulos de Atencion que se encuentran fuera del Organismo el Jefe de Recaudacion debe
realizar arqueos de Caja para verificar el total del Fondo.

4. Al recibir el Fondo de Caja, el Cajero debera cotejar la cantidad que se le entrega.

5. El cajero deberd iniciar sesion con su usuario y contrasefia, no podra iniciar con el de otro cajero a menos que
se encuentre en entrenamiento.

6. Antes de comenzar a realizar los cobros a los usuarios deberd registrar el Fondo de Caja entregado.

7. El cajero deberd registrar cada pago en el sistema.

8. EL cajero deberd realizar el Corte de Caja 5 min antes de finalizar el turno, a excepcién que se encuentre
atendiendo a un Usuario.

9. Al generar el Corte de Caja el Cajero debera cerciorarse de que el Corte es correcto antes de archivar su copia
y entregar el corte a Recaudacion.
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10. La caja de archivo donde se guarda el corte de cada cajero deberd estar organizada y con nombre del
responsable como las fechas del periodo de archivo.

11. El Corte de Caja deberd ser entregado al Area de Recaudacion con limite a un dia después de su realizacion, a
excepcién de los Mdédulos de Atencion los cuales deberan ser entregados a mas tardar al dia siguiente.

12. Los Cortes de Caja de los cajeros de los Mddulos de Atencidn, serdn recolectados por el Auxiliar
Administrativo de Recaudacién o en su defecto por el Jefe de Recaudacién cotejando los dias entregados con el
nombre de la cajera para mantener un registro

13. El Corte de Caja del Cajero ATM deberd ser efectuado por el Jefe de Recaudacion.

14. Los Cortes de Caja deberan ser recabados en el Area de Recaudacién para su revisidn y contabilizacién diaria
para la generacion de Paquetes de Ingresos diarios los cuales se conforman con un Excel del concentrado y
desglose de cortes de caja como el corte de caja como soporte.

15. La revisidon de aplicacién de Ingresos como las fallas en el Sistema Comercial debe ser monitoreado por el
Jefe de Recaudacién para efectos de realizacion de Ajuste, el cual deberd notificar y gestionar la resolucion de
los errores a soporte técnico del Sistema Comercial como también deberd notificarse al departamento de
Contabilidad para no realizar registros erréneos.

16. Se deberdn procesar los cheques recibidos a mas tardar a dos dias después de su aplicacion para completar
con los registros correspondientes.

17. Los paquetes de Ingresos deben contener, la relacion de Excel de los Cortes de Caja, Fichas selladas por el
banco, recibos de pago con tarjeta, recibos de pago como los totales de los diferentes tipos de Ingreso.

18. El Jefe de Recaudacion debe cerciorarse que los paquetes Integrados de Ingresos contengan todo lo
requerido previo a la entrega al Area de Contabilidad

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de Fondo de Cajas OOMAPAS-DA-P22-FO1
Registro de Cortes OOMAPAS-DA-P22-F02

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P22-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Proceso de Recaudacion

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Asistente de

1.E F i Regi F .
Recaudacion ntregar Fondo de Caja egistro de Fondo de Cajas

2.Revisar el Fondo de Caja Registro de Fondo de Cajas

3.Abrir Caja en el Sistema de Caja

4. Registrar Fondo de Caja en Sistema Caja

5.Registrar pagos recibidos Sistema Caja

Cajero(a) 6.Generar Corte de Caja

7.Revisar el Corte de Caja

8.Imprimir 2 juegos de Corte de Caja

9.Entregar Corte de Caja Corte de Caja

Jefe de Recaudaciéon | 10.Generar Corte de Caja de Cajero Automatico

Auxiliar Administrativo | 11.Recolectar Cortes de Caja de los Mddulos de
de Recaudacion Atencion

12.Revisar Cortes de Caja Diarios Registro de Cortes
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Asistente de
Recaudacién

13.Verificar Ingresos aplicados en el Sistema
Comercial

Sistema Comercial

14.Aplicacion de Pagos por SPEIl y Transferencia

Banco, Sistema Comercial

15.Aplicaciéon de Pagos Domiciliado

Banco, Sistema Comercial

Jefe de Recaudacién

16.Procesar Cheques en Bancos

Recibo de Pago

Auxiliar de
Recaudacién

17.Integrar los paquetes de Ingresos

18.Revisar que los paquetes estén correctos

19.Turnar los Paquetes de Ingresos al Area de
Contabilidad

Paquete de Ingreso Diario
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[

Asistente de Recaudacién

Cajero(a)

Jefe de Recaudacién

OOMAPAS-DA-P22-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR PROCESO DE RECAUDACION

Auxiliar Administrativo de recaudacién

1. Entregar fondo de

Aucxiliar de Recaudacién

Caja

l

Caja

2.Revisar Fondode

!

3. Abrir Cajaen
Sistema Caja

¥

4. RegistrarFondo de

Caja en el Sistema Caja

v

5. Registrar pagos
Recibidos.

!

6. Generar Corte de
caja

¢Hay
Diferencias
enel Corte?

8. Imprimir 2 juegosde
Corte de Caja

l

9. Entregar Corte de
Caja a Recaudacién

10. Recibir Corte de
Caja

I

l

7. Revisar nuevamente
el corte decaja

12. Revisar Cortes de
Caja diarios.

10. Realizar Corte de
Caja de Cajero ATM

11. Recolectar Corte

de Caja de
Atencion

13. VerificarIngresos
aplicados en el
Sistema Comercial

l

14. Aplicaciénde
Pagos por SPEly
Transferencia

l

15. Aplicacionde
Pagos Domiciliados

L

16. Procesar Cheques
en Bancos

1

17. Integrarlos
Paquetes de Ingresos

}

18. Revisar quelos
paquetes de Ingresos
estén correctos

19.Turnar los
Paquetes de Ingresos
al Area de

Contabilidad
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Proceso de Recaudacion

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P22

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacion
OOMAPAS-DA-P22-FO1 | Registrode | Encargado de | Fisico 25 afios Carpeta de Departamento de
Fondo de recaudacion (con apego registro de recaudacion
Cajas enlo fondos de caja
OOMAPAS-DA-P22-F02 | Registrode | Asistente de Fisico dispuesto Péliza de ingreso Archivo Portezuelos
Cortes recaudacion enelart. 33
del
reglamento
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Almacén

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P23

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un control de Entradas y Salidas de Almacén.

[I. ALCANCE

Aplicable en todas las entradas y salidas de productos y articulos que se entregan a Almacén del Organismo

[1l. DEFINICIONES

eEntrada: Documento Oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento a la Bodega,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
eSalida: Documento que acredita la salida material y real de un bien o elemento de la bodega, de tal forma que
se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

eFicha de Almacén: Instrumento del que se sirven las empresas para conocer el movimiento de las existencias,
es decir, sus ENTRADAS vy sus SALIDAS, detallando su valor.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:

-Presupuestos de Ingresos y Egresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Reglamento Interior del Organismo Operador -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de
Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Sonora.

Saneamiento de Nogales, Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Sonora. Reglamento del Comité de Adquisiciones,
-Programa Operativo Anual. Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Ley de Ingresos y Egresos

Gasto. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

- Manual de Organizacion y Procedimientos

V. POLITICAS

1. Recibir Materiales en Almacén Torredn en horario de Trabajo establecido de 8:00 AM a 4:00 PM de lunes a
viernes y sabado de 8:00 AM a 1:00 PM.

2. Contener factura de los materiales entregados para su registro

3. Se debera verificar los datos correspondientes en la factura para proceder al alta del material como lo es al
Modelo, No. de Pieza. Tamafio, Textura, Cantidad, Golpes, Raspones, Funcionabilidad).

4. De no ser el Material solicitado o estar dafiado, notificar al Area de Compras para su Resolucién.

5. Si el Material no se entrega de manera completa (parcial) Notificar al Area de Compras para dar seguimiento.

6. Al ingresar los datos para generar el alta cotejar que los datos capturados sean correctos.

7. Se debera realizar el Acomodo del Material basado en el area destinada por el Jefe de Almacén

8. Al actualizar la Etiqueta de registro al momento de finalizar el acomodo con los datos cantidad y cédigo de
pieza, se debera rectificar la informacidn con la existente en el Sistema ADMINPAQ.

9. Se deberan realizar al menos 3 inventarios por semana por los Auxiliares de Almacén.
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10. Se deberd realizar un inventario externo cada primero de cada mes por el drea de Contabilidad, priorizando
los materiales con mayores salidas, los que tienen mayor costo y las herramientas de uso diario como
Crecientes, Cintas Métricas entre otros como también equipo de proteccion personal como botas e
impermeables.

11.La solicitud de Salida de Material debe ser autorizada por el jefe inmediato.

12. Previo a la entrega de Materiales debe realizarse una busqueda en el sistema para cotejar la existencia del
Material solicitado, de no ser asi notificar al Jefe de Almacén para la realizacion de la requisicion.

13. Al generar la ficha de salida en el sistema se deberad solicitar la informacién correspondiente al Jefe
Inmediato.

14. Todas las Fichas de Salida deben tener la firma del Solicitante y del Auxiliar o Jefe Almacén (quien realice la
salida)

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ficha de registro de Entrada OOMAPAS-DA-P23-FO1

Ficha de registro de Salida OOMAPAS-DA-P23-F02
Etiqueta de registro de materiales OOMAPAS-DA-P23-F03
Inventario de Almacén OOMAPAS-DA-P23-F04

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P23-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Control de Almacén

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Recepcion de Materiales Factura
Jefe de Almacén 2.Verificacion de Materiales Recibidos Factura
3.Generar Alta en Sistema Ficha de registro de Entrada
4.Acomodo de Materiales en el drea destinada Etiqueta de registro de materiales
Auxiliar de Almacén | 5.Actualizacion de Ficha de Registro Etiqueta de registro de materiales
6.Actualizacion de Inventario Inventario de Almacén
Cuadrillero 7.Solicitud de Materiales Requisicion
8.Verificacion de Existencias en Almacén Admipaq
9.Generar Ficha Salida de Material Ficha de registro de Salida
Aucxiliar de
Almacén/Jefe de
Almacén 10.Recabar Firmas requeridas Ficha de registro de Salida
11.Entregar Materiales Ficha de registro de Salida
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12.Actualizar Inventario

Etiqueta de registro de materiales
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OOMAPAS-DA-P23-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE MANTENER CONTROL DE ALMACEN

Jefe de Almacén

Auxiliar de Almacén

Cuadrillero

Inicio

!

1. Recepcién de Materiales

l

2. Verificaciéon de Materiales -

recibidos

éExiste alguna
deficiencia?

3. Notificar al Area de
Compras la situacion

3. Generar Alta en el Sistema
ADMINPAQ

4. Acomodarlos materialesen

el dreadestinada

|

5. Actualizarlas Etiquetas de
registro

|

6. Actualizarinventario de
Almacén

I

8. Verificar Existencias en

7. Solicitar Materiales

l

Compras

9. Realizar requisiciénde
Materiales Faltantes al Area de

NO

Almacén

éExisten

existencias en
Almacén?

9. Generar Salida de Aimacén
en el Sistema ADMINPAQ

10. Firmar Ficha de Salida de
Almacén

I

11. Firmar Ficha de Salida de
Almacén

I

12. Entregar Materiales
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Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Almacén

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P23

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P23-FO1 Ficha de Encargado de Fisico Caja de archivo Almacén
registro de almacény
Entrada auxiliar de
OOMAPAS-DA-P23-F02 Ficha de almacén Fisico 25 afios (con Caja de archivo
registro de apegoenlo
Salida dispuesto en
OOMAPAS-DA-P23-F03 Etiqueta de Auxiliar de Fisico el art. 33 del n/a
registro de almacén reglamento
materiales interior de
OOMAPAS-DA-P23-FO4 Inventario de Encargado de Fisico archivo) Caja de archivo
Almacén almacény /digital
auxiliar de
almacén
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Proceso de Compras

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P24

Fecha de Emisidén: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Satisfacer las necesidades de materiales, productos y/o servicios en las diversas dreas para mantener un buen
funcionamiento dentro del Organismo.

Il. ALCANCE

Aplicable en todas las adquisiciones por proceso de compra.

[Il. DEFINICIONES

eAdquisicion: Obtener algln producto o servicio mediante una transaccion. El solicitante realice una requisicién y que el
pago sea aceptado por el ofertante.

eResguardo: La aceptacidn de responsabilidad sobre el cuidado de cierto producto, herramienta, material etc.
eRequisicion: Formato de solicitud de materiales y servicios

*Orden de Compra: Formato mediante el cual se da procedimiento a las requisiciones para obtener materiales o servicios

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: ¢ Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Egresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

-Reglamento Interior del Organismo Operador -Ley del Servicio Civil.

Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.

Saneamiento de Nogales, Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

-Ley de Hacienda Municipal. relacionados con Bienes Muebles de la Administracién Publica Estatal y su
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Reglamento. Reglamento del
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
-Programa Operativo Anual. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Gasto.

-Manual de Organizacién y Procedimientos

V. POLITICAS

1. La requisicion debe especificar las caracteristicas exactas del producto solicitado (peso, altura, color,
dimensiones, cantidad, descripcién del trabajo, etc.).

2. La requisicién debe contener la firma del solicitante y del jefe del drea correspondiente para continuar con el
proceso, y la del Jefe de Compras después de realizar la revisién.

3. Se debera cotizar con proveedores existentes en el padréon de proveedores relacionado al producto o material
solicitado via correo electrénico como minimo 3 proveedores.

4.En el caso de que exista solo un proveedor de un producto o material se deberd especificar en la requisicién
por escrito.

5. Al existir un solo proveedor de un producto o servicio se especificara en el contrato celebrado con el
proveedor.

6. Para seleccionar al proveedor al cual se le solicitara el producto se debe contemplar que la cotizacion sea la
mas aproximada a la descripcién del producto y/o material, priorizando precio, tiempo de entrega, crédito
vigente, urgencia, Impuesto sobre el Valor Afiadido, Calidad y todas aquellas caracteristicas que el drea
solicitante requiera.

7. Al realizar la Orden de Compra se deberd contar con la Cotizacidon del proveedor para el registro de los datos
de Proveedor.
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8. Se deberan recabar las firmas correspondientes de la Orden de Compra.

9. Se debera enviar un correo electrénico al proveedor con la Orden de Compray las especificaciones de entrega
como direccién, horarios en lo que se recibiran.

10. Las entregas deberan ser recibidas en los horarios de trabajo de Organismo de lunes a viernes de 8:00 AM a
4:00 PM en Oficina de Compras y de 8:00 AM a 8:00 PM en Almacén Torredn, y sabado de 8:00 AM a 1:00 PM en
Almacén Torredn, en el caso de material indispensable como lo puede ser el Cloro, podra ser recibo el sabado en
el Area de Saneamiento de 8:00 AM a 1:00 PM los sabados.

11. Se deberd contar con factura de los materiales entregados para su registro y como minimo deberd contener
descripcion del material, cantidad e importe a pagar.

12. Se debera verificar si los datos son correctos a lo solicitados como lo son Modelo, No. de Pieza. Tamafio,
Textura, Cantidad, Golpes, Raspones, Funcionabilidad.

13. De no ser el Material solicitado o estar dafiado, notificar al proveedor via correo electrénico y/o via
telefdnica.

14. Si el Material no se entrega de manera completa (parcial) se da seguimiento solicitando tiempo de entrega al
Proveedor

15. Se deberd realizar resguardo cuando el producto supera los 3000 pesos mexicanos y entre en el activo y/o al
tratarse de alguna herramienta de menor costo, a excepcién de articulos de poca vida Util.

16. Para realizar el Resguardo se debe tomar fotos del Material, recopilar la informacion de No. de serie,
modelo, color, descripcidn, datos de factura, datos de proveedor y asi como los datos del responsable y se anexa
al paguete de Compras

17. El paquete de Compra que se archiva en el Area de Compras debe de contener Orden de Compra, péliza de
Orden de Compra, Pdliza de Compra, Requisicion, Cotizaciones, Copia de Factura SAT y si se requiere Resguardo
y firmas correspondientes

18. El paquete de Compra que se archiva en el Area de Contabilidad debe de contener Factura original del SAT,
Orden de Compra, Pdliza de Orden de Compra, Compra, Péliza de Compra, Copia de Requisicion y si se requiere
resguardo y firmas correspondientes.

19. En el caso de ser algln servicio se realiza el proceso de compra Unicamente sin realizar las cotizaciones
correspondientes ya que ciertos prestadores cuentan con contrato y se basan en las clausulas acordadas en
relacion con la actividad comercial existente.

20. Todas las compras deberan sujetarse a la normatividad vigente

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Requisicion OOMAPAS-DA-P24-FO1
Cotizacion OOMAPAS-DA-P24-F02
Resguardo OOMAPAS-DA-P24-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P24-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Proceso de Compras

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Recibir de Requisicién Requisicién

Aucxiliar de Compras -
2.Cotizar Productos con Proveedores

— Cotizaciéon
Jefe de Compra 3.Seleccion del proveedor
Auxiliar de Compras |4.Elaborar Orden de Compra Sistema SAACG y AdminPAQ
Auxiliar de Compras 5.Re§ab§r firmas de Orden de Compra Orden de Compra
Requisicion
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6.Envio de Ordenes de Compra al proveedor

7. Recibir Material y/o Producto

Jefe de Compras

Auxiliar de Compras

8. Notificar al Proveedor Factura
9. Recibir factura SAT
10.Elaborar Resguardo (si aplica) Resguardo

11.Incorporar paquete de Orden de Compra

12.Revisar paquete de Orden de Compra

13.Turnar a Contabilidad el paguete de Orden
de Compra

14. Archivar copia del Paquete de Orden de
Compra en drea de Compras

Paquete de Orden de Compra
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OOMAPAS-DA-P24-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR PROCESO DE COMPRAS

Jefe de Compras

Auxiliar de Compras

Inicio

1. RecibirRequisicion

l

2. Cotizar productos y/o

l

3. Seleccion de Proveedor

materiales con Proveedores

> 4 .Elaborar Ordende Compra

L

5.Recabar firmas de Orden de
Compra y Requisicién

|

6. Recabar firmas de Orden de
Compra y Requisicion.

v

6.Envio de Ordenes de Compra
al proveedor

+

» 7.Recibir Material y/o Producto

T

8. Notificar al Proveedor

éHay

deficiencias en
los productos

9. Recibirfactura SAT

.

10.Elaborar Resguardo (siaplica)

11.Incorporarpaquete de Orden
de Compra

12.Revisar paquete de Orden de
Compra

l

13.Turnara Contabilidad el
paquetede Orden de Compra

14. Archivar copia del Paquete
de Orden de Compra en drea de
Compras
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Proceso de Compras
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P24

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS-DA-P24-FO1 Requisicion Auxiliar de Fisico 25 afios (con Caja de Archivo portezuelos
OOMAPAS-DA-P24-F02 Cotizacién compras apegoen lo archivo

dispuesto en el
OOMAPAS-DA-P24-F03 Resguardo art. 33 del

reglamento
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Alta y Actualizacién de Proveedores

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P25

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar los proveedores para tener el control de estos y su actualizacién.

II. ALCANCE

Aplicable en las altas de proveedores en el proceso de Compra

[Il. DEFINICIONES

eAdquisicion: Obtener algln producto o servicio mediante una transaccion. Esto exige que el demandante realice
una orden de compray que el pago sea aceptado por el ofertante.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Operador Municipal de Agua Potable, -Ley del Servicio Civil.

Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Sonora. -Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
-Ley de Hacienda Municipal. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Estatal y su Reglamento.

Sonora. Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
-Programa Operativo Anual. Servicios de Nogales, Sonora.

-Manual de Organizacién y Procedimientos Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1. La solicitud de Alta debera ser enviada de manera escrita con la informacion de la gama de productos que
maneja datos de proveedor como Razdn Social, Direccién, numero de contacto.

2. La solicitud de Actualizacion debera ser de manera escrita con los datos a actualizar, ya sea direccién y/o nimero
de contacto.

3. Previo a la Alta debera ser autorizado por Direccién Administrativa y de Finanzas.

4 El expediente de proveedores debera contener Acta Constitutiva (si es persona Moral), Acta de Nacimiento (si es
persona Fisica), una carta descriptiva del giro del negocio actualizada firmada por el Duefio o Representante legal,
Cedula de R.F.C., Identificacion oficial del representante legal o duefio, comprobante de domicilio que coincida con
los datos fiscales y Tarjeta de Presentacion y carta de no adeudo en el H. Ayuntamiento de Nogales.

5. Los comprobantes deben coincidir con nombre y/o Direccidn Fiscal, deben ser recientes a mas tardar 3 meses de
su emision.

6. Para que un proveedor pueda ser dado de alta no debera tener adeudo alguno con el H. Ayuntamiento de
Nogales.

7. Los documentos deberdn ser entregados en el drea de Compras en los horarios de Oficina establecidos, de lunes
a viernes de 8:00 AM a 4:00 PM.

8. Al realizar el alta del proveedor se debera solicitar Datos bancarios los cuales son Clave Interbancaria para su
registro en el area de Contabilidad.

9. Se debera turnar con el Area Juridica para la elaboracién de Contrato con el Organismo en caso de que sea
necesario.
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Alta OOMAPAS-DA-P25-F01
Requisitos de Alta OOMAPAS-DA-P25-F02
Expediente OOMAPAS-DA-P25-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P25-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Alta o Actualizacion de Proveedores

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.Recibir Solicitud de Alta

Solicitud de Alta

2.Solicitar Datos de Proveedor

Requisitos de Alta

Jefe de Compras 3.Integrar expediente de Proveedor Expediente
4.Dar de Alta en el Sistema SAACG y Registro Fiscal
AdminPAQ &

Aucxiliar Contable en Cuentas a

5.Registrar datos Bancarios
Pagar

Cuenta Bancaria

Jefe de Compra 6.Plantear lineamientos de proveedor

Contrato
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OOMAPAS-DA-P25-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR ALTA O ACTUALIZACION DE PROVEEDORES

Auxiliar Contable en
Cuentas a Pagar

Jefe de Compras

»

| Inicio I

v

1. RecibirSolicitud de Alta o Actualizacién

2. Solicitar Datos de Proveedor

3. Integrar Expediente de Proveedor

v

4. Dar Alta en Sistema SACG y AdminPAQ

5. Registrardatos Bancarios

6. Plantear lineamientos de con proveedor

)
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Alta y Actualizacién de Proveedores

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P25

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacion
OOMAPAS-DA-P25-F01 Solicitud de Fisico 25 afios (con En folder en Archivo portezuelos
Alta apegoen lo archivero de
OOMAPAS-DA-P25-F02 | Requisitos de dispuesto en compras
Jefe de
Alta el art. 33 del
- compras
OOMAPAS-DA-P25-F03 Expediente reglamento
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Valoracion Medica

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P26

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar atencion y cuidado a la salud de los trabajadores para salvaguardar su bienestar.

II. ALCANCE

Aplicable en todas las cantidades que se realizan desde la atencion y/o canalizacién del derechohabiente.

[Il. DEFINICIONES

eCanalizar: Orientacién adecuada, se lo dirige hacia al servicio médico.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: « Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo Operador -Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal.

Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y -Ley del Servicio Civil.

Saneamiento de Nogales, Sonora. -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, -Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Sonora. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la

-Programa Operativo Anual. Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Gasto. Servicios de Nogales, Sonora.

-Manual de Organizacién y Procedimientos Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

Ley de Salud del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1. El paciente debe contestar con total veracidad.

2.La valoracién debe ser dentro del consultorio.

3.Los datos proporcionados son totalmente confidenciales y quedaran al resguardo del Encargado de Consultorio.

4. La valoracion serd privada a menos que el paciente requiera acompafiamiento.

5. Si se requiere atencién mas detallada se deberd canalizar a la dependencia de salud a la que se encuentre
adscrito.

6. La atenciéon medica no es limitativa o exclusivo de los compafieros que laboran dentro del Organismo.

7. El expediente médico que se ubica en el consultorio debe contener Formato Medico Signos, Evaluacion Médica y
Antecedentes Cronicos, Estudios de Laboratorio, Incapacidades y Recetas Medicas

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Medico Signos OOMAPAS-DA-P26-FO1
Evaluacion Médica y Antecedentes Crénicos OOMAPAS-DA-P26-F02

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P26-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Valoracion Medica

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Encargado de Consultorio 1.Realizar entrevista de Sintomas Formato Medico Signos
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2.Toma de Signos Vitales

3.Llenado de Formato de Evaluacién
Médica y Antecedentes Crénicos Formato de Evaluacién Médica y

4. Realizar Diagnostico (Necesita Antecedentes Cronicos
atencion especializada)

5. Proporcionar medicamento / Canalizar

a Dependencia Medica Expediente
6. Generar y/o Actualizar Expediente Formato de Evaluacién Médica y
Medico Antecedentes Crénicos
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OOMAPAS-DA-P26-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR VALORACION MEDICA

Encargado de Consultorio

—

| Inicio I

1

1. Realizar Entrevista de Sintomas

2. Toma de Signos Vitales

w

3. Llenado de Formato de Evaluacion Médica y Antecedentes Crénicos

!

4. Realizar Diagnostico
(Necesita atencion
especializada)

N

NO

5. Proporcionar medicamento

6. Generar y/o Actualizar Expediente Medico

5.Canalizara
Dependencia
Medica

)
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Valoracién Medica
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P26

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P26-FO1 | Formato Medico | Paramédico Fisico 25 afios En folder en Archivo
Signos (con apego | archivero de portezuelos
OOMAPAS-DA-P26-F02 Evaluacion enlo enfermeria
médica y dispuesto en
Antecedentes elart. 33 del
L reglamento
Cronicos . )
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Contabilizar Ingresos

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P27

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinary analizar la situacién financiera del Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento.

II. ALCANCE

Aplicable en cada momento contable del Organismo

[Il. DEFINICIONES

*Momento Contable: Refleja la cancelacidn total o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante
el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

eBalanza de Comprobacién: Documento contable que enlista los saldos y movimientos de todas las cuentas de
activo, pasivo, capital, resultados y cuentas de orden. Se prepara con el objetivo de mostrar la afectacion en las
distintas cuentas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Ingresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Reglamento Interior del Organismo -Ley del Servicio Civil.

Operador Municipal de Agua Potable, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de
Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, Sonora.

Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
-Ley de Hacienda Municipal. de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, -Reglamento del Comité de Adquisiciones,

Sonora. Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
-Programa Operativo Anual. -Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y

Gasto.

V. POLITICAS

1. Al recibir el Paquete de Ingresos se debe cerciorar que se encuentren correctos de no ser asi debera
notificarle al drea de Recaudacién para su resolucion y cuadre.

2. El tiempo de entrega de Paquetes de Ingresos debera ser 5 dias después del dia de Ingreso (el dia 1 debera ser
entregado mas tardar el dia 6) Dias habiles.

3. Las fichas de Ingreso deberan venir selladas o en su defecto con el flujo de ingreso del Banco.

4. Se deberad cotejar el total de ingresos recaudados para la realizacién de la conciliacién.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Asiento Contable Excel OOMAPAS-DA-P27-FO1

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P27-DF01 Diagrama Funcional de Contabilizar de Ingresos

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
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Asistente de Recaudacién

1. Entregar paquetes de Ingresos

Auxiliar Contable en Ingresos

2.Recibir Paguetes de Ingresos

3.Verificar que los paquetes tengan el
soporte correspondiente de cada paquete

Paquete de Ingreso Diario

4. Revisar el ingreso recaudado con el
reporte del sistema comercial

Excel pdliza de ingresos

5.Hacer los asientos contables en la hoja
de calculo.

Asiento Contable Excel

6.Elaborar el ingreso recaudado.

7. Elaboracion de pdlizas contables
(ingresos, bonificaciones, cargos diverso y
cargos por contratacion)

8. Bajar la informacion del ingreso
recaudado para realizar pdliza
gubernamental (contable y presupuesto)

9.Elaborar pdliza contable de facturacion y
pago anticipado.

10. Verificar cartera de deudores con
balanza de comprobacién

Sistema SACG

11. Conciliar cuenta 4173 ingreso
devengado/ ingreso recaudado/
aportaciones

Sistema SACG vy conciliacion
ingresos

12.Archivar pdlizas de ingresos

Paquete de Ingreso Diario
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OOMAPAS-DA-P27-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL D E CONTABILIZAR INGRESOS

Asistente de Recaudacion

Auxiliar Contable en Ingresos

Inicio

1. Entregar PaquetesdeIngresos

2. Recibir Paquetes de Ingresos

3.Verificar que los paquetes tengan el soporte correspondiente de
cada paquete

J

4. Revisar el ingreso recaudado con el reporte del sistema comercial

|

5.Hacer los asientos contables en la hoja de célculo.

6.Elaborar el ingreso recaudado.

7. Elaboracién de pdlizas contables (ingresos, bonificaciones,
cargos diverso y cargos por contratacion)

8. Bajar lainformacion delingreso recaudado para
realizar péliza gubernamental (contable y presupuesto)

9. Elaborar pdliza contable de facturaciony pago
anticipado.

10. Verificar cartera de deudores con balanza de
comprobacion

11. Conciliar cuenta 4173 ingreso devengado/
ingreso recaudado/ aportaciones

I

12. Archivarpdlizas deingresos

I

( i

OOMAPAS Nogales
Pagina 174 de 299



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Contabilizar Ingresos
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P27

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS-DA-P27-FO1 Asiento Auxiliar digital 25 afios (con En usb disco duro contabilidad
Contable contable apego enlo
Excel ingresos dispuesto en el
art. 33 del
reglamento
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Elaborar Proceso de Pagos

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P28

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Liquidar, Abonar y Contabilizar los pagos de proveedores como también con dependencias gubernamentales
(Retenciones al Empleado)

Il. ALCANCE

Aplicable en cada momento contable de pagado del Organismo

[Il. DEFINICIONES

*Momento Contable: Refleja la cancelacidn total o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante
el desembolso de efectivo o cualquier otro medio de pago.

eBalanza de Comprobacion: Documento contable que enlista los saldos y movimientos de todas las cuentas de
activo, pasivo, capital, resultados y cuentas de orden. Se prepara con el objetivo de mostrar la afectacion en las
distintas cuentas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: * Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Egresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Reglamento Interior del Organismo -Ley del Servicio Civil.

Operador Municipal de Agua Potable, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Sonora. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la

-Ley de Hacienda Municipal. Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Servicios de Nogales, Sonora.

Sonora. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

-Programa Operativo Anual.

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y

Gasto.

V. POLITICAS

1.No se pueden realizar pagos a proveedores sin previa autorizacion y/o Notificacion de Direccidn

2.Realizar los pagos de la lista que se envia via correo electrénico.

3.Verifica cantidades autorizadas con saldo de proveedores.

4. Los pagos de orden judicial o de laudo necesitan correo de autorizacion.

5. Las necesidades bdsicas que afectan la operatividad del Organismo necesitan autorizacidén por correo
electroénico, notificacion por los diferentes medios de comunicacién. (Gasolina, Electricidad, Lineas telefénicas,
Lineas Celulares, Internet, GPS.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Listado de Proveedores OOMAPAS-DA-P28-FO1
Saldo Proveedores OOMAPAS-DA-P28-F02
Catalogo Proveedores OOMAPAS-DA-P28-F03
Archivo SAT OOMAPAS-DA-P28-F04

VII. ANEXOS
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OOMAPAS-DA-P28-DF01 Diagrama Funcional de Elaborar Proceso de Pagos

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Auxiliar Contable en
Cuentas a Pagar

1. Revisarlas en archivo SAT

Archivo SAT

2. Actualizar cada vez que hay facturas nuevas
del Saldo de proveedores.

3. Enviar a Direccion el Saldo a Proveedores

Direccién
Administrativa y de
Finanzas

4. Entregar Listado de Pago Proveedores

Auxiliar Contable en
Cuentas a Pagar

5. Recibir Listado de Pago de Proveedores

6. Verificar Facturas del Saldo a Proveedores

Saldo Proveedores

7. Buscar Cuenta Bancaria de Proveedor para
llenado de Macro de Banco

Catdlogo de Proveedores

8. Hacer Macros para transferencias o en su
caso cheques

Macro

9. Generar Layout Bancario y subir al Banco

Layout Bancario

10. Descargar de la plataforma del Banco los
comprobantes de pago, imprimir y agregar a la
poliza

Comprobante de pago

11. Actualizar facturas ya pagadas del saldo de
proveedores removiéndolas

Saldo Proveedores

12.Elaborar el momento pagado en el sistema
SAACG

Sistema SAACG
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OOMAPAS-DA-P28-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ELABORAR PROCESO DE PAGOS

Director Administrativo Auxiliar Contable en cuentas por pagar

Inicio 1. Revisarlas en archivo SAT

!

2. Actualizarcada vez que hayfacturas nuevas
del Saldo de proveedores.

l

3. Enviar a Direccién el Saldo a Proveedores

[ v
4. Entregar Listado de Pago
Proveedores

» 5. RecibirListado de Pagode Proveedores

l

6. Verificar Facturas del Saldo a Proveedores

7. BuscarCuenta Bancaria de Proveedor para llenadode Macro de
Banco

8. Hacer Macros para transferencias o ensucasocheques

l

9. Generar Layout Bancario y subir al Banco

I

10. Descargar de la plataforma del Bancolos comprobantes de pago,
imprimiry agregar alapdliza

!

11. Actualizar facturas ya pagadas del saldode proveedores
removiéndolas

l

12 Elaborar el momento pagadoen el sistema SAACG

l
R

OOMAPAS Nogales
Pagina 178 de 299



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Elaborar Proceso de Pagos

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P28

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P28-F01 Listado de Fisico 25 afios (con Carpeta en Carpeta en
Proveedores - apego en lo archivero archivero
OOMAPAS-DA-P28-F02 Saldo Auxiliar Digital | dispuestoenel | Escritoriode Escritorio de
Proveedores contable en art. 33 del computadora computadora
OOMAPAS-DA-P28-F03 Catalogo cuentas por reglamento
Proveedores pagar interior de
OOMAPAS-DA-P28-FO4 Archivo SAT archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Conciliacién Bancaria

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P29

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comparar los valores que la empresa tiene registrados en una cuenta de ahorros o en una cuenta corriente con
los valores que el banco le suministra.

II. ALCANCE

Aplicable en las Conciliaciones realizadas en el drea de Contabilidad

[Il. DEFINICIONES

e Auxiliar Contable: Desglose detallado de los movimientos individuales de todas las cuentas principales. Su
funcion principal es garantizar la transparencia y veracidad de la contabilidad, para constatar la precisiéon de los
estados financieros.

eConciliacién: Comparacién que se hace entre los apuntes contables que lleva una empresa de su cuenta
corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Egresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Reglamento Interior del Organismo -Ley del Servicio Civil.

Operador Municipal de Agua Potable, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de
Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, Sonora.

Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

-Ley de Hacienda Municipal. Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Muebles de la Administracién Publica Estatal y su
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Reglamento.

Sonora. Reglamento del Comité de Adquisiciones,
-Programa Operativo Anual. Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

Gasto.

Manual de Organizacién y Procedimientos

V. POLITICAS

1. Los Estados de Cuenta deberan ser entregados por el encargado de Contabilidad de manera fisica de cada
cuenta bancaria que cuenta el Organismo.

2. El Estado de Cuenta debe ser entregado a mas tardar 7 dias habiles del cierre de mes anterior

2. No se puede iniciar conciliacidon si no se ha cerrado o contabilizado ingresos y egresos.

3. El tiempo de conciliacién limite de realizacion del proceso son 10 dias habiles.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Auxiliar Contable OOMAPAS-DA-P29-FO1
Péliza de Ingreso OOMAPAS-DA-P29-F02
Conciliaciones OOMAPAS-DA-P29-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P29-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Conciliacién Bancaria
Estados de cuenta OOMAPAS-DA-P29-A01
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VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Auxiliar Contable en
Conciliaciones

1.Solicitar los estados de cuenta Bancarios

Jefe de Contabilidad

2.Entregar los estados de cuenta Bancarios

Estados de Cuenta

Auxiliar Contable en
Conciliaciones

3.Imprimir el auxiliar contable para empatar
con los movimientos bancarios

Auxiliar Contable

4.Cotejar los Estados de Cuenta con el
Auxiliar Contable

Estados de Cuenta, Auxiliar
Contable, Pdliza de Ingreso

5.Corregir errores localizados en el Auxiliar
Contable

Auxiliar Contable

6.Firmar portada de Conciliacion

7.Enviar a firma con Contador, Director
Administrativo y de finanzas

8.Archivar en la carpeta del Banco
correspondiente.

Conciliaciones
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OOMAPAS-DA-P29-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR CONCILIACION BANCARIA

Jefe de Contabilidad Auxiliar Contable en Conciliaciones

i 1. Solicitar los estados de cuenta
Bancarios

2. Entregar los estados de cuenta
Bancarios

A 4

3. Imprimir el auxiliar contable para empatar conlos movimientos bancarios

4. Cotejar los Estados de Cuenta con el Auxiliar Contable

5. Corregir errores localizados enel Auxiliar Contable

!

6. Firmar portada de Conciliacion.

|

7. Enviar a firma con Contador, Director Administrativo

I

8. Archivaren la carpeta del Banco correspondiente..

T
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Conciliacidon Bancaria
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P29

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P29-FO1 Auxiliar Auxiliar contable | Fisico/d B Carpeta de Archivo
Contable en conciliaciones igital 25 afios (con | conciliacién portezuelos
OOMAPAS-DA-P29-F02 Péliza de bancarias apego en lo
Ingreso dispuesto en
P el art. 33 del -
OOMAPAS-DA-P29-F03 Conciliaciones Caja de
reglamento )
) ) archivo
interior de
archivo) Carpeta de
conciliacion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Inventario

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P30

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, documentar y controlar la gestion eficiente del Inventario General que se integra a la dindmica
administrativa y operativa del area de Contabilidad lo cual permitira lograr la regularizacién de los Bienes del
Organismo.

Il. ALCANCE

Aplicable en el Proceso de Actualizacion de Inventario General

[Il. DEFINICIONES

eInventario: Registro de los bienes que pertenecen a una persona natural o juridica. Asi, queda constancia de
una serie de activos u objetos.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: * Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Egresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Reglamento Interior del Organismo -Ley del Servicio Civil.

Operador Municipal de Agua Potable, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de
Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, Sonora.

Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
-Ley de Hacienda Municipal. de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Reglamento del Comité de Adquisiciones,

Sonora. Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
-Programa Operativo Anual. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y

Gasto.

V. POLITICAS

1.Se debera trabajar con el inventario anterior en cada actualizacién

2.Se deberd realizar un inventario General cada 6 meses (2 periodos anuales) e inventarios parciales o de
muestreo cada 3 meses para mantener la actualizacion vigente.

3.Se deberad revisar cada uno de los articulos a inventariar.

4. En el caso de que un articulo sea para dar de baja, se deberd tomar foto, con un dictamen de baja y generar
un expediente para autorizar en Junta de Gobierno.

5. Se debera trabajar con los resguardos que realiza el area de Compras en el caso de algin cambio del articulo
inventariado

6. El tiempo destinado para la elaboracion del Inventario General serd de 7 dias habiles

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Inventario General OOMAPAS-DA-P30-FO1

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P30-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Control de Inventario

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Auxiliar Administrativo

1.Descargar Inventario de Semestre Anterior

Inventario General

2.Planificar Ruta de Recorrido de Instalaciones

No Aplica

3.Visitar las oficinas y verificar que se encuentre
el objeto a inventariar (computo, mueble,
inmueble, celular, radio, automovil).

4.Corregir en el formato de inventario cualquier
cambio realizado o baja que se haya hecho.

5.Actualizar Inventario

6.Enviar formato actualizado al Encargado de
Contabilidad

Jefe de Contabilidad

7.Comprimir y subir a plataforma ISAF

Inventario General
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OOMAPAS-DA-P30-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE MANTENER CONTROL DE INVENTARIO

Jefe de Contabilidad

Auxiliar Administrativo

Inicio

Ante

1. Descargar Inventariode Semestre

rior

2. Planificar Ruta de Recorrido de Instalaciones

7. Comprimir y subir a plataforma ISAF

A

3. Visitar las oficinas y verificarque
(computo, mueble, inmuebl

seencuentre el objeto ainventariar
e, celular, radio, automavil).

Yy

4. Corregir en elformato deinve

o baja quesehaya hecho.

ntario cualquiercambiorealizado

5. Actualiza

rinventario.

6. Enviar formato actualizado al Encargado de Contabilidad.

fin ]
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Inventario
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P30

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P30-FO1 Inventario auxiliar Fisico/digital 25 afios Carpeta Carpeta
General administrativo (con apego electrénica electrénica
enlo inventario inventario
dispuesto general general
en el art. 33
del
reglamento
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Archivo

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P31

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el control de Archivo muerto del Organismo Operador de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

II. ALCANCE

Aplicable en el Proceso de Actualizacion de Inventario General

[Il. DEFINICIONES
eArchivo: Registro de los bienes que pertenecen a alguna institucién con resguardo en un establecimiento
propio o de terceros.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

*Documentos Internos: » Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo Operador -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y -Ley del Servicio Civil.

Saneamiento de Nogales, Sonora. -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de

-Ley de Hacienda Municipal. Sonora.

-Reglamento del Comité de Adquisiciones, -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora. de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la

-Programa Operativo Anual. Administracion Publica Estatal y su Reglamento.

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Gasto. Reglamento del Comité de Adquisiciones,

-Manual de Organizacién y Procedimientos Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1.La recepcion de documentos debera ser entregada debidamente archivada en cajas de archivo muerto o en
IP50.

2. En el caso de Cajas IP50 Contabilidad debera tener el control del nimero de cajas por afio.

3.La identificacién de las cajas deberd hacerse previo al envid para su registro correcto

4. El acomodo de las cajas de archivo serd realizado por el auxiliar administrativo para localizar su ubicacion.

5. La Solicitud de Informacién deberd ser enviada via oficio con la informacion que se requiere.

6. El manejo del Registro de Archivo sera unicamente realizado por el Auxiliar Administrativo

7. Se deberd llenar la Bitdcora de entradas y Salidas para el control de la documentacion del Organismo, el cual
llevara dia y hora de salida y responsable de salida, como también, hora y dia de entrega nuevamente con firma
correspondiente.

8. Los horarios del Archivo Muerto Portezuelos deberd ser en el Horario de 8:00 AM a 4:00 PM, a excepcion de
gue se requiera de urgencia.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Informacién OOMAPAS-DA-P31-FO1
Registro de Archivo OOMAPAS-DA-P31-F02
Bitacora de Entradas y Salidas o informacién OOMAPAS-DA-P31-F03

VII. ANEXOS
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OOMAPAS-DA-P31-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Control Archivo

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.Recibir cajas de archivos para registro

2.Marcar cajas con numero consecutivo para su
identificacion

3.Registrar Datos de la caja con numero
consecutivo en el Registro de Archivo

4.Acomodar caja en el drea destinada

Registro de Archivo

5.Entregar solicitud de Informacién

Auxiliar Administrativo
6.Recibir solicitud de Informacion

Solicitud de Informacion

7.Localizar Informacion solicitada de Archivo
Portezuelos

Registro de Archivo

8.Llenar Bitacora de Entradas y Salidas de Péliza
o informacién

9.Trasladar la informacion a Chimeneas.

Bitdcora de Entradas y Salidas o
informacion

10.Mantener ordenado y actualizado el control
de Archivo

Registro de Archivo

11.Llenar Bitdcora de Entradas y Salidas de
Péliza o informacién para reingreso

Bitdcora de Entradas y Salidas o
informacion

OOMAPAS Nogales
Pagina 189 de 299



OOMAPAS-DA-P31-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE MANTENER CONTROL ARCHIVO

Jefe de area solicitante Auxiliar Administrativo

Inicio 1. Recibircajas de archivos para registro

2. Marcar cajas con numero consecutivo para suidentificacion

3. Registrar Datos de |la caja con numero consecutivo en el Registro de Archivo

< 4. Acomodarcajaenelareadestinada

5. Entregar Solicitud de Informacion.

6. Recibirsolicitud de Informacién.

7. Localizar Informacién solicitada de Archivo Portezuelos.

8. Llenar Bitacora de Entradasy Salidas de Péliza o
informacion

|

9. Trasladar lainformaciéna Chimeneas.

l

10. Mantener ordenado y actualizado el control de Archivo

11. LlenarBitacora de Entradasy Salidas de Pdliza o
informacién parareingreso

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Archivo

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P31

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P31-FO1 Solicitud de Auxiliar Fisico Folder en Folder en
informacion administrativo 25 afios (con archivero archivero
OOMAPAS-DA-P31-F02 registro de apegoenlo
archivo dispuesto en el
t. 33 del
OOMAPAS-DA-P31-FO3 Bitacora de art. 5= ¢
reglamento
entradasy interior de
salidas o archivo)
informacién
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Cuenta Publica

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P32

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con un requerimiento del Instituto Superior de Auditoria Y Fiscalizacién. (ISAF)

II. ALCANCE

Informar sobre los resultados y la situacion Financiera del ejercicio fiscal de la empresa donde se recopila toda la
informacion de los diferentes departamentos para la elaboracion de esta.

[Il. DEFINICIONES

Cuentas Presupuestales: Cuentas que conforman lo clasificadores de ingresos, egresos y gastos publicos

Deuda publica: Las obligaciones del pasivo directas o contingentes, derivadas del financiamiento a cargo de los
gobiernos Federal, Estatal, de Distrito Federal o Municipales, en termino de las dispersiones legales aplicables,
sin prejuicio, de que dichas obligaciones tengan como propdsito las operaciones de canje o refinanciamiento

Estado de Situacidn Financiera: Es un estado financiero basico que informa en una fecha determinada la
situacién financiera de la empresa y esta estructurado por el activo, pasivo y patrimonio

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

* Balanza de comprobacién LEY DE DISCIPLINA FIANCIERA

e Estado de Situacion financiera e Formato 2 Informe Analitico de la Deuda Publicay
e Estado de Actividades Otros Pasivos.

e Estado de Variacidon en la Hacienda e Formato 3 Informe Analitico de Obligaciones
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Publica/Patrimonio

e Estado de Cambios en la Situacién
Financiera

e Estado de Flujos de Efectivo

e Estado Analitico del Activo

e Estado Analitico de la deuda y Otros
Pasivos

¢ Reporte de la Deuda

 Notas a los Estados Financieros (notas de
Desglose, Memoria y Gestion
Administrativa)

e Conciliaciones

* Informe Sobre La Situaciéon de Deuda
Publica

PRESUPUESTARIOS

e Estado Analitico de Ingresos.

e Justificaciéon de Ingresos.

e Estado Analitico del Funcionamiento.

e Estado Analitico de Egresos.

e Justificacion a las Variaciones de Egresos.
Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacién por
Objeto del Gasto.

e Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacion
Econdmica.

* Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacion
Administrativa.

* Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacion
Funcional (finalidad y Funcion).

e Informacion Programatica Presupuestal.
* Justificacion de la Informacion
Programatica Presupuestal.

¢ Informe Del Efecto Econdmico Social.

diferentes de Financiamiento

e Formato 4 Balance Presupuestario.

e Formato 5 Estado Analitico de Ingresos Detallado
e Formato 6 A) Estado Analitico Del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Detallado Clasificacién por
Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto).

¢ Formato 6 B) Estado Analitico Del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Detallado Clasificacion
Administrativa.

¢ Formato 6 C) Estado Analitico Del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Detallado Clasificacion
Funcional (Finalidad y Funcion).

¢ Formato 6 D) Estado Analitico Del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Detallado Clasificacién de
Servicios Personales por Categoria.

ANEXOS

¢ 5.0. 01 Calendarizacién para la Solvatacion de
Observaciones de la Informacion Trimestral.

¢ S.0 02 Informa de Avance para la solvatacién
de Observaciones de Informe Trimestral.

¢ Endeudamiento Neto.

¢ Indicadores de Postura Fiscal.

¢ Intereses de la Deuda.

De acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Acuerdo mediante él se
armonizan las Cuentas Publicas, Los Acuerdos
Aprobados por la CONAC.

La Constitucién Politica del Estado de Sonora,
Establece en sus Articulo 64 Fraccidon XXV, que el
congresos del Estado tiene la faculta de revisar y
fiscalizar anualmente las cuentas publicas.

Asi mismo el Art. 19 fraccion primera de la Ley de
Fiscalizacidn Superior, Sefiala quienes Les
corresponde Presentar las cuentas publicas; En
cuanto a los Municipios,

La ley de Gobierno Y Administracién Municipal.
La Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado
de Sonora, Asi como, el Acuerdo por el que se
armoniza la estructura de las cuentas Publicas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF).

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley de Disciplina Financiera.

SHCP.

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS
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1. Al término del Trimestre se realiza la cuenta publica y solicito que ya estén los cierres correspondientes para
empezar a elaborar revision.

2. Se empieza con la balanza de comprobacién para verificarlos registros de bancos con las conciliaciones
elaboradas cotejadas con los estados de cuentas del banco.

3. Se verifica que los fondos de recaudacién sean los que tenemos en relacién analitica y si hubo un cambio
saber el motivo

4. Se revisan los estados financieros con los auxiliares de cuentas para verificar que nuestros cargos y abonos
sean correctos en caso de tener algln descuadre se le hace saber a la persona encargada de verificar por qué y
corregirlo al instante.

5. En el presupuesto es el mismo seguimiento se verifica con los auxiliares contables para hacer un andlisis de los
Gastos e Ingresos.

6. Se Informa Sobre La situacién de la deuda Publica a los Director Administrativo y de Finanzas como General

7.Se analiza la informacién Programatica presupuestal para ver como se ha comportado y si se ha cumplido con
las metas establecidas

8. Se informa Sobre el Avance Fisico Financiero De los Programas de Inversion

9. Se Informa sobre la Solvatacién De las observaciones del Trimestre en caso de que tengamos alguna.

10. Se Elabora la Carpeta Con la Informacion, y se Consiguen las firmas para cotejar la Informacion.

11. Se hace una copia tanto en papeles como en cd. Para su entrega al ISAF

12. Se pasa para subirse a Pagina de Trasparencia.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Balanza de Comprobacién OOMAPAS-DA-P32-F01
Oficio de Envio OOMAPAS-DA-P32-F02

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P32-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Cuenta Publica

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Se verifica con el departamento de
contabilidad que ya no tengan ningun
Jefe de Contabilidad | pendiente de contabilizar para elaborar la Sistema SACG
cuenta publica. (CIERRE DEL MES)
La cual se realiza cada trimestre.

Auxiliar Contable en | 2.Se imprimen reportes para la revisién de los

, . Reporte de SACG Estados Financieros
Presupuesto estados financieros
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Jefe de Contabilidad

3.Revisa y Analiza La Informacion de la Balanza
de Comprobacién

1. Lo primero que se checan son los bancos que
se cotejan con los estados de cuenta donde
verificamos los saldos finales contra los
movimientos que hubo para obtener su saldo
inicial.

2. En seguida se checa la Relacion Analitica.
Que viene siendo los fondos fijos que tenemos
en el organismo de cada cajero.

3. Ya que tenemos esto verificado se anexa un
Excel con la relacién analiza de la empresa con
el nombre de cada cajero como su cuentay sus
fondos fijos.

4. Después bajo las conciliaciones de cada
banco a un Excel para ser anexado a la cuenta
publica junto con soporte de las conciliaciones
elaboradas y sus estados de cuentas.

Balanza de Comprobacion

Auxiliar Contable en
Presupuesto

4 Verificacidon de los diferentes Estados
financieros con los auxiliares contable

Auxiliar Contable en
Presupuesto

5.Se compara los Ingresos, Egresos con el
presupuesto

¢ 5.1 Si existe diferencia en Egresos en
cualquier concepto se informa a persona
encargada para su revision y correccion

¢ 5.2 Aligual que el Ingreso si existe diferencia
en el ingreso se informa a la persona encargada
para que verifique el rubro y se hagan las
correcciones

Jefe de Contabilidad

6.Se analiza el presupuesto para las
justificaciones que sean presentado en relacion
con sus momentos contable

Reporte de SACG Estados Financieros

Directores de Area

7.Se presenta y analiza la Clasificacién
Programatica y se informa sobre las metas
cumplidas y lo que se tiene pendiente
acompafiada de su justificacion soportada por
el departamento comercial.

Auxiliar Contable en
Presupuesto

8.Se verifica si los recursos provenientes de
financiamiento se obtuvieron en los términos
autorizados y se aplicaron con la prioridad y
forma establecida por las leyes y demas
disposiciones aplicables

Auxiliar Contable en
Presupuesto

9.Se anexa Como se han comportado los
Estados financieros del presupuesto de Acuerdo
A la Ley De Disciplina Financiera
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Jefe de Contabilidad

10.Se Informa sobre las Auditorias realizadas si
existe alguna observacion y cuando se le dard
seguimiento.

S.0. 01 Calendarizacién para la
Solvatacidn de Observaciones de la
Informacion Trimestral.
¢S.0 02 Informa de Avance parala
solvatacion de Observaciones de Informe
Trimestral.

Auxiliar Contable en
Presupuesto

11.Cuando la informacidn ya estd supervisada se
coteja con las firmas correspondientes del Tesorero
Municipal, Director General, Director Administrativo
y de Finanzas, Director de Obras y Contador.

Firmas de Revisidon

12.Se envia la informacidn Al Instituto Superior DE
Auditoria Y Fiscalizacion (ISAF) para su revisidn y se
anexa con un cd. Y acompafiada de su oficio
correspondiente

Oficio de Envio
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OOMAPAS-DA-P32-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR CUENTA PUBLICA

Auxiliar Contable en Presupuesto

Jefe de Contabilidad

Directores de Area

Inicio

1. Se verifica con el departamento de contabilidad queya
no tengan ninglin pendiente de contabilizar para elaborar
la cuenta publica. (CIERRE DEL MES)

La cual serealiza cada trimestre.

2.Se imprimenreportes para la revision de los estados
financieros

3. Revisay Analiza La Informacion de la Balanza de
Comprobacién

4. Verificacionde los diferentes Estados financieros
con los auxiliares contable

5. Se comparalos Ingresos, Egresos con el presupuesto.

>

>

)

6. Se analiza el presupuesto para las justificacion que sean
presentadoen relacién a sus momentos contable .

8. Se verifica si los recursos provenientes de
financiamiento, se obtuvieron en los términos
autorizados y se aplicaronconla prioridady forma
establecida porlas leyesy demas disposiciones
aplicables

7.Se presentay analiza |a Clasificacion
Programaticay seinforma sobre las metas
cumplidasy lo que se tiene pendiente
acompafiada de sujustificacién soportada por el
departamentocomerdial..

9. Se anexa Como se han comportado los Estados
financieros del presupuesto de Acuerdo Ala Ley De
Disciplina Financiera .

11. Cuando lainformacion ya esta supervisada se
coteja con las firmas correspondientes del Tesorero
Municipal, Director General, Director Administrativo,
Directorde Obras y Contador.

10. Se Informa sobre las Auditorias
realizadas siexiste alguna observacion y
cuando se ledard seguimiento

12. Se enviala informacién Al Instituto Superior DE
Auditoria Y Fiscalizacion (ISAF) para su revisiény se
anexa conun cd. Yacompafiada desuoficio
correspondiente

I
]
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Cuenta Publica
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P32

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicidn
Responsable Tipo Tiempo Ubicacion Final
OOMAPAS-DA-P32-F0O1 Balanza de Jefe de Fisico/digital | 25 afios (con Cuenta Archivo
comprobacion | contabilidad apego en lo publica portezuelos
OOMAPAS-DA-P32-FO2 | Oficio de envio y auxiliar dispuesto en trimestral
contable en el art. 33 del
presupuesto reglamento
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Actualizar Alta y/o Baja de Empleados

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P33

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener la informacién de los colaboradores actualizada para los diferentes tramites internos como externos.

II. ALCANCE

Aplicable en los procesos del Recurso Humano del Organismo.

[1l. DEFINICIONES

eAlta: Acto administrativo mediante el cual la Tesoreria General de la Seguridad Social reconoce a la persona
gue inicia una actividad su condicién de incluida en el campo de aplicacién de un determinado Régimen de la
Seguridad Social, en funcién del tipo de actividad desarrollada.

*Baja: Situacidn en la que un trabajador se encuentra impedido temporalmente para trabajar, debido a
enfermedad comun o profesional y accidente, mientras reciba asistencia sanitaria de la Seguridad Social.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: » Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo Operador -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y -Ley del Servicio Civil.

Saneamiento de Nogales, Sonora. -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de
-Ley de Hacienda Municipal. Sonora.

-Reglamento del Comité de Adquisiciones, -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Arrendamientos y Servicios de Nogales, de Servicios relacionados con Bienes Muebles de |a
Sonora. Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
-Programa Operativo Anual. Reglamento del Comité de Adquisiciones,
-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
Gasto. Ley Federal del Trabajo

-Manual de Organizacién y Procedimientos Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1. Las solicitudes de Empleo deberan ser emitidas por el Organismo para su validez.

2. El'llenado de la Solicitud de Empleo debera ser llenada con datos veraces y actualizados del Solicitante.

3. La revisién de vacantes dentro del Organismo serd realizada por el Area de Recursos Humanos y Direccién
Administrativa y de Finanzas.

4. La seleccion del candidato debera ser contemplada en base a las aptitudes que el perfil de puesto requiera.

5. Es de suma importancia el cumplimiento completo de los requisitos de ingreso los cuales se desglosan en el
Formato MPR-DAD-RH-PR-001-F04 Documentacién de Ingreso

6. El expediente deberd ser ubicado en el drea destinada segln su estatus interno (Sindicalizado, Eventual o
Confianza) en el Area de Recursos Humanos

7. Cualquier informacion relacionada con el Empleado deberd ser incluida en su expediente.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Empleo OOMAPAS-DA-P33-FO1
Organigrama OOMAPAS-DA-P33-F02

Perfil de Puesto OOMAPAS-DA-P33-F03
Documentacion de Ingreso OOMAPAS-DA-P33-F04
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Terminacién Laboral OOMAPAS-DA-P33-FO5

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P33-DFO1 Diagrama Funcional de Actualizar Alta y/o Baja de Empleados

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Auxiliar de Recursos Humanos

1.Recibir Solicitud de Empleo del
Organismo

Solicitud de Empleo

Jefe de Recursos Humanos

2.Revisar vacantes disponibles

Organigrama

3.Realizar seleccién de Candidato

Perfil de Puesto

4.Solicitar autorizacién de Direccién para
seleccion de Candidato

No Aplica

5.Entregar Requisitos de documentacion

Documentacion de Ingreso

6.Altas de ISSTESON

Alta ISSSTESON

7.Generar Expediente

Documentacién de Ingreso

Auxiliar de Recursos Humanos

8.Realizar Contrato Contrato
9.Afladir nueva informacién a expediente No Aplica
10.Dar de alta en Nominas Nominas
11.Gestionar registro para tarjeta bancaria Macro

12.Recabar Resguardos del Empleado Resguardo

13. Se realiza Liquidacién

Terminacion Laboral

OOMAPAS Nogales
Pagina 200 de 299



OOMAPAS-DA-P33-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ACTUALIZAR ALTA Y/O BAJA DE EMPLEADOS

Auxiliar de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

1. RecibirSolicitud de Empleo del

Inicio

Organismo

2. Revisar vacantes disponibles.

3. Realizar seleccién de Candidato

4. Solicitar autorizacién de

Direccién paraseleccionde

Candidato.

5. Entregar Requisitos de documentacion.

6. Alta de

ISSTESON.

7.Generar

Expediente..

8. Realizar Contrato

!

9. Afiadir nueva informacién a
expediente

!

10. Dar de altaeniNOMINAS

11. Gestionar registro para
tarjeta bancaria

I

12. Recabar Resguardos del
Empleado

.

13. Se realiza Liquidacion
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Actualizar alta y/o baja de empleados

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P33

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P33-FO1 Solicitud de Auxiliar de Fisico Departamento archivo
empleo recursos N de recursos portezuelos
25 afios (con
humanos | humanos
OOMAPAS-DA-P33-F02 | Organigrama Jefe de Digital apegoenio
dispuesto en
OOMAPAS-DA-P33-F03 | Perfil de puesto recursos Digital el art. 33 del
humanos re Ia.mento
OOMAPAS-DA-P33-F04 Documentacion Auxiliar de Fisico . & :
. interior de
de ingreso recursos )
— — archivo)
OOMAPAS-DA-P33-F05 Terminacion humanos Fisico
laboral

OOMAPAS Nogales
Pagina 202 de 299



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Evaluacién del Desempefio

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P34

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar la medicion del potencial humano en el desarrollo de sus tareas. Establecer criterios y estdandares para

medir la productividad de los trabajadores.

II. ALCANCE

Aplicable en las actividades que se realizan dentro del Organismo.

[Il. DEFINICIONES

Evaluacion de Desempefio: Proceso sistematico y periddico de estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de
eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos:

-Reglamento Interior del Organismo Operador
Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Nogales, Sonora.

-Ley de Hacienda Municipal.

-Reglamento del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.

-Programa Operativo Anual.
-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Gasto.
-Manual de Organizacién y Procedimientos

* Documentos Externos:

-Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Ley del Servicio Civil.

-Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de
Sonora.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles de la Administracion Publica Estatal y su
Reglamento.

Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Sonora.
Ley Federal del Trabajo

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1. El Diagnostico realizado debe realizarse por el Departamento de Recursos humanos basado en las encuestas

aplicadas y en los métodos de investigacion.

2. La Evaluacién del Desempefio debe basarse en los diferentes indicadores:
Medicion del grado de cumplimiento de objetivos establecidos.

Correccién o fortalecimiento de estrategias.
Orientacién de los recursos.

Estrategias de las organizaciones y formas de llevarlas a cabo.

Medicion de los avances logrados a través de actividades y procesos.
Obtencion de datos sobre actividades realizadas y componentes.

3. La aplicacion de instrumentos deben ser enfocado en:

-Autoevaluacion: el empleado evalla su puesto de trabajo, su desempefio y a la organizacion.

Evaluacion por iguales: los trabajadores que ocupan un mismo cargo o estan en un mismo nivel, evaltan a la
organizacion, al desempefio conjunto, y el puesto de trabajo que ocupan.

Evaluacidn realizada por subordinados: en este caso, ellos evallan a sus superiores.

Evaluacion realizada por los superiores: aqui los superiores evaltan a sus subordinados.

Evaluacion de los clientes: externos a la organizacién, de los que con ella trabajan.

Evaluacidn 3609: se trata de un método que integra todas las evaluaciones anteriormente descritas. De este

modo, analiza la visidn total.
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Diagnostico OOMAPAS-DA-P34-F01
Check list de Evaluacién OOMAPAS-DA-P34-F02
Evaluaciones OOMAPAS-DA-P34-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P34-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Evaluacién de Desempefio

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de Recursos Humanos

1.Realizar el Diagnostico

Diagnostico

2.Localizar el 4rea o areas de necesidad

Check list de Evaluacién

3.Aplicar instrumentos de Evaluacién de
Desempefio

Evaluaciones

4.|dentificar los indicadores
correspondientes

no aplica
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OOMAPAS-DA-P34-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR EVALUACION DE DESEMPERNO

Jefe de Recursos Humanos

| Inicio I

1. Realizar el Diagnostico

2. Localizar eldreas o dreas de necesidad.

3. Aplicarinstrumentos de Evaluacién de Desempefio

4. Identificar los indicadores correspondientes

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Evaluacién del Desempefio

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P34

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicién
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DA-P34-FO1 Diagndstico Encargado de Fisico/digital | 25 afios (con | Departamento Archivo
recursos humanos apegoen lo de recursos portezuelos
OOMAPAS-DA-P34-F02 | Check list de y auxiliar de dispuesto en humanos
evaluacidn recursos humanos el art. 33 del
OOMAPAS-DA-P34-F03 | Evaluaciones reglamento
interior de
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Mantener Actualizacién de Manuales

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P35

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer, documentar y controlar la gestion eficiente del Manual de Organizacion y de Procedimientos que se
integra a la dindmica administrativa y operativa del Organismo lo cual permitird lograr la regularizacién del
Organismo.

Il. ALCANCE

Aplicable en el Proceso de Actualizacion de Manuales

[Il. DEFINICIONES

eManual: Documentos que sirven como medios de comunicacidn y coordinacion que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.)

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Egresos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Reglamento Interior del Organismo -Ley del Servicio Civil.

Operador Municipal de Agua Potable, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Sonora. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la

-Ley de Hacienda Municipal. Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Servicios de Nogales, Sonora.

Sonora. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

-Programa Operativo Anual.

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y

Gasto.

V. POLITICAS

1.Se debera trabajar con el Manual anterior en cada actualizacién

2.Se deberd realizar actualizaciones cada que se vea afectado algin proceso o formato para mantener la
actualizacion vigente.

3.Se deberd revisar cada uno de los procedimientos

4. En el caso de que un articulo sea para dar de baja, se debera incluir en el formato de cambios para mantener
el control total.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro Historico de Cambios OOMAPAS-DA-P35-FO1

Formato de manual de procedimientos OOMAPAS-DA-P35-F02

Formato de manual organizacional OOMAPAS-DA-P35-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P35-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Actualizacion de Manuales

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de recursos humanos

1.Revisar Manual Anterior

2.Localizar Procedimientos y/o formatos
modificados o eliminados

3.Verificar la correccién realizada

Manual de Organizacion y/o
Procedimientos

4.Documentar en el Registro Histdérico de
Cambios

Registro Historico de Cambios

5.Actualizar Manual

6.Enviar formato actualizado para revision
en Direccion General, Administrativa y de
Finanzas

Manual de Organizacion y/o
Procedimientos

OOMAPAS Nogales
Pagina 208 de 299



OOMAPAS-DA-P35-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Actualizacién de Manuales

Jefe de Recursos Humanos

Inicio

1. Revisar Manual Anterior

2. Localizar Procedimientos y/o formatos modificados o eliminados.

3. Verificar la correccién realizada

4. Documentaren el Registro Historico de Cambios

5. Actualizar Manual

A

6. Enviar formato actualizado para revisién en Direccion
Generaly Administrativa

T
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Nombre del Procedimiento: Mantener Actualizacion de Manuales

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P35

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsabl Tipo Tiempo Ubicacién Final
e
OOMAPAS- | Registro Histérico | Auxiliar de Digital Departament Archivo
DA-P35-FO1 | de Cambios recursos 25 afios (con o de recursos portezuelos
humanos apego en lo humanos

OOMAPAS- | Formato de Jefe de Fisico/ dispuesto en el Departamento
DA-P35-F02 | manual de recursos digital art. 33 del de recursos

procedimientos humanos reglamento humanos
OOMAPAS- | Formato de interior de
DA-P35-FO3 | manual archivo)

organizacional
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Capacitaciones

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P36

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el desarrollo integral de los individuos y en consecuencia el de la empresa.

II. ALCANCE

Aplicable en todas las Areas dentro del Organismo.

[Il. DEFINICIONES

Capacitacion: Proceso a través del cual se adquieren, actualizan y desarrollan conocimientos, habilidades y
actitudes para el mejor desempefio de una funcién laboral o conjunto de ellas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Operador Municipal de Agua Potable, -Ley del Servicio Civil.

Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
-Ley de Hacienda Municipal. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Sonora. Servicios de Nogales, Sonora.

-Programa Operativo Anual. Ley Federal del Trabajo

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

Gasto.

-Manual de Organizaciény

Procedimientos

V. POLITICAS

1. El Diagnostico realizado debe realizarse por el Departamento de Recursos humanos basado en las encuestas
aplicadas y en los métodos de investigacion.

2. Para la seleccién de las capacitaciones se debe cotejar que vaya acorde a las actividades o funciones que
realiza lo colaboradores.

3. Se debera solicitar autorizacion para la aplicacién de capacitaciones dentro del Organismo via Oficio dirigido a
Direccién Administrativa y de Finanzas.

4. Si se elige una capacitacién externa, el proveedor debera darse de alta para poder realizar la capacitaciéon

5. Se debera presentar una ficha técnica de los temas a tratar como las actividades a realizar dentro del curso o
capacitacion sea interna o externa la capacitacion.

6. Se debera realizar toma de asistencia obligatoria ya sea interna o externa para llevar control de los
colaboradores inscritos

7. Se realizardn evaluaciones referentes a los temas vistos para monitorear la comprensién de los colaboradores

8. Se dard seguimiento de los temas vistos en las capacitaciones para reforzar si asi se requiere.

9. Se realizara entrega de Reconocimientos al finalizar el curso o capacitacion.

10. Se incluird al expediente del colaborador sus evaluaciones y asistencias a los cursos.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Diagnostico OOMAPAS-DA-P36-F01
Check list de Evaluacién OOMAPAS-DA-P36-F02
Evaluaciones OOMAPAS-DA-P36-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P36-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Capacitaciones

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de Recursos
Humanos

1.Realizar el Diagnostico

Diagnostico

2.Localizar el dreas o areas de necesidad

Check list de Evaluacion

3.Cotejar el perfil de Puesto

Perfil de Puesto

4.Solicitar Autorizacion de Capacitacion

5.Seleccionar Capacitacion Interna o externa

Capacitacion

6.Evaluacion de Capacitacién

Evaluaciones
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OOMAPAS-DA-P36-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Capacitaciones

Jefe de Recursos Humanos

Inicio

1. Realizar el Diagnostico

2. Localizar el areas o dreas de necesidad.

v

3. Cotejar el perfilde Puesto

4. Solicitar Autorizacién de Capacitacion

5. Seleccionar Capacitacion Interna o externa

6. Evaluacion de Capacitacion

Fin

OOMAPAS Nogales
Pagina 213 de 299



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar Capacitaciones

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P36

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable |  Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS- Diagnostico Auxiliar de Digital 75 afios Departamento de Archivo
DA-P36- recursos (con apego recursos humanos portezuelos
FO1 humanos enlo
OOMAPAS- | Check list de Aucxiliar de Digital dispuesto Departamento de Archivo
DA-P36- Evaluacion recursos enelart. 33 | recursos humanos portezuelos
FO2 humanos del
OOMAPAS- | Evaluaciones Auxiliar de Digital reglamento Departamento de Archivo
DA-P36- recursos interior de | racyrsos humanos portezuelos
FO3 humanos archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Supervisién de Estacionamiento

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P37

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar la seguridad de los vehiculos del Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Nogales, Sonora

II. ALCANCE

Este procedimiento aplica en la vigilancia de carros particulares y unidades oficiales de los empleados de
OOMAPAS, siempre y cuando estén en las instalaciones autorizadas por el organismo y en horarios laborales

[Il. DEFINICIONES

Unidad oficial: Vehiculos adquiridos para el funcionamiento de personal de campo y/u oficinas pertenecientes al
parque vehicular de OOMAPAS

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

*Documentos Internos: * Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo -Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Operador Municipal de Agua Potable, Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

Alcantarillado y Saneamiento de Nogales,

Sonora.

-Manual de Organizaciény

Procedimientos

V. POLITICAS

*Todo vehiculo que ingrese, debe tener su carnet de acceso, siempre y cuando sea carro particular de
empleados del Organismo o carros oficiales de OOMAPAS

*al realizar el llenado de la bitdcora de entradas y salidas, se debera considerar anotar como minimo las placas,
el nimero de carnet y nombre del empleado, entre otras.

*Unicamente el personal que introdujo el carro al estacionamiento es el que estd autorizado para retirarlo de las
instalaciones, en caso contrario se debera notificar ya sea por medio de llamada o mensaje al guardia en turno
gue serd otra persona quien retire el automovil del lugar

*El servicio de atencién de guardia sera de lunes a viernes en horario de 7:30 am a 5:00 pm

*El guardia debe portar en horario laboral el uniforme del organismo, asi como gafete de identificacién

*Los recorridos de vigilancia en el estacionamiento deben ser como minimo cada hora

*Cuando se presenten anomalias a los al rededor o dentro del estacionamiento, se deberan reportar a las
autoridades correspondientes, ya sea como por ejemplo robos, incendios, problemas entre personal, etc.

*En el caso de que se presente personal ajeno al organismo, se debera informar a la Direccion Administrativa y
de finanzas para seguimiento adecuado

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de entradas y salidas de automdviles OOMAPAS-DA-P37-FO1

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P37-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Supervisién de estacionamiento

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.Recibir automaviles con carnet de acceso
2.Llenar formato de entradas de automoviles
3.Vigilar la instalacion del Estacionamiento Bitacora de entradas y salidas de
Guardia

4 .Recabar firmas de empleado responsable del
vehiculo al salir

5.Entregar formatos de entradas y salidas a la
direccién administrativa y de finanzas

automboviles

OOMAPAS Nogales

Pagina 216 de 299



OOMAPAS-DA-P37-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Supervisién de estacionamiento

Guardia

Inicio

1. Recibirautomoviles con carnet de

acceso

2. Llenar formato de entradas de automdviles

3. Vigilar la instalacién del Estacionamiento

A

4. Recabar firmas de empleado responsable
del vehiculo al salir

A

5. Entregar formatos de entradasy salidas a la
direccién administrativa

Fin

OOMAPAS Nogales
Pagina 217 de 299



Nombre del Procedimiento: Realizar Supervisidn de Estacionamiento

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P37

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS-DA- | Bitacora de Guardia Fisico Semanal Direccién Destruccion
P37-FO1 entradasy administrativa
salidas de y de Finanzas

automoviles
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Taller Mecéanico

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P38

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar, supervisar y apoyar las solicitudes de los colaboradores al taller, para atender en tiempo y forma
sus solicitudes de reparacion y/o revisién de las unidades propias del organismo y las unidades de apoyo.

II. ALCANCE

Aplicable en las actividades del Taller Mecénico del Organismo

[Il. DEFINICIONES

Unidad de Apoyo: Unidad Vehicular que es externa al parque vehicular registrado en el Organismo
Unidades: Vehiculos propios registrados con nimero de identificacion pertenecientes al Organismo

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: * Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Operador Municipal de Agua Potable, -Ley del Servicio Civil.

Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
-Ley de Hacienda Municipal. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Sonora. Servicios de Nogales, Sonora.

-Programa Operativo Anual. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y

Gasto.

-Manual de Organizaciény

Procedimientos

V. POLITICAS

1. Al ingresar una Unidad nueva al taller deberad registrarse con numero de Unidad y responsable

2.La solicitud de reparacién debe ser por escrito justificando el motivo de reparacién

3. Unicamente podrdn ser reparadas unidades que pertenezcan al parque vehicular o que cuenten con el Oficio
de autorizacién de Unidad de Apoyo firmado por Direccién Administrativa y de Finanzas

4. Para realizar el Diagnostico correspondiente se debera manejar una lista de comprobacién donde se verifique
el estado de la unidad en general

5. En base a lo que se muestre en el Diagnostico se realizard un Dictamen el cual informara la situacion real de la
Unidad la cual serd notificada a Direccién Administrativa y de Finanzas para la autorizacion de la reparacién
correspondiente.

6. La prueba realizada deberad ser realizada por el Jefe de Taller o en su defecto el solicitante de la reparacién.

7. Se registrara la salida de la Unidad con firma del Jefe de Taller y del solicitante.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-DA-P38-F01 Expediente de Unidad
OOMAPAS-DA-P38-F02 Solicitud de Reparacién
OOMAPAS-DA-P38-FO3 Listado de Parque Vehicular/Oficio de Autorizacién
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OOMAPAS-DA-P38-F04 Hoja de Servicio
OOMAPAS-DA-P38-F05 Check list de Prueba
OOMAPAS-DA-P38-F06 Salida de Taller

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P38-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Control de Taller Mecanico

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Jefe de Taller

1.Alta de Unidad

Expediente de Unidad

mecanico
Supervisor 2.Recibir solicitud de Reparacion Solicitud de Reparacién

) 3.Verificar si pertenece a parque vehicular o a Listado de Parque Vehicular/Oficio de
Supervisor

Unidad de Apoyo

Autorizacién

Mecdnico y Mecanico
Eléctrico

4 Realizar Diagnostico de la Unidad

Hoja de Servicio

Jefe de Taller
mecanico

5.Informar costos y solicitar autorizacion a
Direcciéon Administrativa y de Finanzas

Hoja de Servicio

Mecanico y Mecanico
Eléctrico

6.Realizar Reparacion Correspondiente

No aplica

Jefe de Taller

7.Realizar Prueba de Reparacion

Check list de Prueba

mecanico
Mecanico y Mecénico . - .
. Y . 8.Notificar al Solicitante No aplica
Eléctrico
Jefe de Tall . , .
ere e, 'a er 9.Dar salida a la Unidad Salida de Taller
mecanico
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OOMAPAS-DA-P38-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Control de Taller Mecanico

Jefe de Taller mecanico

Supervisor

Mecanico/Mecanico Eléctrico

Inicio

1. Alta de Unidad

2. Recibir solicitud de Reparacion.

3. Verificar si pertenece a parque vehicular
0aUnidad de Apoyo

5. Informar costos y solicitar
autorizacion a Direccion
Administrativa.

4. Realizar Diagnostico de la Unidad

7. Realizar Prueba de Reparacion

6. Realizar Reparacion Correspondiente.

|

l

9. Dar salidaala Unidad

8. Notificar al Solicitante

|

l

| i
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P38

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Taller mecanico

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsabl | Tipo Tiempo Ubicacién
e
OOMAPAS-DA- Expediente de Jefe de fisico archivero de archivero de taller
P38-FO1 Unidad taller taller
OOMAPAS-DA- SoIicitud.?Ie 5 afos
P38-F02 Reparacion (con apego
OOMAPAS-DA- | Listado de Parque enlo
P38-FO3 Vehicular/Oficio de dispuesto
Autorizacién en el art.
OOMAPAS-DA- Hoja de Servicio 33 del
P38-FO4 reglament
OOMAPAS-DA- Check list de o interior
P38-FO5 Prueba de archivo)
OOMAPAS-DA- Salida de Taller
P38-F06
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Intendencia

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P39

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener limpio el edificio y oficinas del Organismo, para preservar condiciones de trabajo higiénicas para los
empleados y un buen aspecto ante usuarios visitantes.

II. ALCANCE

Aplicable en las actividades del Area de Intendencia.

[1l. DEFINICIONES

Limpieza: Accién de limpiar la suciedad, lo superfluo o lo perjudicial de algo.

Desinfeccion: Eliminacion de los gérmenes que infectan o que pueden provocar una infeccidon en un cuerpo o un

lugar.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: * Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Operador Municipal de Agua Potable, -Ley del Servicio Civil.

Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
-Ley de Hacienda Municipal. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Sonora. Servicios de Nogales, Sonora.

-Programa Operativo Anual. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y

Gasto.

-Manual de Organizaciény

Procedimientos

V. POLITICAS

1. El personal que sea seleccionado para que realice la limpieza en alguna area, debera
utilizar los accesorios necesarios como medida de seguridad para no afectar su salud.

2.El Departamento de Intendencia debera atender en forma inmediata todas las solicitudes
urgentes de limpieza.

3. El Jefe de cada Departamento supervisara el drea para verificar que la limpieza
se haya realizado debidamente.

4. Para las areas que implican cierto tipo de riesgos como laboratorio se debe disponer de los materiales
necesarios y equipo de proteccién.

5. Los productos que se usen para las actividades de desinfeccidn y limpieza, se resguardaran bajo
estricto control y bajo llave.

6. Los materiales varios se distribuiran al personal que debe realizar limpieza, con su debido
procedimiento de control evitando mermas y fugas.
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7. Las areas con intenso trafico y ampliamente frecuentadas se someteran a un patrén de aseo

constante.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Bitacora de Limpieza OOMAPAS-DA-P39-FO1
Check list de materiales OOMAPAS-DA-P39-F02

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DA-P39-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Control de Intendencia

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
l:Acud|r z.allarea solicitada para limpieza o segun Bitécora de Limpieza
dicte la bitacora

Intendente 2.Revisar materiales de limpieza y/o check list de materiales

desinfeccion

3.Solicitar materiales de limpieza y/o
desinfeccion. (Si se requiere)

Control de Papeleria en Compras

Jefe de Area

4 Relizar la limpieza correspondiente del area

Bitdcora de Limpieza

Intendente

5.Firmar Bitacora de Limpieza

Bitdcora de Limpieza

6.Turnar a Direccion Administrativa y de
Finanzas la Bitdcora de Limpieza

Bitdcora de Limpieza
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OOMAPAS-DA-P39-DF01 Diagrama Funcional de Mantener Control de Intendencia

Jefe de Area Intendente

Inicio 1. Acudir al rea solicitada para limpieza o
segln dicte la bitdcora

l

2. Revisar materiales de limpieza y/o
desinfeccion

3. Solicitar materiales de limpieza y/o
desinfeccion. (Sise requiere)

4. Realizar la limpieza correspondiente
del drea

5. Firmar Bitacora de Limpieza

6. Turnar a Direccién Administrativa la
Bitdcora de Limpieza

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Mantener Control de Intendencia

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P39

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS- Bitacora de Intendente | Fisico | 25 afios (con Intendencia Intendencia
DA-P39- Limpieza apegoen lo
FO1 dispuesto en
OOMAPAS- |  Check list de Intendente | Fisico | elart.33del Intendencia Intendencia
DA-P39- materiales riiiar?;fzt:
FO2 archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar baja de bienes muebles

Cddigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P40

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las bajas correspondientes del Organismo, para cumplir los lineamientos y condiciones de trabajo para
los empleados

II. ALCANCE

Aplicable en las actividades del Area Administrativa.

[Il. DEFINICIONES

Dictaminar: Accién de determinar el estado de utilidad de algin bien mueble.

Baja: Proceso de depuracion y/o eliminacion de algin bien en los registros del Organismo.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentos Internos: * Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Operador Municipal de Agua Potable, -Ley del Servicio Civil.

Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
Sonora. -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
-Ley de Hacienda Municipal. Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Reglamento del Comité de Adquisiciones, Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Arrendamientos y Servicios de Nogales, Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Sonora. Servicios de Nogales, Sonora.

-Programa Operativo Anual. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

-Seguimiento Presupuestal del Ingreso y

Gasto.

-Manual de Organizaciény

Procedimientos

V. POLITICAS

1. El empleado responsable del resguardo debe notificar la baja del bien, para iniciar el proceso correspondiente

2. Todo articulo que forme parte del inventario del Organismo, serd dado de baja siempre y cuando no sea
funcional.

3. Todo articulo para baja debera ser notificado mediante un oficio de solicitud de baja con fotos
correspondientes como evidencia.

4. El oficio de Solicitud de Baja debe contener: Descripcion y/o Justificacion de la baja, Foto del bien.

5. Ningun articulo puede ser desechado, donado, etc. hasta que no se notifique su aprobacidn de baja mediante
junta de gobierno.

6. Se debe realizar un dictamen para solventar la baja correspondiente en el caso de ser equipo de computo
debe ser dictaminado por el drea de sistemas en el caso de ser automaévil debe ser dictaminado por el taller
mecanico del Organismo, como la baja correspondiente de placas ante secretaria de hacienda)

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio de Solicitud de Baja OOMAPAS-DA-P40-FO1
Dictamen de baja OOMAPAS-DA-P40-F02

VII. ANEXOS
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OOMAPAS-DA-P39-DF01 Diagrama Funcional de Realizar baja de bienes muebles

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Auxiliar Administrativo

1. Recibir Baja de bien mueble

Oficio de Solicitud de Baja

2. Revisar que el oficio de baja contenga la
informacion correspondiente.

Oficio de Solicitud de Baja

3. Elaborar la relacién de bajas con el soporte
correspondiente

Relacion de bajas

3. Turnar la relacién de bajas con el soporte
correspondiente para aprobacién a la Direccion
Administrativa y de Finanzas para Junta de
Gobierno

Relacion de bajas

5. Gestionar Dictamen correspondiente del bien a
dar de baja

Oficio de Solicitud de Baja y Dictamen

6. Digitalizar el expediente por fecha de los bienes
autorizados para baja

Oficio de Solicitud de Baja y Dictamen

7. Notificar al drea contable para evitar la
depreciacidon correspondiente

Relacion de bajas
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OOMAPAS-DA-P40-DF01 Diagrama Funcional de Realizar baja de bienes muebles

Auxiliar Administrativo

Inicio

1. Recibir Oficio de Solicitud de Baja del bien

mueble

2. Revisar que el oficio de baja contenga la informacion
correspondiente.

3. Elaborar la relacion de bajas con el soporte
correspondiente

4. Turnar la relacion de bajas con el soporte
correspondiente para aprobacion a la Direccion
Administrativa para Junta de Gobierno

5. Gestionar Dictamen correspondiente del bien a dar de baja

6. Digitalizar el expendiente por fecha de los bienes
autorizados para baja

7. Notificar al area contable para evitar la depreciacion
correspondiente

Fin

OOMAPAS Nogales
Pagina 229 de 299



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar baja de bien mueble

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DA-P40

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion Final
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS- Oficio de Auxiliar Fisico 25 afios Contabilidad Archivo
DA-P40- Solicitud de administrativo (con apego portezuelos
FO1 baja enlo
OOMAPAS- | Dictamen de Auxiliar Fisico | dispuesto Contabilidad Archivo
DA-P40- baja administrativo enelart. 33 portezuelos
del
FO2
reglamento
interior de
archivo)
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RED DE PROCESOS
OOMAPAS NOGALES, SONORA

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIR. No. Procedimiento Tipo Responsable ‘ Producto ‘ Indicador | Cliente
o Procedimientos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos (Cl)

§ OOMAPAS-CJ-P41 Atender y manejar de Administrativo Coordinador Sentencia | Ejecucion C.E
= etapas Procesales Juridico de

_8 (Juicios, Denuncias, Sentencia

léé ‘(gu Querellas)

2 .0;-’ OOMAPAS-CJ-P42 | Formalizar Contratosy | Administrativo Coordinador Contrato Cumplir C.l
o> Convenios Juridico o} metas POA

GEJ Convenio

2 OOMAPAS-CJ-P43 | Asesorary apoyar a las Administrativo Coordinador Oficio Informe Cl
o diversas areas del Juridico

) Organismo
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LISTA MAESTRA

OOMAPAS

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | No. DE REVISION | FECHA DE EMISION
RED DE PROCESOS
Red de procesos de la coordinacién
OOMAPAS-CJ-REDO1 juridica de OOMAPAS 1 31 DE MARZO 2021
PROCEDIMIENTOS
Atender y manejar de etapas procesales
OOMAPAS-CJ-P41 L ; 1 31 DE MARZO 2021
(juicios, denuncias, querellas)
OOMAPAS-CJ-P42 Formalizar contratos y convenios 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CJ-P43 Asesorar y apoyar a las diversas areas del 1 31 DE MARZO 2021
Organismo
DIAGRAMAS FUNCIONALES
Diagrama funcional de atender y manejar
OOMAEAFﬁlCJ P4l de etapas Procesales (juicios, denuncias, 1 31 DE MARZO 2021
querellas)
OOMAPAS-CJ-P42- Diagrama funuonal'de formalizar 1 31 DE MARZO 2021
DFO1 contratos y convenios
OOMAPAS-CJ-P43- Dlagra.ma funcllonal de asesor.ar y apoyar 1 31 DE MARZO 2021
DFO1 a las diversas areas del Organismo
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
OOMAPAS-CJ-P41-FO1 | Informe previo y justificado 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CJ-P41-F02 | Informe mensual de actividad. 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CJ-P41-F03 | Acta administrativa 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CJ-P42-FO1 | Contrato 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CJ-P42-F02 | Convenio 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CJ-P43-F01 | Oficio de contestacion 1 31 DE MARZO 2021
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

OOMAPAS

A No. DE a IDENTIFICACION DEL
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO e FECHA DE EMISION
REVISION CAMBIO REALIZADO
Atender y manejar de etapas Procesales L.
OOMAPAS-CJ-P41 L ] 1 31 Marzo 2021 Creacion
(Juicios, Denuncias, Querellas)
OOMAPAS-CJ-P42 Formalizar contratos y convenios 1 31 Marzo 2021 Creacion
OOMAPAS-CJ-P43 gsesorar y apoyar a las diversas dreas del 1 31 Marzo 2021 Creacioén
rganismo
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Atender y manejar de etapas procesales (juicios, denuncias, querellas)

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CJ-P41

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento y solucidn a procesos judiciales que se entablan en contra del organismo operador.

II. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual
y por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial

[Il. DEFINICIONES

eDenuncia: Manifestacion verbal o escrita ante autoridad judicial, de un hecho presuntamente constitutivo de delito.

eJuicio: Operacidn sustancial de la Jurisdiccidn, consistente en decir el Derecho en el caso concreto.

eQuerella: Forma por la cual un particular ejerce una accion penal y se vuelve parte de un proceso penal, es decir, se hace
parte del proceso de investigacion y juzgamiento.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos. -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Nogales. -Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
-Reglamento Interior de OOMAPAS H. Nogales, Sonora Sonora.

-Manual de Organizacion y Procedimientos. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal y su Reglamento.

-Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Sonora-
-Cédigo Penal Federal

-Ley 249 de agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1. Se nos notifica la existencia de una demanda, o denuncia o querella sellandose de recibido.

2. En caso de que el documento tenga anexos se hace constar el nimero de los mismos, en caso de que no sea el caso no se menciona.
3. Se analizan circunstancias que la generaron.

4. Solo en casos aplicables buscamos un arreglo conciliatorio con la contraparte.

5. Agendamos plazos para contestar o interponer demanda, denuncia o querella segln sea el caso.

6. Elaboramos proyecto de contestacién o demanda, denuncia o querella, el cual se conforma de: proemio, hechos, puntos petitorios y firma del actor .
7. Recabamos pruebas documentales, testimoniales y periciales, las pruebas deben ser: oficial, confiable y verificable.

8. Integramos expediente interno

9. En caso de ser necesario se contratara a un asesor externo y seguin sea el caso turnamos expediente.

10. Segun se nos notifique agendamos audiencias.

11. Asistimos al desahogo de audiencias y comparecencias.

12. Informamos a direccién general de los avances en el proceso.

13. Se nos notifica la resolucion, sentencia definitiva o laudo.

14. Interponemos el recurso correspondiente segun sea el caso.

15. Atendemos el asunto en la segunda instancia Judicial.

16. Ejecutamos la resolucién sentencia definitiva o laudo del juicio

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Informe previo y justificado OOMAPAS-CJ-P41-F01

Informe Mensual de actividad. OOMAPAS-CJ-P41-F02

Acta Administrativa OOMAPAS-CJ-P41-F03
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VII. ANEXOS

OOMAPAS-CJ-P41-DF01 Diagrama Funcional de Atender y manejar de etapas procesales (juicios, denuncias,

querellas)

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Asistente Juridico

1. Recibir notificacién de demanda (emplazamiento)

2.Integrar expediente interno

Notificacion (Documento expedido por autoridad
Judicial)

3.Agendar fechas de audiencias y términos

Auto expedido por autoridad competente que indica
las fechas de agenda.

4.Recopilar la informacidn correspondiente documental y
testimonial, que generaron la situacion juridica que dio
origen al litigio correspondiente.

Se anexa al expediente interno del caso.

5.Asistir conforme a las fechas indicadas.

Expediente interno.

Coordinador
Juridico

6.Formular proyecto de demanda, contestacion, denuncia,
querella, informe previo y justificado, promociones,
recursos, incidentes, alegatos, agravios, apelacidn, revision
y amparo.

Archivo de Proyecto en digital.

Asistente Juridico

7. Canalizar informacion a coordinador juridico para la
atencién de las audiencias

Emplazamiento, notificaciones y demas documentos
relativos al juicio

Coordinador
Juridico

8. Acudir a las audiencias del juicio

Documento de acuerdos.

9. Realiza seguimiento y acompainamiento durante todo el
proceso.

No aplica, verbal.

10.En los Procesos de caracter laboral proponer al
trabajador un acuerdo conciliatorio.

Propuesta de Acuerdo Conciliatorio.

11.En los procesos de los juicios de amparo asegurarse de
gue cumpla con la suspension provisional que fuera
concedida por la autoridad federal.

Informe de Autoridad.

12.Revisar y aprobar documentos legales.

Demanda, contestacion, denuncia, querella, informe
previo y justificado, promociones, recursos, incidente,
alegatos agravios, apelacion, revisidn y amparo
dependiendo el caso.

13.Representar al Organismo en todas las audiencias

Documento de acuerdos.

14. Elaborar informe mensual de actividades

Informe Mensual de actividad.

15. Realizar el seguimiento de la ejecucién de la sentencia,
laudo o amparo y proteccién de la justicia federal.

Actas administrativa o informe de autoridad

Asistente Juridico

16.Integracion y archivo de expediente interno.

Expediente interno.
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OOMAPAS-CJ-P41-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ATENDER Y MANEJAR DE ETAPAS PROCESALES (JUICIOS,
DENUNCIAS, QUERELLAS)

Asistente Juridico Coordinador Juridico

1. Recibir Notificacién
de demanda
(Emplazamiento).

2. Integrar expediente
Interno.

3. Agendar Fechas de
audiencias y términos.

4. Recopilar la informacion
correspondiente documental y
testimonial, que generaron la

situacion juridica que dio origen al
litigio correspondiente. .

5.Asistir conforme a
las fechas indicadas.

6.Formular proyecto de demanda, contestacion,
denuncia, querella, informe previo y
justificado, promociones,recursos, incidentes,
alegatos, agravios, apelacién, revisién y amparo.

. I
[

7. Canalizar informacion a
coordinador juridico para la
atencion de las audiencias

J\ 8.Acudir alas au
del

durante todo el proceso.

!

10.En los Procesos de caracter laboral
proponer al trabajador un acuerdo
conciliatorio.

l

11.En los procesos de los juicios de amparo
asegurarse de que cumpla con la suspecién
provisional que fuera concedida por la
autoridad federal.

’ 9. Realiza seguimiento y acompafiamiento ‘

12.Revisar y aprobar

documentos legales.

13.Representar al
Organismo en todas las
audiencias

14. Elaborar informe
mensual de actividades

I

15. Realizarel
seguimiento de la
ejecucion de la
sentencia, laudo o
amaparoy proteccién
de la justicia federal.

16.Integraciony archivo de ‘ J,
expediente interno.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atender y manejar de etapas Procesales (Juicios, Denuncias, Querellas)

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CJ-P41

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro E p.
Responsable | _. . . Final
Tipo Tiempo Ubicacion
OOMAPAS-CJ-P41-FO1 | Informe previo y justificado 25 afios (con
isi apego en lo Coordinacién .
Informe Mensual de Coordinador Fisico . pes I . ! Archivo
OOMAPAS-CJ-P41-F02 actividad Juridico dispuesto en el art. Juridica CJ/OOMAPAS
. 33 del reglamento OOMAPAS
OOMAPAS-CJ-P41-F03 Acta Administrativa Fisico interior de archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Formalizar Contratos y Convenios

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CJ-P42

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir Instrucciones de la Direccién General, Administrativa y de Finanzas para la redaccién, revisién y firma de
los contratos o convenios necesarios para que el Organismo Operador Municipal de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, Sonora, atendiendo a los lineamientos establecidos en el Reglamento
Interior del Organismo, Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H.
Ayuntamiento de Nogales, Sonora, la Ley de Obra y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Sonora, Cédigo Civil del Estado de Sonora, Cédigo de Comercio y demas leyes relativas y aplicables.

Il. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual
y por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial.

[Il. DEFINICIONES

Contrato: Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada, y a cuyo
cumplimiento pueden ser compelidas.

Convenio: Acuerdo o pacto.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:

-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Nogales. -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Reglamento Interior de OOMAPAS H. Nogales, Sonora -Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
-Manual de Organizacion y Procedimientos. Sonora.

-Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal y su Reglamento.
Cddigo Civil del Estado de Sonora.

-Ley de Obra y Servicios para el Estado de Sonora.
-Cédigo de Comercio.

-Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS
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1.- Los documentos esenciales que se deberdn considerar como minimo para integrar la informacion de los contratos o convenios seran:
RFC, acta constitutiva, INE del representante legal, apoderado o persona fisica, cuenta bancaria, comprobante de domicilio de la
empresa o persona fisica

2.- Siempre y cuando el proveedor o la empresa sea aprobada por el comité de adquisiciones o comité de obra del Organismo, se
procederd a la elaboracion de contrato correspondiente, y cuando se reciba instruccion por parte de las direcciones del Organismo se
procederd a la elaboracion de un convenio en los casos que este sea requerido.

El contrato deberda contener como minimo los siguientes elementos; las partes, el objeto del contrato, la personalidad juridica que
acredita que los proveedores se encuentran facultados para la celebracion de contratos, la partida presupuestal, el termino del contrato
o convenio, clausulas especificas, monto del contrato, la descripcidn del bien o servicio que se esta contratando, fecha de elaboraciény
fecha de inicio.

En caso de contrato de obra debera contener como minimo los siguientes elementos; numero de contrato, objeto del contrato, plazo de
ejecucion, entrega de informes periddicos, forma de pago, garantias, ajustes de precios, recepcién de los trabajo, actividades del
consultor, relaciones de consultor con sus trabajadores, responsabilidades del consultor, penas por incumplimiento del contrato,
recision del contrato, fecha de elaboracidn del contrato y las firmas de la contratante, el consultor, testigos (Director Administrativo y de
Finanzas como contralor interno del organismo).

3.- El contrato y/o convenio debera contener las firmas de las partes siendo estas el Director General, Representante legal o apoderado
de la empresa o en su caso la persona fisica, el Director Administrativo y de Finanzas, y como testigo el Coordinador Juridico.

4.-Las impresiones de los tantos del documento, seran destinados en original a la Direccién Administrativa y de Finanzas, el proveedor o
prestador de servicios, y 2 en Coordinacion Juridica para su archivo.

5. La firma de contratos o convenios debera ser de acuerdo a lo establecido en las Leyes aplicables.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Contrato OOMAPAS-CJ-P42-FO1

Convenio OOMAPAS-CJ-P42-F02

VII. ANEXOS

OOMAPAS-CJ-P42-DF01 Diagrama Funcional de Formalizar Contratos y Convenios

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Direccion general instruye a la
Director General coordinacion juridica para la celebracién No aplica. Verbal.

de contratos y convenios

2. Solicita la documentacién
Coordinador Juridico correspondiente a los proveedores al as Documentos de proveedores
instancias aplicadas

3.Integrar la informacidn que acredite la

. . Documentos esenciales.
personalidad de los obligados.

Asistente Juridico

4.Redactar el proyecto de contrato o

convenio. .
- Contrato o Convenio.
5.Revisar y aprobar los contratos y
Coordinador Juridico convenios
6.Asesorar al Director General y
Administrativo en el proceso de No aplica.

contratacion.

7.Imprimir tantos del contrato o convenio
correspondiente.

Asistente Juridico
8.Recabar las firmas de los obligados y

turna a firma del Director General. Contrato y/o convenio

9.Director General realiza firma

Director General .
correspondiente.
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Asistente Juridico

10.Digitalizar y archivar los contratos o
convenios y entregarlos a la direccion
Administrativa y de Finanzas para su
resguardo.

11.Integracién y archivo de expediente
interno.

12.Turnarse a la Direccion Administrativa
y de Finanzas para su seguimiento y
resguardo.

\)y Mejora
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OOMAPAS-CJ-P42-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE FORMALIZAR DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Director General Coordinador Juridico Asistente Juridico

Inicio ]

1. Direccién general instruye
ala coordinacién juridica para
la celebracion decontratos y

convenios
2. Solicita ladocumentacion
correspondiente a los
proveedores al asinstancias
aplicadas
3.Integrar la informacién que
acreditela personalidad delos
obligados.
4.Redactar el proyecto de
contrato o convenio.
5.Revisaryaprobarlos
contratos y convenios
6.Asesorar al Director General
y Administrativo en el proceso
de contratacion..

v 7.Imprimir tantos del contrato o
convenio correspondiente.
8.Recabar las firmas delos

< obligados y turna a firma del
l Director General.

9.Director General realiza firma
correspondiente.

10.Digitalizaryarchivar los
contratos o convenios y
entregarlos a la direccion
Administrativa para suresguardo.

11l.Integraciényarchivode
expediente interno.

12.Turnarsea la Direccién
Administrativa parasu
seguimiento y resguardo.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Formalizar Contratos y Convenios

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CJ-P42

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicion
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-CJ-P42-FO1 Contrato Direccion Fisico 25 afios (con Coordinacion Archivo
OOMAPAS-CI-P42-FO2 Convenio Admm{stratlva y de apegoen lo Jurldlcg/ D|r§CC|on Coord’|r7aC|on
Finanzas dispuesto en el Administrativa y Juridica/
art. 33 del de Finanzas Direccion
reglamento OOMAPAS Administrativa y
interior de de Finanzas
archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Asesorary apoyar a las diversas areas del Organismo

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CJ-P43

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta a las solicitudes de usuarios, funcionarios y autoridades que asi lo requieran.

II. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual y
por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial

[Il. DEFINICIONES

Asesoria: Dicho de una persona: Tomar consejo de otra, o ilustrarse con su parecer.

Atencion: Que se aplique especial cuidado a lo que se va a decir o hacer.

Oficio: Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las Administraciones publicas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: e Documentos Externos:
-Ley de Presupuestos de Ingresos y Egresos. -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de -Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Nogales. -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
-Reglamento Interior de OOMAPAS H. Nogales, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios
Sonora relacionados con Bienes Muebles de la Administracién Publica
-Manual de Organizacion y Procedimientos. Estatal y su Reglamento.

-Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

1. Al momento de recibir la solicitud de informacidn o asesoria, es importante que al menos se proporcione la siguiente informacién: el origen del
documento, autoridad, fechas y términos, asi como las situaciones que causan la peticién.

2. Una vez analizado el caso, se deberd determinar si es competencia o no del Organismo, si resulta que es competencia del organismo se debera cumplir en
todo momento con las fechas y términos establecidos.

3. En caso de ser necesario se solicita informacién complementaria a los departamentos correspondientes de acuerdo a sus facultades y atribuciones seguin
lo establecido en la Ley del Agua y en el reglamento interior del Organismo.

4. Al analizar la fundamentacion y motivacién aplicable, determinando los alcances del Organismo referente al tema en cuestion.

5. Al realizar la redaccion de proyecto de contestacion de informacidn o asesoria debera contener como minimo nimero de oficio, fecha de recibido de
escrito inicial, fecha de contestacidn, firma de la autoridad que da respuesta y sello oficial

6. Siempre que se trate de una solicitud formal de una autoridad, deberd notificarse por escrito o por medio electrénico, recabando siempre el acuse de
recibido procurando que esta contenga el sello de recibido o firma de quien recibe, fecha y hora de la notificacién; En caso de notificar por medios
electrénicos debera ser impreso el acuse de recibido, confirmacion de enterado o confirmacion de lectura del medio electrénico por parte del interesado.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio de Contestacion OOMAPAS-CJ-P43-F01

VII. ANEXOS

OOMAPAS-CJ-P43-DF01 Diagrama Funcional de Asesorar y apoyar a las diversas areas del Organismo

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Asistente Juridico

1.Recibir solicitud de asesoria o consulta en
tema legal

Solicitud de asesoria (Fisico, verbal o
electrénico)

2.Integrar expediente (solo de ser necesario)

Oficio, solicitud o peticidn ciudadana

3.Evaluar las documentales presentadas (en
su caso)

4.Analizar la normatividad aplicable.

Coordinador Juridico

5. Analiza en conjunto con el asistente
juridico las variables del caso

6.Corroborar las documentales exhibidas y la
normatividad aplicable.

Documentales y anexos exhibidos *

7.Emitir opcidn y respuesta respecto del
tema solicitado.

Oficio de contestacion

Asistente Juridico

8.Notificar a parte interesada y archivar
expediente.

Documentales y anexos exhibidos,
proyectos y oficio de contestacién
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OOMAPAS-CJ-P43-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ASESORAR Y APOYAR A LAS DIVERSAS AREAS DEL ORGANISMO

Asistente Juridico Coordinador Juridico

p
Inicio ]
-

1.Recibirsolicitudde
asesoria o consultaen
tema legal

2.Integrar expediente (
solodesernecesario)

3.Evaluarlas
documentales presentadas
(ensucaso)

4.Analizar la normatividad
aplicable.

5. Analiza en conjuntocon
el asistente juridicolas
variables delcaso.

6.Corroborarlas
documentales exhibidasy
la normatividad aplicable..

7.Emitiropddny
respuestarespectodel
tema solidtado.

8.Notificara parte
interesadayarchivar
expediente.
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Nombre del Procedimiento: Asesorar y apoyar a las diversas areas del Organismo

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CJ-P43

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro bl - - E . p. |
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacidn Fina
25 afios (con apego en
OOMAPAS-CJ-P43-FO1 Oficio de N Cczordlnac’io.r de Fisico lo dispuesto en el art. Coordinacion Juridica Archivo
Contestacién Area Juridica 33 del reglamento OOMAPAS CJ/OOMAPAS
interior de archivo)
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RED DE PROCESOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

DIRECCION GENERAL

@

No.

Procedimiento

Tipo

Responsable ‘ Producto‘ Indicador | Cliente

5.3.1 Servicios basicos para la| @

vivienda

Procedimientos de la Direccion General (DG)

Coordinar la sesién de

Cumplimiento

OOMAPAS-DG-P44 . Administrativo | Director General Acta del orden del C.lL
la Junta de Gobierno dia
Coordinar sesiones de
comité de Cumplimiento
OOMAPAS-DG-P45 | adquisiciones, de Administrativo | Director General Acta del orden del C.L

obras y del consejo
consultivo

dia
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LISTA MAESTRA

OOMAPAS

DIRECCION GENERAL

coODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE REVISION | FECHA DE EMISION

RED DE PROCESOS

Red de Procesos de la Direccion General de
OOMAPAS-DG-REDO1 OOMAPAS 1 31 DE MARZO 2021
PROCEDIMIENTOS
OOMAPAS-DG-P44 Coordinar la sesion de la Junta de Gobierno 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DG-P45 Coordinar sesiones qe comité .de adquisiciones, 1 31 DE MARZO 2021
de obras y del consejo consultivo
DIAGRAMAS FUNCIONALES
OOMAPAS-DG-P44-DFO1 Diagrama Fur'1C|ona| de Coordinar la sesién de la 1 31 DE MARZO 2021
Junta de Gobierno
Diagrama Funcional de Coordinar sesiones de
OOMAPAS-DG-P45-DF01 | comité de adquisiciones, de obras y del consejo 1 31 DE MARZO 2021
consultivo
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
OOMAPAS-DG-P44-F01 Convocatoria 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DG-P44-F02 Lista de asistencia 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DG-P44-FO3 | Acta de sesidn de junta de gobierno. 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DG-P45-FO1 Convocatoria 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DG-P45-F02 | Lista de asistencia 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-DG-P45-FO3 | Acta de sesidn del comité de adquisiciones. 1 31 DE MARZO 2021
ANEXOS
Sin anexos
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
OOMAPAS

PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL (DG)

’ No. DE FECHA DE IDENTIFICACION
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION EMISION DEL CAMBIO
REALIZADO
OOMAPAS-DG-P44 | Coordinar la sesién de la Junta de Gobierno 1 MARZO 2021 Creacion
Coordinar sesiones de comité de adquisiciones, de obras .,
OOMAPAS-DG-P45 y del consejo consultivo 1 MARZO 2021 Creacion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Coordinar la sesién de la Junta de Gobierno

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DG-P44

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y celebrar las sesiones de junta de gobierno, asi como documentar dichas reuniones, atendiendo a los
lineamientos establecidos en el Reglamento Interior del Organismo por la Ley 249 de Agua del Estado de sonora

II. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual y
por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial.

[Il. DEFINICIONES

Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno es la maxima autoridad dentro del Organismo Operador y para el cumplimiento de
los objetivos de éste, tendra las mas amplias facultades de dominio, administracidn y representacidn que requieran de poder
o clausula especial, en términos de lo dispuesto por el Articulo 79 de la Ley.

Sesion ordinaria: La que se convoca con 48 horas de anticipacidn al inicio de la misma

Sesidn extraordinaria: La que se convoca con hasta 4 horas de anticipacidn al inicio de la misma

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:
-Reglamento Interior del H. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ayuntamiento de Nogales. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
-Reglamento Interior de OOMAPAS Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
H. Nogales, Sonora Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
-Manual de Organizaciény Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Procedimientos. Administracidn Publica Estatal y su Reglamento.
Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Sonora-
Cddigo Penal Federal
Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS
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1. Las convocatorias para las sesiones de gobierno seran realizadas conforme a lo estipulado en la Ley 249 del Agua del
Estado de Sonora, en caso de requerirse por alguna situacidn especial podrdn realizarse sesiones extraordinarias en los
términos que dicta la Ley.

2. Segun el asunto a tratar podran ser invitados especiales las personas que el alcalde considere necesarias y que aporten al
objetivo de la reunidn.

3. Al momento de elaborar la convocatoria deberd contener como minimo: el titulo de Convocatoria, fecha, nombre y cargo
del convocado, presentacion de convocatoria, Sesidon de Junta de Gobierno, Fecha, Hora, Lugar en que se celebrar3,
descripcion de orden del dia, firma del convocante y sello institucional.

4. Al realizar la entrega de la convocatoria ya sea fisica o por medios electrénicos esta deberd contener Sello de Recibido o
firma de quien recibe, fecha y hora de la notificacion; En caso de notificar por medios electrénicos debera ser impreso el
acuse de recibido, confirmacion de enterado o confirmacion de lectura del medio electrénico por parte del convocado.

5.L Durante la sesidn debera tomarse la asistencia la cual serd registrada en la lista de asistencia debe contener nombre del
convocado y puesto que desempefia e institucidon que representa.

6. Durante el desahogo de la sesion, el coordinador juridico asistird a quien la dirige con asesoria y aclaracion de dudas en
caso de ser requerido. Asi mismo, tomara nota de las hechas en la sesidn para que en lo posterior quede asentado en acta.
7. Una vez finalizada la sesion, se procedera a la redaccién del acta de la misma, plasmando en ella todo lo que se vio
durante el desarrollo de la antes mencionada.

8. El acta deberd someterse a la aprobacién de los integrantes que tengan voz y voto. En caso de ser aprobada debera
imprimirse cuatro tantos del documento, recabando la firma de cada uno de los participantes.

9. Se integra el expediente digitalizando el acta de la sesidn, sacando copias para el archivo fisico y se turna al a direccion
administrativa y de Finanzas un tanto para hacer resguardo

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Convocatoria OOMAPAS-DG-P44-F01

Lista de asistencia OOMAPAS-DG-P44-F02

Acta de sesién de junta de gobierno. OOMAPAS-DG-P44-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DG-P44-DF01 Diagrama Funcional De Coordinar la sesidon de la Junta de Gobierno

VIIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Agendar fecha para la realizacion de la Junta de

Gobierno Solicitud de Fecha digital o llamada

Director General
2.Instruye a la Coordinacion Juridica para para elaborar

. L. . Convocatoria
la convocatoria de la sesion de la Junta de Gobierno

3.Formular los oficios por medio de los cuales se cita a

. . oficio y documentos anexos
los Integrantes de la Junta de Gobierno e Invitados. ¥

4.Somete a consideracion de la Direccion General los
Coordinador Juridico temas a tratar en la junta de gobierno

5.Coordina la entrega de la convocatoria a los invitados
a la Junta de Gobierno. Convocatoria.

6.Asegurarse de que la convocatoria sea notificada en
Coordinador Juridico términos de ley a los integrantes e invitados a la Junta
de Gobierno.
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Asesor Juridico

7.Coordinarse con las direcciones del Organismo para
Integrar la informacién que se desahogara o presentard
en la sesion de la Junta de Gobierno.

\)‘ Mejora

Informacién de cada area medios fisicos y
electrdnicos. (Anexos)

8.Redactar el proyecto de acta de la Sesion de la Junta
de Gobierno fundamentando los puntos a desahogar y
que asi lo ameriten.

Borrador de acta de la junta de gobierno.

9.Integrar la informacion que le proporcionen los
directores de area del Organismo que se desahogaran o
informaran en la sesion de la Junta de Gobierno.

Documentos Anexos.

Asistente Juridico

10.Elaborar personalizadores.

Personalizador

11.Elaborar la lista de asistencia a la sesién y recabar
firma de los asistentes.

Lista de asistencia

12.Asistir al Coordinador juridico en el desahogo de la
sesion de la Junta de Gobierno.

No aplica.

Coordinador Juridico

13.Asesorar al Director General en el desahogo de la
sesion de la Junta de Gobierno

No aplica.

14.Revisar y aprobar el acta de la sesidn de de la junta
de Gobierno.

Asistente Juridico

15.Imprimir tantos del acta de sesidn

16.Recabar firma de los asistentes para el acta.

17.Digitalizar y archivar la sesién de Junta de Gobierno.

Acta de sesidn de junta de gobierno.
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julatoria

OOMAPAS-DG-P44-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL COORDINAR LA SESION DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Director General Asistente Juri Coordinador Juridico Asesor Juridico

1. Agendarfecha para la
realizaciondelaJunta de
Gobierno

|

2.Instruyea la
Coordinacién uridica para
para elaborarla
convocatoriade la sesion
de laJunta de Gobierno

3.Formularlos oficios por medio

J|  deloscualessecitaalos

Integrantes delaJunta de
Gobierno e Invitados.

I

4.50metea consideracinde la
Direccién General los temasa
trataren lajunta de gobierno

I

5.Coordinalaentrega de la
convocatoriaa los invitadosala
Junta de Gobierno.

|

6.Asegurarsede que la
convocatoriaseanotificada en
términos de leya los integrantes
e invitados alaluntade
Gobierno.

7.Coordinarse con las direcdones
del Organismo para Integrar la
informadién que se desahogard o
presentara enlasesion de la
Junta de Gobierno.

8.Redactarel proyectode acta de

Ia Sesion de laJunta de Gobierno
fundamentando los puntos a

desahogaryque asiloameriten.

9.Integrarla informacién que le propordonen

los directores de drea del Organismo que se

desahogaran o informaran en la sesién de la
Junta de Gobierno.

.10.Elaborar l

personalizadores.

11.Elaborarlalistade
asistenciaalasesiony
recabarfirma delos
asistentes.

12.Asistiral Coordinador
juridico en el desahogode
la sesiéndelauntade
Gobierno.

13.Asesoraral Director General en
el desahogo delasesiéndela
Junta de Gobierno

I

14.Revisaryaprobarelacta de la
sesién de de lajunta de Gobiemo.

]

15.Imprimir tantos del
acta de sesién

16.Recabar firmade los
asistentes para el acta.

J, [ 17.Digitalizaryarchivarla sesion de
Junta de Gobierno.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Coordinar la sesion de la Junta de Gobierno

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DG-P44

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro . : .. .
Responsable | Tipo| Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-DG-P44-FO1 | Convocatoria 25 afios (con
OOMAPAS-DG-P44-F02 | Lista de asistencia apegoen lo
dispuesto en el L .
. - .. Coordinacién Archivo
Coordinador Juridico Fisico art. 33 del 1

Acta de sesién de | ¢ Juridica CJ/OOMAPAS
OOMAPAS-DG-P44-F03 | ! reglamento
junta de gobierno. interior de

archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Coordinar sesiones de comité de adquisiciones, de obras y del consejo consultivo

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DG-P45

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y celebrar las reuniones de los comités de adquisiciones y obras, asi como documentar dichas
reuniones, atendiendo a los lineamientos establecidos en el Reglamento Interior del Organismo, Reglamento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H. Ayuntamiento de Nogales, Sonora, la Ley de Obra y
Servicios relacionados con las mismas del Estado de Sonora, Cddigo Civil del Estado de Sonora, Cédigo de
Comercio y demas leyes relativas y aplicables.

II. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de trabajo, actual y
por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial

[Il. DEFINICIONES

Comité de Adquisiciones: Es un drgano colegiado que se encarga de aprobar todo lo relacionado a las adquisiciones y
arrendamiento que se realizaran en el Organismo.

Comité de Obras: Es un érgano colegiado que se encarga de aprobar todo lo relacionado a las obras que se realizaran en el
Organismo.

Consejo Consultivo: El Consejo Consultivo es un 6rgano colegiado interdisciplinario de naturaleza eminentemente ciudadana
para el auxilio y apoyo del Organismo Operador en la realizacién de sus objetivos.

El Consejo Consultivo podra integrar comisiones de trabajo para atender los asuntos de su competencia, en los términos
establecidos en la Ultima parte del articulo 10 de este Reglamento

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Ley de Presupuestos de Ingresos y -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Egresos. -Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Sonora.

de Nogales. -Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
-Reglamento Interior de OOMAPAS H. - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Nogales, Sonora Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
-Manual de Organizaciény Administracién Publica Estatal y su Reglamento.
Procedimientos. -Ley 249 de Agua del Estado de Sonora.

V. POLITICAS
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1. Las convocatorias para las sesiones de comité o consejo seran realizadas conforme a lo estipulado en la Ley 249 del Agua
del Estado de Sonora, en caso de requerirse por alguna situacion especial podran realizarse sesiones extraordinarias en los
términos que dicta la Ley.

2. Segun el asunto a tratar podran ser invitados especiales las personas que el Director General considere necesarias y que
aporten al objetivo de la reunion.

3. Al momento de elaborar la convocatoria deberd contener como minimo: el titulo de Convocatoria, fecha, nombre y cargo
del convocado, presentacion de convocatoria, Sesidn de comité de adquisiciones, Fecha, Hora, Lugar en que se celebrarj,
descripcion de orden del dia, firma del convocante y sello institucional.

4. Al realizar la entrega de la convocatoria ya sea fisica o por medios electrénicos esta deberd contener Sello de Recibido o
firma de quien recibe, fecha y hora de la notificacion; En caso de notificar por medios electrénicos debera ser impreso el
acuse de recibido, confirmacion de enterado o confirmacion de lectura del medio electrénico por parte del convocado.

5. Durante la sesién deberd tomarse la asistencia la cual sera registrada en la lista de asistencia debe contener nombre del
convocado y puesto que desempefia e institucidon que representa.

6. Cada director de Area deberad realizar la exposicién de motivos de los bienes o servicios a adquirir, y cuando sea aplicable el
dictamen técnico correspondiente.

7. Durante el desahogo de la sesion, el coordinador juridico asistira a quien la dirige con asesoria y aclaracion de dudas en
caso de ser requerido. Asi mismo, tomara nota de las hechas en la sesién para que en lo posterior quede asentado en acta.
8. Una vez finalizada la sesion, se procedera a la redaccién del acta de la misma, plasmando en ella todo lo que se vio durante
el desarrollo de la antes mencionada.

9. El acta deberd someterse a la aprobacién de los integrantes que tengan voz y voto. En caso de ser aprobada debera
imprimirse cuatro tantos del documento, recabando la firma de cada uno de los participantes.

10. Se integra el expediente digitalizando el acta de la sesidn, sacando copias para el archivo fisico y se turna al a direccién
administrativa y de Finanzas un tanto para hacer resguardo.

Se llevara a cabo el de comité de adquisiciones cuando menos una vez al mes de forma ordinaria y extraordinaria las veces
que sea necesaria.

Se llevara a cabo el comité de obras cuando sea necesario realizar alguna contratacion u obra siempre y cuando lo determine
la direccion general o drea responsable.

Se llevara a cabo el comité de consejo consultivo: Previo a aprobar los cambios tarifarios.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Convocatoria OOMAPAS-DG-P45-F01

Lista de asistencia OOMAPAS-DG-P45-F02

Acta de sesién del comité de adquisiciones. OOMAPAS-DG-P45-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-DG-P45-DF01 Diagrama Funcional Coordinar sesiones de comité de adquisiciones, de obras y del
consejo consultivo

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Se analizan las necesidades de cada una de las
areas

2. Se determinan las adquisiciones a realizar por
comité conforme lo que establece el reglamento
de adquisiciones del Municipio

Ley de egresos

Director General N L
3. Agendar fecha para la realizacidn de la sesion

L Solicitud de Fecha digital o llamada
de comité que corresponda

4. Instruye a la Coordinacidn Juridica para
elaborar la convocatoria de la sesion de comité Convocatoria
de adquisiciones
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Coordinador Juridico

5. Formular los oficios por medio de los cuales
se cita a los Integrantes del comité de
adquisiciones e invitados

oficio y documentos anexos

6.Somete a consideracidn de la Direccion
General los temas a tratar en la sesion de comité
de adquisiciones

7.Coordina la entrega de la convocatoria a los
miembros del comité de adquisiciones y los
invitados.

8. Asegurarse de que la convocatoria sea
notificada en términos de ley a los integrantes e
invitados del comité de adquisiciones.

Convocatoria.

9.Coordinarse con las direcciones del Organismo
para Integrar la informacion que se desahogara
o presentara en la sesion de comité de
adquisiciones.

Informacion de cada area medios
fisicos y electrdnicos. (Anexos)

10. Redactar el proyecto de acta de la sesién de
comité de adquisiciones fundamentando los
puntos a desahogar y que asi lo ameriten.

Borrador de acta de la junta de
gobierno.

Asistente Juridico

11.Integrar la informacion que le proporcionen
los directores de area del Organismo que se
desahogaran o informaran en la sesién del
comité de adquisiciones.

Documentos Anexos.

12.Elaborar personalizadores.

Personalizador

13.Elaborar la lista de asistencia a la sesidn y
recabar firma de los asistentes.

Lista de asistencia

14.Asistir al Coordinador juridico en el desahogo
de la sesidn del comité de adquisiciones.

No aplica.

Coordinador Juridico

15.Asesorar al Director General en el desahogo
de la sesidn del comité de adquisiciones.

No aplica.

16.Revisar y aprobar el acta de la sesion del
comité de adquisiciones.

Asistente Juridico

17.Imprimir tantos del acta de sesion

18.Recabar firma de los asistentes para el acta.

19.Digitalizar y archivar la sesion del comité de
adquisiciones.

Acta de sesidn del comité de
adquisiciones.
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OOMAPAS-DG-P45-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL COORDINAR SESIONES DE COMITE DE ADQUISICIONES, DE OBRAS Y
DEL CONSEJO CONSULTIVO

Director General Asistente Juridico Coordinador Juridico

1. Se analizan las necesidades de cada
una delasareas

|

2. Se determinan las adquisidones a
realizar por comite conforme loque
establece el reglamento de adquisiciones
del Municipio

3. Agendarfecha para la realizacion de a
sesion de comité que corresponda

2. Instruye a la Coordinadon Juridica para
elaborar la convocatoriade la sesionde
comité deadiquisiciones

5. Formular los oficios por medio de los cuales se
cita a los Integ del comité de iones e
invitados

6.Somete a consideracionde la Direccion General
los temas a tratar en la sesionde comité de
adiquisidones

7.Coordinala entrega dela convocatoriaa 10s
miembros del comité de adquisicionesylos
invitados.

8. Asegurarse de que la convocatoria sea
notificada en términos de leya los integrantese
invitados del comité de adquisiciones.

9.Coordinarse con las dire cdones del Organismo
para Integrarla informacién que se desahogara o
presentard en la sesion de comité de
adquisiciones.

l

10. Redactar el proyectode acta de la sesion de
comité de adquisiciones fundamentandolos
puntos a desahogaryque asiloameriten.

1Lintegrarlainformacién que le
proporcionen los directores de dreadel
Organismoque se desahogaran o
informaran en la sesién del comité de
adquisiciones.

l

12.Elaborar personalizadores.

I

13.Elaborarlalista de asistencia a la
sesién yrecabarfirma de los
asistentes

l

14.Asistiral Coordinador juririco enel
desahogo de la sesién del comité de
adquisiciones.

15.Asesoraral Director General en el desahogo

de lasesion del comité de adquisiciones.

l

16.Revisaryaprobar el acta de la sesion del
comité de adquisiciones.

\ |

17.Imprimirtantos del acta de sesion [

{

18.Recabar firma de los asistentes para
elacta.

l

19.Digitalizaryarchivarla sesién del
comité deadquisiciones.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Coordinar sesiones de comité de adquisiciones, de obras y del consejo consultivo

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-DG-P45

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro R bl g r:: |
esponsable Tipo Tiempo Ubicacion ina
OOMAPAS-DG-P45-F01 | Convocatoria 25 afios (con
apego en lo
OOMAPAS-DG-P45-F02 | Lista de asistencia dispuesto en el . s .
Coordinador Juridico Fisico art. 33 del Coordinacion Archivo
regl-amento Juridica CJ/OOMAPAS
Acta de sesion del
OOMAPAS-DG-PAS-FO3 | it de adquisiciones. interior de
archivo)
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RED DE PROCESOS
OOMAPAS NOGALES, SONORA

CONTRALORIA INTERNA

. . . Responsabl . .
DIR. No. Procedimiento Tipo P o Producto Indicador Cliente
Procedimientos del Departamento Contraloria Interna (Cl)
. - . . , Ob i6 S
OOMAPAS-CI-P46 Ejecutar Auditoria Administrativo Contraloria servauor?,y Aplicacion de leyes cl
recomendacion
. Faltante / .,
OOMAPAS-CI-pa7 |  HeCUtarArqueoa |\ L o tivo | COntralor/Aux. sobrante Evaluacién de al
cajas recaudadoras contraloria . desempeiio en caja
efectivo
Deslindar o
acreditar
© Realizar Actas responsabilidades/
2 OOMAPAS-CI-P48 Levantamiento de Administrativo Contralor L . dar testimonio de Cl
9] administrativas .
S actas hechos relativos a
; la operatividad del
o organismo
g Através de
9 inventarios se
ke evalla los
o resul;ados para
» acer
o . Protocolo . .
§ OOMAPAS-CI-P49 Coordinar Ia. ) Administrativo Contralor/Ajux. entrega- observaciones, si a
- Entrega/Recepcion contraloria > las hay de
o recepcion L -
:" administracién
o saliente por parte
LN de la entrante,
para inicio de su
gestion
. Determinar o
Se emite .
. deslindar
dictamen de los responsabilidades
0OMAPAS-CI-ps0 | Atender Recepcion de | pdministrativo | COntralor/ Aux. | re SUIta.dos delo | ol personal del CE
quejas contraloria investigado en .
s organismo
relacion con la .
. respecto a la queja
queja
presentada
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LISTA MAESTRA

OOMAPAS

CONTRALORIA INTERNA

cODIGO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

No. DE REVISION

FECHA DE EMISION

RED DE PROCESOS

Red de Procesos de la Contraloria Interna de

OOMAPAS-CI-REDO1 OOMAPAS 1 31 DE MARZO 2021
PROCEDIMIENTOS
OOMAPAS-CI-P46 Ejecutar Auditoria 2 ABRIL 2018
OOMAPAS-CI-P47 Ejecutar Arqueo a cajas recaudadoras 1 MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P48 Realizar Levantamiento de actas 2 ABRIL 2018
OOMAPAS-CI-P49 Coordinar la Entrega/Recepcién 1 MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P50 Atender Recepcidn de quejas 1 MARZO 2021
DIAGRAMAS FUNCIONALES
OOMAPAS-CI-P46-DF01 Diagrama Funcional de Ejecutar Auditoria 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P47-DFO1 Diagrama Funcional de Ejecutar Arqueo a cajas 1 31 DE MARZO 2021
recaudadoras
OOMAPAS-CI-P48-DFO1 aD;:fsrama Funcional de Realizar Levantamiento de 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P49-DFo1 | Di8rama Funcional de Coordinar la 1 31 DE MARZO 2021
Entrega/Recepcion
OOMAPAS-CI-P50-DF01 Diagrama Funcional de Atender Recepcion de quejas 1 31 DE MARZO 2021
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
OOMAPAS-CI-P46-F01 Calendario de auditoria 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P46-F02 Oficio de notificacion o aviso 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P46-F03 Oficio de Solicitud de informacion 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P46-F04 Formato de revisién 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P46-FO5 Acta de cierre de auditoria 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P46-F06 Oficio de notificacién de cierre de auditoria 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P47-FO1 Formato de arqueo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P47-F02 Oficio de resultados de arqueo 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P47-F03 Reporte general de caja 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P48-F01 Acta administrativa 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P48-F02 Acta de hechos 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P48-F03 Acta de sitio 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P49-F01 Formato acta de Entrega-Recepcién 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P49-F02 Oficio de nombramiento de enlace 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CI-P49-F03 Calendario de capacitacion 1 31 DE MARZO 2021
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OOMAPAS-CI-P49-F04

Oficio solicitud representante

31 DE MARZO 2021

julatoria

OOMAPAS-CI-P49-F0O5

Oficio de notificacion

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P50-FO1

Formato de quejas

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P50-F02

Oficio con recomendaciones

31 DE MARZO 2021

ANEXOS

OOMAPAS-CI-P46-A01

Solicitud de auditoria por Contraloria Municipal

Documento externo al organismo

OOMAPAS-CI-P48-A01

Solicitud acta de sitio/hechos.

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P48-A02

Oficio informativo del jefe inmediato

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P48-A03

Testimonio Fotografico

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P49-A01

Inventario Recursos Humanos

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P49-A02

Inventario Recursos Materiales

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P49-A03

Inventario Recursos Financieros

31 DE MARZO 2021

OOMAPAS-CI-P49-A04

Marco Juridico

31 DE MARZO 2021
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

OOMAPAS

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA INTERNA (Cl)

No. DE IDENTIFICACION
coDIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REVI.SI(')N FECHA DE EMISION DEL CAMBIO
REALIZADO
OOMAPAS-CI-P46 | Ejecutar Auditoria 2 ABRIL 2018 Modificacidon
OOMAPAS-Cl-p47 | i€CUtar Arqueo a cajas 1 MARZO 2021 Creacion
recaudadoras
OOMAPAS-CI-P48 Realizar Levantamiento de 2 ABRIL 2018 Modificacién
actas
OOMAPAS-CI-P49 Coordinar la ., 1 MARZO 2021 Creacién
Entrega/Recepcion
OOMAPAS-CI-P50 | Atender Recepcidn de quejas 1 MARZO 2021 Creacién
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Ejecutar auditoria

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P46

Fecha de Emisién: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar la observancia a las disposiciones legales y normativas que regulan el marco de actuacién del Organismo
Operador, con propdsitos preventivos y de apoyo a la funcién directiva.

Il. ALCANCE

Es aplicable al departamento de Contraloria y a todos los departamentos que interacttdan con el procedimiento,
Mantener el control de las actividades correspondientes y ser responsable en las Politicas de este procedimiento.

[Il. DEFINICIONES

eAuditoria: Auditoria es la revisién de cuentas 6 bienes de una empresa o entidad con el objetivo de investigar si estan
de acuerdo con las disposiciones establecidas previamente y, de esta manera reparar si fueron implementadas con
eficacia.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

eDocumentos Internos: * Documentos Externos:

-Reglamento Interior del Organismo Operador Municipal -Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de -Ley del Servicio Civil.

Nogales, Sonora. -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
-Manual de Procedimientos y Organizacion -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Administracidn Publica Estatal y su Reglamento.
Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de Nogales, Sonora.

Ley Federal del Trabajo

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

*Para la programacion de las auditorias se debera considerar la importancia de los procesos, asi como el impacto en la calidad del
servicio, la carga de trabajo del area, la disponibilidad de personal clave para auditoria, asi como la recurrencia en observaciones
anteriores, misma que previamente debera de hacer del conocimiento de la direccién general.

*Se deberd de llevar o practicar una auditoria toda vez que se tengan quejas recurrentes o denuncias de algiin proceso o area en
especifico

*Para la realizacidn deberd apegarse a los lineamientos establecidos por las autoridades correspondientes y a las normas y
procedimientos vigentes.

*La auditoria podra ser reprogramada siempre y cuando exista una razén valida o justificacién para que la misma sea reprogramada.

*La contraloria debera obtener evidencia comprobatoria suficiente y competente en el grado que se requiera para proporcionar una
base objetiva, para su opinién o dictamen.

*La evidencia debera ser suficiente, competente y relevante para fundamentar las conclusiones que formule el auditor.
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*Una vez finalizada la auditoria, debera ser enviado un informe al drea auditada en un lapso maximo de 5 dias habiles, asi como la
direccion general conteniendo por lo menos los siguientes puntos; Resultados, observaciones y recomendaciones, normatividad
infringida o faltas potenciales a la misma en caso de que exista.

Las recomendaciones deberdn contemplar como minimo acciones para mejorar los procesos de las areas asi como aquellas para que
el organismo se encuentre en permanente conocimiento y actualizacidn de las disposiciones y principios normativos, rectores de su
funcionamiento.

*En caso de que el auditor detecte en el desarrollo de la auditoria, situaciones irregulares que impliquen un dafio patrimonial al
organismo, lo hara de conocimiento del Director General y del érgano de control y evaluacién gubernamental municipal.

eLos anexos seran los documentos referentes a la evidencia objetiva del desarrollo de las funciones o actividades del drea o
departamento que se esta auditando, los cuales pueden ser dictamen contable, registro de asistencia, analisis de un disco duro,
revision de un sistema informatico, etc.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Calendario de auditoria OOMAPAS-CI-P46-F01

Oficio de notificacidn o aviso OOMAPAS-CI-P46-F02

Oficio de Solicitud de informacién OOMAPAS-CI-P46-F03

Formato de revision OOMAPAS-CI-P46-F04

Acta de cierre de auditoria OOMAPAS-CI-P46-F05

Oficio de notificacidn de cierre de auditoria OOMAPAS-CI-P46-FO6

VII. ANEXOS

Solicitud de auditoria por Contraloria Municipal OOMAPAS-CI-P46-A01

OOMAPAS-CI-P46-DF01 Diagrama Funcional de Ejecutar auditoria

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.Realizar el programa de trabajo Calendario de auditoria

2.- Notificar por escrito al director del area al
qgue corresponde el departamento al que se Oficio de notificacion o aviso
pretende auditar

3.- Confirmar la realizacion de la auditoria con el

. . . No aplica
director del drea correspondiente P

Coordinador de

Contraloria Interna
4.Solicitar la informacidn referente a los puntos

. .. . . Oficio de Solicitud de informacion
anunciados en el oficio notificacion de auditoria.

5.- Recibir informacién del drea auditada. Anexos*

6.- Analizar la informacion entregada, operacién

L ‘. . . Formato de revisién
y procedimientos técnicos del drea auditada.
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7.- Anotar todas aquellas anomalias,
irregularidades o fallas de control interno en
base a los lineamientos de los programas de
trabajo

8.- Determinar si la evidencia analizada es
concluyente.

9.- Elaborar informe de resultados

Acta de cierre de auditoria

10.- Notificar al area el resultado de la auditoria

Oficio de notificacion de cierre de

auditoria
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OOMAPAS-CI-P46-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE EJECUTAR AUDITORIA

Coordinador de Contraloria Interna

Inicio

1.Realizar el programa de trabajo

2.- Notificar por escrito al director
del area al que corresponde el
departamentoal que se pretende
auditar

v

3.- Confirmar la realizacién de la
auditoria con el director del drea
correspondiente

4 .Solicitar la informacién referente
a los puntos anunciados en el oficio
notificacién de auditoria.

5.- Recibir informacion del area
auditada.

6.- Analizarlainformacion entregada,
operacién y procedimientos técnicos
del drea auditada.

7.- Anotar todas aquellas anomalias,
irregularidades o fallas de control
interno en base a los lineamientos de
los programas de trabajo

8.- Determinar si la evidencia analizada
es concluyente.

v

9.- Elaborar informe de resultados

10.- Notificaral drea el resultado de la
auditoria

T
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Ejecutar auditoria
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P46

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Disposicion
No. Registro - - .. .
Responsable Tipo Tiempo Ubicacién Final
OOMAPAS-CI-Pas-Fo1 | C2iendario de
auditoria
Oficio de
OOMAPAS-CI-P46-F02 notificacion o aviso 25 afios (con
Oficio de Solicitud .apego en lo |
OOMAPAS-CI-P46-F03 | de informacion Contraloria Digital/fisica dls:rL:e;godeer: € Archivo Contraloria
OOMAPAS-CI-P46-F04 | Formato de revision interna g ’ contraloria Interna
Acta de cierre de reglamento
OOMAPAS-CI-P46-F05 | " ditori interior de
auditoria archivo)
Oficio de
OOMAPAS-CI-P46-F06 | notificacion de
cierre de auditoria
Solicitud de
OOMAPAS-CI-pag-AQ1 | 2141012 POr Contraloria Municipal
Contraloria
Municipal
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Ejecutar arqueo a cajas recaudadoras

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P47

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar, mediante la supervisidn, los manejos del dinero en efectivo que se realizan en las cajas recaudadoras del Organismo

Il. ALCANCE

Aplicable en los moédulos de recaudacion, llevar un control y supervisién de las correctas actividades en las cajas del organismo de la
ciudad de Nogales, Sonora.

[Il. DEFINICIONES

eRecaudacion: Proceso de recaudar el cobro a los Usuarios.

eArqueo: Conteo de efectivo y flujo monetario de las cajas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

* Reporte general de caja * Manual de Procedimientos y Organizacion, asi como las
Disposiciones de Observancia General.
-Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

*Planear y programar previamente las visitas a los diferentes mddulos del organismo.

*Para la realizacién deberd apegarse a los lineamientos establecidos, las normas y procedimientos vigentes.

*El personal de la contraloria debera realizar el arqueo conforme al formato establecido para el procedimiento.

*El cajero debera presentar los documentos y efectivo al momento de practicarse el arqueo correspondiente y el personal de la
Contraloria no podra tocar el efectivo.

ePara designar personal que llevara a cabo el arqueo de cajas se debera considerar la carga de trabajo y las necesidades de tener un
resultado sobre los arqueos, el tiempo que lleva laborando la cajera en el dia, deberan ser minimo 2 veces por semana

eTodas las cajeras deberan ser auditadas minimo 5 veces al afio.

*En caso de que la diferencia del corte a favor o en contra sea considerable o que sea recurrente una inconsistencia, se debera de
iniciar con los procedimientos establecidos en la Ley, informando inmediatamente al Jefe de Cajas que debera realizar el informe
correspondiente de los hechos ocurridos.

*Todo arqueo debera ser practicado sorpresivamente y en presencia del cajero en turno.

eLos sistemas de recaudacidn expediran un reporte de caja, mismo que debera coincidir con el conteo del efectivo mas el fondo fijo
con el que cuenta la caja recaudadora

*En caso de que exista un excedente de efectivo, el Coordinador de Cajas debera hacer una ficha de deposito por el monto que
resulte y en caso de faltante se descontara via nomina, previa aprobacion a la cajera o cajero responsable.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-CI-P47-F01 Formato de arqueo
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OOMAPAS-CI-P47-F02 Oficio de resultados de arqueo

OOMAPAS-CI-P47-F03 Reporte general de caja

VII. ANEXOS

OOMAPAS-CI-P47-DF01 Diagrama Funcional de Ejecutar arqueo a cajas recaudadoras

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Coordinador de
Contraloria interna

1.- Designar personal para realizar el arqueo de
cajas

No aplica

Departamento Contraloria
interna/auxiliar

2.- Acudir a los mddulos de recaudacion a practicar
arqueo de caja.

Formato de arqueo

3.- Solicitar al cajero responsable, el efectivo y corte de
caja.

4.- Solicitar al cajero en turno procede a contar el
efectivo de acuerdo con su denominacidn, en presencia
del personal designado a realizar el arqueo de caja.

5.-Anotar en el formato el efectivo, cheques y
documentos.

6.- Cotejar el corte de caja contra el reporte general de
cajas.

7.- Informar al director administrativo y de Finanzas el
proceso y sus resultados

Formato de arqueo
Reporte general de caja.

8.- Elaborar oficio informando resultados y se indican
procedimientos si existe alguna observacion.

Oficio de resultados de arqueo
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OOMAPAS-CI-P47-DFO1 DIAGRAMA FUNCIONAL DE EJECUTAR ARQUEO A CAJAS RECAUDADORAS

Coordinador de Contraloria interna

Departamento Contraloria interna/auxiliar

Inicio

1.- Designar personal para realizar el

v

arqueo de cajas

2.- Acudir a los médulos de recaudacion a

practicar arqueo de caja.

3.-Solicitar al cajeroresponsable, el efectivo
y corte de caja.

A4

4.- Solicitar al cajeroen turno procede a
contar el efectivo de acuerdo con su
denominacion, en presencia del personal
designado a realizar el arqueo de caja.

5.-Anotar en el formato el efectivo, cheques
y documentos.

6.- Cotejar el corte de caja contra el reporte
general de cajas.

7.- Informar al director administrativo el
proceso y sus resultados

8.- Elaborar oficioinformando resultados y se
indican procedimientos si existe alguna
observacion.

Fin

OOMAPAS Nogales
Pagina 274 de 299



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Ejecutar arqueo a cajas recaudadoras
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P47

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo L
No. Registro - - — Disposicidn Final
Responsable | Tipo Tiempo Ubicacién
OOMAPAS-CI-PA7-FO1. Formato de 25 afios (con
arqueo apegoenlo
Oficio de Contraloria dispuesto en el Archivo
OOMAPAS-CI-P47-F02 | resultados de . Fisico art. 33 del , Contraloria Interna
interna contraloria
arqueo reglamento
OOMAPAS-CI-P47-FO3 Re.porte general de |nter|9r de
caja archivo)
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Levantamiento de actas.

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P48

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar testimonio de eventos realizados que tengan que ver con las operaciones del Organismo a fin de dejar constancia
presencial y testimonial de los mismo a través del dicho de los presente y evidencia fotografica, deslindar
responsabilidades o Sancionar si hay responsables conforme a lo previsto en las Disposiciones aplicables los empleados del
organismo y al mismo tiempo mantener los lineamientos de buena conducta.

Il. ALCANCE

Es aplicable en todas la Areas del Organismo que requieran dejar constancia testimonial de un hecho relacionado con la
operatividad del Organismo y a todo el personal de los diferentes departamentos del organismo dentro y fuera de sus
instalaciones y aun fuera del horario de la jornada laboral.

[Il. DEFINICIONES

ACTA: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o reunion.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

* Ley de responsabilidades del Estado de Sonora. * Contrato colectivo de trabajo

Manual de procedimientos y Organizacion Reglamento
interior de OOMAPAS y demas disposiciones de observancia
general.

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

eDurante el proceso se debera garantizar:

*La aplicacién de los lineamientos que se establecen en el contrato colectivo de trabajo y la Ley Federal de Trabajo, asi
como las politicas y lineamientos establecidos en el organismo, en los casos de trabajadores sindicalizados

*La aplicacidn los lineamientos que se establecen en la Ley del Servicio Civil y la Ley Federal de Trabajo, asi como las
politicas y lineamientos establecidos en el organismo, en los casos de trabajadores de Confianza y Eventuales.

*La aplicacién del reglamento interior de OOMAPAS y demas Leyes aplicables segin corresponda.

eLa Contraloria Interna, una vez que reciba el requerimiento para levantar un acta, citara a las personas que participaran
en la misma, quienes deberan tener “razén de dicho™ sobre el tema que se tratara en la misma a fin de investigar al
respecto y solicitar la version sobre los hechos o su opinidn profesional segin sea requerido.

ePodran participar en un Acta administrativa, ademas de las personas mencionadas en el punto anterior, los
representantes laborales, quien se notificard del Acta que se levante y Director Administrativo y de Finanzas

oEl acta Administrativa debera contener como minimo; mencidn de los presente y fecha, narracién de hechos,
manifestacion de los presentes, analisis de los hechos y manifestaciones, aplicacion de sancidn en caso de que se
determine que se aplica, cierre del acta y firma de los presentes.

*El acta de hechos debera contener como minimo; mencién de los presentes y fecha, narracién de hechos, manifestacion
de los testigos, levantamiento de testimonio fotografico de los hechos, cierre del acta y firma de los presentes.
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*El acta de sitio debera contener como minimo; mencion de los presentes y fecha, narracion de hechos, manifestacion de
los participantes en la obra, levantamiento de testimonio fotografico de los hechos, cierre del acta y firma de los
presentes.

*En caso de que en el acta administrativa se compruebe una falta, se determinara quien es el responsable, se dictara
sancién y se procede a ser firmada por los presentes.

*El Director Administrativo y de Finanzas sera el encargado de levantar el Acta cuando se de alguna falta del trabajador de
OOMAPAS y dictara en la misma la sancion que se aplicara al trabajador.

oE| Departamento de Recursos Humanos sera el encargado de aplicar la sancién en los casos que se acredite falta por
parte de algun trabajador del Organismo.

*Con base a la necesidad de dar constancia de un hecho relacionado con el Organismo, la Contraloria Interna podra
levantar un acta de hechos con las personas intervinientes en el hecho.

La Contraloria Interna levantara testimonio escrito de lo manifestado por los intervinientes y procedera a tomar fotos de
la evidencia fisica de los hechos.

Las partes intervinientes firmaran el Acta de hechos y se anexaran las fotografias tomadas para integrar el testimonio.

*Un acta de sitio se levantara toda vez que se requiera de dar testimonio de algun evento ya realizado en el que se
deberdn establecer los resultados del acto.

La Contraloria Interna levantara testimonio escrito y procedera a tomar fotos de la evidencia fisica requerida.

Las partes intervinientes firmaran el Acta y se anexaran las fotografias tomadas para integrar el testimonio.

eUna vez concluida el acta en cualquiera de sus modalidades, se debera entregar copia a todos los presentes y en caso de
que lo amerite a la dependencia correspondiente, alguna empresa privada que lo requiera, a la delegacién sindical o a
recursos humanos

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta administrativa OOMAPAS-CI-P48-FO1

Acta de hechos OOMAPAS-CI-P48-F02

Acta de sitio OOMAPAS-CI-P48-F03

VII. ANEXOS

OOMAPAS-CI-P48-A01 Solicitud acta de sitio/hechos.

OOMAPAS-CI-P48-A02 Oficio informativo del jefe inmediato

OOMAPAS-CI-P48-A03 Testimonio Fotografico

OOMAPAS-CI-P48-DF01 Diagrama Funcional de Realizar Levantamiento de Actas

VIIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.-Recibir requerimiento de Acta sobre hechos
relacionados con el Organismo.

2.- Elaborar oficio para citar a las personas que deberan

intervenir en al Acta. Acta administrativa
Acta de sitio

Acta de hechos

Coordinacién de
contraloria interna

3.- Informar los hechos por los cuales se dio cita a las
personas que intervienen en el Acta para que procedan a
dar su version de los hechos que se narran, ya sea
testimonial o profesional
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4. Determinar si existe alguna falta, y en su caso el
responsable o los responsables.

5. Realizar cierre de acta y requerir firma de asistentes
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S ciora

OOMAPAS-CI-P48-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE REALIZAR LEVANTAMIENTO DE ACTAS

AUXILIAR CONTRALORIA/CONTRALOR

Inicio

1.-Recibir requerimiento de Acta sobre hechos
relacionados con el Organismo.

-

2.- Elaborar oficio para citar a las personas que
deberdn intervenir en al Acta.

3.- Informar los hechos por los cuales se dio
cita a las personas que intervienenen el Acta
para que procedan adar su versién de los
hechos que se narran, ya sea testimonial o
profesional

h 4

4. Determinar si existe alguna falta, yensu
casoel responsable o los responsables.

5. Realizar cierre de actay requerir firma de
asistentes

Fin
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Realizar levantamiento de actas

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P48

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

. Puesto Resguardo Dlsp?swlon
No. Registro Responsable Final
P Tipo Tiempo Ubicacion
OOMAPAS-Cl-Pag-Fo1 |~
administrativa Fisico/Digital 25 afios
OOMAPAS-CI-P48-F02 | Acta de hechos g (con apego
OOMAPAS-CI-P48-F03 | Acta de sitio enlo
OOMAPAS-CI-P48-A01 S,O,IICItUd acta de Contraloria dispuesto Archivo Contraloria
sitio/hechos. . en el art. 33 )
— interna contraloria Interna
Oficio del
OOMAPAS-CI-P48-A02 | informativo del Fisico reglamento
jefe inmediato interior de
i i archivo
OOMAPAS-CI-P4g-A03 | | SSHImonio )
fotogréfico
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: COORDINAR LA ENTREGA-RECEPCION

Cdédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P49

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las bases, obligaciones, criterios, aspectos normativos y procedimientos que los titulares y demas servidores
publicos obligados deberan observar para llevar a cabo el procedimiento de Entrega-Recepcion del Organismo Operador
Municipal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Nogales, Sonora, al término empleo, cargo o comisién, con la
finalidad de que la Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales que les fueron
asignados, se realice de forma ordenada, completa, transparente y homogénea.

Il. ALCANCE

Servidor Publico saliente, Servidor Publico entrante o persona designada, Representante de Contraloria interna, Un Testigo
por cada Servidor obligado.

[Il. DEFINICIONES

ENTREGA: Accion y efecto de entregar. Lo que se entrega de una vez.

RECEPCION: Accion de recibir

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

*Reglamento Interior de OOMAPAS, asi como las Leyes
-Ley de gobierno y administracién municipal del estado de Observancia General aplicables.

de Sonora. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

-Reglamento de entrega recepcion de la administracion
publica y el patrimonio del Municipio de Nogales, Sonora.
-Acuerdo que establece las bases y lineamientos
generales para el proceso entrega recepcion de la
administracién Municipal.

Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

*Para los servidores publicos salientes a partir de la entrega de los recursos lo liberara de responsabilidad administrativa
respecto del acto de Entrega-Recepcidn, mas no de las faltas que hubiesen incurrido en el ejercicio de sus funciones.

*Para los servidores publicos entrantes a partir de la recepcidn de los recursos constituye el punto de partida de su
actuacion al frente de su nueva responsabilidad.

oEl Servidor Publico saliente debera entregar, previo al levantamiento del Acta de entrega- recepcién, al Coordinador del
Contraloria Interna, inventarios de activos que consistirdn en: Marco Juridico, Recursos Humanos, Recursos Materiales y
Recursos Financieros actualizados al dia en que los entregue.

En caso de que no se haya realizado la Entrega-Recepcion, la Contraloria y/o el Organo Interno de Control, informaran al
Servidor Publico Saliente, que se presente en un plazo no mayor de 15 dias habiles o en el supuesto de que el servidor
publico municipal entrante se negare a firmar el acta de entrega-recepcion correspondiente, se asentara el hecho en la
misma, continuandose en lo precedente con la entrega-recepcion.

*El Coordinador de la contraloria interna, revisara que tanto la renuncia del servidor publico saliente como el
nombramiento del servidor publico entrante estén hechas conforme marca la Ley para poder iniciar con el proceso de
entrega-recepcion, y de no ser asi hacer las observaciones y girar los oficios necesarios para que se realice de la forma en la
qgue marca la Ley o si al momento de la entrega-recepcién inmediata no existe nombramiento respecto al servidor publico
que haya de ocupar el cargo, esta se llevara a cabo con el servidor publico nombrado de manera provisional o interina.

*El Coordinador del Contraloria Interna entregara para su revision, inventarios de activos al Servidor Publico entrante.
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*E| Servidor Publico saliente deberd nombrar al menos un Enlace que participara en la revision de inventarios de activos.

e El Servidor Publico entrante debera nombrar al menos un Enlace que participara en la revision de inventarios de activos.

e La contraloria municipal entregara los lineamientos y bases generales para el proceso de entrega-recepcién y el
reglamento de entrega-recepcion de la administracion publica y del patrimonio del Municipio de Nogales, Sonora.

*El Coordinador del Contraloria Interna participara en la revisién de inventarios de activos junto con los enlaces de los
servidores publicos entrantes y salientes.

eCuando el servidor publico municipal saliente no se presente a la entrega, o esta se encuentre incompleta o con
irregularidades, el servidor publico entrante levantara acta circunstanciada ante dos testigos y el coordinador de la
contraloria interna, en la que se asentara la situacion de que se trate, debiendo hacerla del conocimiento al 6rgano de
control y evaluaciédn municipal a fin de que la misma promueva las acciones que correspondan de conformidad con la Ley
Estatal de Responsabilidades (Del Estado de Sonora).

eCuando ya estén revisados los inventarios, comentadas observaciones y dudas, si aun existen observaciones, se debera de
hacer un listado de estas para anexarlo a el Acta.

*El Organo de control Municipal proporcionara el modelo del acta administrativa de Entrega-Recepcién

*Se debera realizar un borrador de Acta de entrega-recepcidn y en caso de que el Acta sea aceptada por las partes
intervinientes o que ya sea modificada de conformidad con los mismos, se citard a las partes, con dias de anticipacién para
la firma del Acta de Entrega-Recepcion.

oSi el Proceso de Entrega Recepcidn se realizd, se firma el Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn con el Servidor Publico
Saliente, Testigos y Representante de la Contraloria.

*Aun después de firmada el Acta de Entrega-Recepcion, el Servidor Publico entrante contara con el termino de Ley para
hacer las observaciones y denuncias que detecte en el ejercicio de sus funciones que pueden consistir en faltas
administrativas o penales de los Servidores Publicos salientes y en caso de que no existan inconsistencias, se archiva la
documentacion en el expediente

eDespués de firmada el Acta de Entrega-Recepcion, se certificara una copia y se conservara en la Contraloria Interna para su
revision.

*E| Acta de Junta de Gobierno debera llevar como minimo, el orden del dia, lista de asistencia, declaratoria de cuérum,
acuerdos que se tomaron, firma de quienes lo integraron, lugar y fecha.

*El Oficio de nombramiento de enlace debera contener como minimo nimero de oficio, lugar y fecha, remitente, asunto a
tratar, firma del que suscribe

eCuando se presente una renuncia antes de terminar el periodo administrativo, en un plazo no mayor de diez dias habiles a
partir de la fecha en que se presente la renuncia, se debera notificar la baja para que se lleve a cabo el proceso de entrega-
recepcion. La Coordinacion de contraloria debera invitar al Servidor Publico saliente y entrante para que inicien el proceso
de entrega-recepcion.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-CI-P49-FO1 Formato acta de Entrega-Recepcion

OOMAPAS-CI-P49-F02 Oficio de nombramiento de enlace

OOMAPAS-CI-P49-F03 Calendario de capacitacién

OOMAPAS-CI-P49-F04 Oficio solicitud representante

OOMAPAS-CI-P49-F05 Oficio de notificacidon

VII. ANEXOS

OOMAPAS-CI-P49-A01 Inventario Recursos Humanos

OOMAPAS-CI-P49-A02 Inventario Recursos Materiales

OOMAPAS-CI-P49-A03 Inventario Recursos Financieros

OOMAPAS-CI-P49-A04 Marco Juridico

OOMAPAS-CI-P49-DF01 Diagrama Funcional de Coordinar la Entrega/Recepcion

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
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Contralor Interno

1.Verificar el nombramiento oficial aprobado por la junta de
gobierno de servidor publico que desempefia el cargo de Director
General.

Acta de Junta de Gobierno

2. Verificar los reglamentos y lineamientos establecidos para la
entrega-recepcion.

No aplica

3.Solicitar y verificar la preparacion, elaboracién y actualizacién de
los registros de inventario.

Formato de inventario
(Externo)

4. Verificar si existe enlaces que hayan sido nombrados para realizar
la revision de inventarios.

Oficio de nombramiento de
enlace

5. Capacitar y auxiliar a los servidores publicos en la preparacién,
revision e integracion del Acta de entrega-recepcion y de los anexos,
ademas de coordinar, supervisar, evaluar los avances
correspondientes.

Calendario de capacitacion

6. Requisita los anexos necesarios para el proceso de entrega-
recepcion

Anexos

7. Preparary llenar el acta correspondiente con base en los anexos
requeridos y los datos de llenado que en la misma se piden.

Acta de entrega-recepcion

8. Enviar oficio firmado por el director general al Organo de Control
Municipal solicitandole el representante para que verifique el acta
de entrega-recepcion.

Oficio solicitud representante

9.Notificar la fecha y hora en que se realizara el Proceso de Entrega-
Recepcion.

Oficio de notificacion

10. Entregar los Formatos al Servidor Publico Entrante para su
revision.

11.Revisar junto con el Servidor Publico Saliente, la informacion y la
documentacién contenida en los anexos.

12. Realizar cierre de acta solicitando firmas correspondientes.

Acta administrativa de
entrega-recepcion

OOMAPAS Nogales
Pagina 283 de 299




Regulator

OOMAPAS-CI-P49-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE COORDINAR LA ENTREGA/RECEPCION

Contralor

(e )

1.Verificar el nombramiento oficial aprobado por
la junta de gobierno de servidor publico que
desempefia el cargo de Director General.

2. Verificar los reglamentosy lineamientos
establecidos para la entrega-recepcion.

3.Solicitary verificar la preparacion, elaboraciony
actualizacion de los registros de inventario.

4. Verificar si existe enlaces que hayan sido
nombrados para realizar la revision de inventarios.

5. Capacitar y auxiliar a los servidores publicos en
la preparacién, revision e integracion del Acta de
entrega-recepcion y de los anexos, ademas de
coordinar, supervisar, evaluarlos avances
correspondientes.

6. Requisita los anexos necesarios para el proceso
de entrega-recepcion

-

7.Preparary llenar el acta correspondiente con
base en los anexos requeridos y los datos de
llenado que en la misma se piden.

8. Enviar oficio firmado porel director general al
Organo de Control Municipal solicitandole el
representante para que verifique el acta de
entrega-recepcion.

9.Notificarla fechay hora en que se realizard el
Proceso de Entrega-Recepcion.

10. Entregar los Formatos al Servidor Publico
Entrante parasu revision.

11.Revisarjunto con el Servidor Publico Saliente, la
informacién yla documentacién contenidaen los
anexos.

12. Realizar cierre de acta solicitando firmas
correspondientes.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Coordinar la Entrega-Recepcion

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P49

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

OOMAPAS-CI-P49-A04

Marco Juridico

. Puesto Resguardo DISPPSICIon
No. Registro Responsable Final
P Tipo Tiempo Ubicacion
OOMAPAS-CI-P49-FO1 Format.ol acta de Entrega-
Recepcion
OOMAPAS-CI-P49-F02 Oficio de nombramiento de
enlace 25 afos (con
OOMAPAS-CI-P49-F03 | Calendario de capacitaciéon apego en lo
OOMAPAS-CI-P49-F04 | Oficio solicitud representante Contraloria dispuesto en Contralorial  Archivo
OOMAPAS-CI-P49-F05 | Oficio de notificacidon . Fisico | el art. 33 del
- interna Interna General
OOMAPAS-CI-P49-A01 | Inventario Recursos Humanos reglamento
i interior de
OOMAPAS-CI-P49-A02 Inventgrlo Recursos .
Materiales archivo)
OOMAPAS-CI-P4g-a03 | Inventario Recursos
Financieros
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Atender Recepcidon de quejas

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P50

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a todo tipo de quejas que presenten los usuarios o Ciudadano por acciones de los Funcionarios del Organismo, para
levantar Actas Administrativas o por algin dafio que se haya causado a alguna propiedad, para poder responder por ello o
simplemente deslindar responsabilidades.

Il. ALCANCE

El procedimiento se cumpla y todos los departamentos lo lleven a cabo con responsabilidad, aplicando las politicas y reglas
necesarias que conlleven la mejor realizacion de este.

[Il. DEFINICIONES

eQueja: expresion de malestar respecto de algliin tema que no tenga que ver directamente con el giro del negocio, como, por
ejemplo, la mala atencion.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

*El procedimiento se cumpla y todos los departamentos ¢ Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Reglamento
lo lleven a cabo con responsabilidad, aplicando las Interior de OOMAPAS, asi como las Leyes de Observancia
politicas y reglas necesarias que conlleven la mejor General aplicables.

realizacion de este. Ley 249 de Agua del Estado de Sonora

V. POLITICAS

¢ Se debe atender a toda persona que se presente a interponer su queja, sin poder prejuzgar.

Al momento de recibir una queja y que exista evidencia de afectacidn y de responsabilidad del organismo o de algun trabajador del
OOMAPAS se deberd dar aviso al area involucrada y a la direccidn general para su atencién y seguimiento segun las facultades y
atribuciones de estas.

Se debera de integrar un expediente individual para cada queja que se recibe en el Organismo, el cual debera contener como
minimo: Formato de queja, constancia de propiedad de lo afectado, dictamen interno del area correspondiente de OOMAPAS,
presupuesto de dafios, testimonios, recomendaciones y oficio de recomendaciones.

¢ Ante la presentacidn de la queja se deberd iniciar con la investigacion de los hechos para determinar si existe afectacién, debiendo
agotar todas las instancias necesarias a fin de determinar o deslindar responsabilidades.

¢ Se deberdn de contar con los datos recabados en expediente individual para cada caso, y con una conclusién del mismo.

¢ En caso de que se presuma la existencia de alguna irregularidad por parte de funcionarios o trabajadores del organismo o la
materializacidn de responsabilidades por hechos ilicitos de cualquier indole y que se desprendan responsabilidades de naturaleza
administrativa penal deberd dar conocimiento de tal circunstancia al érgano de control y evaluacion gubernamental municipal.
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VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de quejas OOMAPAS-CI-P50-FO1

Oficio con recomendaciones OOMAPAS-CI-P50-F02

VII. ANEXOS

Queja externa

OOMAPAS-CI-P50-DF01 Diagrama Funcional de Atender Recepcion de quejas

VIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Coordinacién de
contraloria interna

1.- Recibir quejas.

2.- Determinar si existe afectacién al quejoso.

3. Determinar si existe responsabilidad del organismo o de un
trabajador del mismo.

4.- Determinar o deslindar responsabilidad de funcionarios o
Departamento y en caso de existir se levantara el Acta
Administrativa correspondiente o se recomendara la
reparacion del dafio causado.

Formato de Quejas

5.- Girar oficio a direccidn general con las recomendaciones
para reparar el dafio causado por responsabilidad civil.

Oficio con recomendaciones

6.- Cerrar el expediente.

Expediente
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OOMAPAS-CI-P50-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE ATENDER RECEPCION DE QUEJAS

Contralor/auxiliar contralor

Inicio

1.- Recibir quejas.

|

2.- Determinar si existe afectacion al
quejoso.

3. Determinarsi existe responsabilidad del
organismo o de un trabajador del mismo.

4.- Determinar o deslindar responsabilidad de
funcionarios o Departamento y en caso de
existir se levantara el Acta Administrativa

correspondiente o se recomendara la
reparacion del dafio causado.

5.- Girar oficioa direccion general con las
recomendaciones para reparar el dafio
causado por responsabilidad civil.

6.- Cerrar el expediente.

)
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atender recepcién de quejas

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CI-P50

Fecha de Elaboracién: 31 Marzo 2021

No Registro Puesto Resguardo Disposicion
. Responsable | Tipo Tiempo Ubicacion Final
F tod 25 afios (con apego
OOMAPAS-CI-P50-F01 Orma_o ) en lo dispuesto en el
quejas Contraloria Fisico art. 33 del Contraloria| Contraloria
Oficio con interna ) Interna Interna

OOMAPAS-CI-P50-F02

recomendaciones

reglamento interior

de archivo)
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RED DE PROCESOS

OOMAPAS NOGALES, SONORA

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

DIR. No. Procedimiento Tipo |Responsable Producto Indicador | Cliente
Procedimientos de Coordinacion de Comunicacién Social (CS)

g

K] g . ,

_‘.; g Coordinar Coor((:ljmador . fBoIe'Ecl'n oo

o = . . s . e INnformativo Inion

€2 | OOMAPAS-CS-P51 | comunicacién Operativo c mavey P cl

c o social Comunicacion publicaciéon en Ciudadana

E g = Social pagina oficial

n
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LISTA MAESTRA

OOMAPAS

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO | No. DE REVISION | FECHA DE EMISION
RED DE PROCESOS
OOMAPAS-CS-REDO1 Esgijed?gﬁff,f’:;fs'a Comunicacion 1 31 DE MARZO 2021
PROCEDIMIENTOS
OOMAPAS-CS-P51 | Coordinar comunicacién social 1 31 DE MARZO 2021
DIAGRAMAS FUNCIONALES
OOMAPAS-Cs-p51-DFo1 | Di2grama Funcional de Coordinar 1 31 DE MARZO 2021

comunicacion social

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-CS-P51-FO1 | Mapa de riesgos 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CS-P51-F02 | Minuta de reunion 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CS-P51-F03 | Reporte semanal 1 31 DE MARZO 2021
OOMAPAS-CS-P51-F04 | Comunicado y espot publicitario 1 31 DE MARZO 2021
ANEXOS
OOMAPAS-CS-P51-A01 | Sistema Comercial N/A
OOMAPAS-CS-P51-A02 O.rdenide Trabajo y/o Listado de N/A
Direcciones Impreso
OOMAPAS-CS-P51-A03 | Generacion masiva de ordenes de trabajo N/A
(SISTEMA COMERCIAL)
OOMAPAS-CS-P51-A04 | Reporte de ingresos N/A
OOMAPAS-CS-P51-A05 | Monitor de Ordenes de Trabajo N/A
OOMAPAS-CS-P51-A06 Asignacion de Ordenes de Trabajo N/A
OOMAPAS-CS-P51-A07 | consulta de Usuario N/A
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

OOMAPAS

PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL (CS)

cODIGO

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

No. DE
REVISION

FECHA DE EMISION

IDENTIFICACION DEL
CAMBIO REALIZADO

OOMAPAS-CS-P51

Coordinar comunicacion
social

1

MARZO 2021

Creacion
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Coordinar Comunicacion social

Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CS-P51

Fecha de Emision: 31 DE MARZO 2021

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y documentar el procedimiento y politicas de la gestién eficiente de Coordinacién de
comunicacion social que se integra a la dindmica administrativa y operativa de la Direccién General lo
cual permitira lograr la estandarizacion y el alcance de los indicadores organizacionales como
alternativa para la mejora continua de la productividad y competitividad de OOMAPAS de Nogales,
Sonora.

* Establecer un sistema de informacidn adaptable a cambios, adecuaciones y actualizaciones y
disponible para los responsables de su manejo y control.

* Precisar la responsabilidad operativa del personal involucrado en cada etapa del procedimiento

* Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, tecnologia e
infraestructura

Il. ALCANCE

Este manual va dirigido al personal administrativo y operativo que integran al capital humano de
trabajo, actual y por ingresar a las dreas administrativas-operativas-comercial.

[Il. DEFINICIONES

Minuta de reunidn: documento en el que se registra el asunto tratado en la reunién, compromiso, responsable,
fecha de compromiso, firma del responsable a cumplir la tarea

Material didactico: consiste en la explicacion del ciclo del agua la extraccién, almacenamiento, almacenamiento,
potabilizacidn, conduccidén y finalmente el saneamiento de las aguas.

Reporte semanal: presentacion de resumen de actividades periddicamente segun lo requiera el director general

Comunicado y spots publicitarios: radio, television en médulos de atencidn, conferencias de prensa o cualquier
otro medio que se considere procedente

Mapa de riesgos: se identifica el problema, se enumeran consecuencias y se establecen las estrategias para
solucionarlo

073: mddulo de informacién del organismo operador

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

e Documentos internos: ¢ Documentos externos: ley de transparencia
reglamento interno. informes de las areas. y acceso a la informacion. ley de
pagina oficial oomapas en redes sociales responsabilidades. paginas oficiales de

medios de comunicacion. paginas oficiales del
ayuntamiento de nogales, sonora
Ley 249 de Agua del Estado de Sonora
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V. POLITICAS

1. Descripcion de Politicas Internas

¢ Este manual tendra validez siempre y cuando esté vigente y dentro de las instalaciones de OOMAPAS
¢ El presente documento se basa en lo establecido en el reglamento interior del Organismo Operador
Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipios de Nogales, Sonora.
(OOMAPAS).

¢ El Coordinador de Comunicacidn Social establece las estrategias para mantener informada a la
ciudadania de las acciones que realiza el organismo para llevar el agua potable a sus casas, comercio, e
industria, igualmente para la recoleccidn y posterior tratamiento de aguas negras.

¢ Una vez que las direcciones o coordinaciones que componen OOMAPAS hagan del conocimiento de
algun problema que afecte su operatividad en su drea y por ende la atencidn al publico, el Coordinador
de Comunicacién Social por todos los medios posibles informara a la comunidad sobre las molestias
gue esto causara e informara las medidas alternas mientras se soluciona el problema.

Por ejemplo, si la Direccion técnica informa de la descompostura de alguna bomba que dejara sin agua
a un sector de la ciudad se tendrd que sacar un comunicado urgente, haciendo uso del servicio social
ante los medios de comunicacidon masivos de la localidad, asi como de la pagina oficial del organismo,
informando la causa y el tiempo que se llevara en su reparacion, asi como las medidas alternas posibles
para mitigar la falta de agua potable. Otro ejemplo, si la Direccién Comercial informara el desperfecto
en alglin mddulo de cobro y este fuera a quedar cerrado al publico de manera temporal o definitiva, la
Coordinacidon de Comunicacién Social procedera a realizar el boletin correspondiente y difundiria por
todos los medios posibles.

¢ El Coordinador de Comunicacidn Social es el responsable de que la pagina oficial de OOMAPAS
cuente con informacion actualizada en la que se publican todos los trabajos que realiza el organismo,
para ello se apoyara con los dos reporteros (Auxiliares de Comunicacidn Social)

¢ para llevar a cabo la tarea de Comunicacion Social, el Coordinador se apoya con dos reporteros que
son los que acuden diariamente a visitar a las diferentes Direcciones o Coordinaciones que componen
OOMAPAS o bien mediante Ilamada telefdnica, para preguntar si hay alguna novedad que informar a la
ciudadania y en su caso elaborar (redactar) los boletines correspondientes, bajo previa revision y
autorizacion del Coordinador de comunicacidn Social para su publicacién y difusidn.

¢ El Coordinador de Comunicacion Social fortalecera las campafias que ayuden a la buena imagen del
organismo.

¢ El Coordinador de Comunicacion Social es el vocero oficial del organismo y este solo podra expresar
lo previamente acordado con el Director General, jamas podra expresar opiniones a titulo personal.

¢ para el disefio de la pagina la Coordinacidon de Comunicacion social cuenta con un (a) disefiador
grafico y con ello se trabajara en coordinacién con todas las direcciones o coordinaciones del
organismo para la elaboracidon de campafias publicitarias o informativas.

¢ El Coordinador de Comunicacion Social trabaja, de manera especial, con la Direccion Comercial para
las promociones y publicidad.

¢ El Coordinador es el responsable de impulsar las campafias de cultura del agua (cuidado del Agua) y
de la cultura del pago por los servicios que presta el organismo.

¢ El Coordinador también tiene la responsabilidad de mantener la comunicacién interna de OOMAPAS
Nogales.

¢ |la Coordinacién de Comunicacién Social agregara a todos sus comunicados, asi como para la pagina
oficial del organismo, material grafico, fotos o videos segun corresponda.

¢ El Coordinador de Comunicacion Social es el responsable de organizar y convocar a ruedas de prensa,
previa autorizacidn del Director General.

¢ El Coordinador Vigilara que se realicen, documentales, reportajes, entrevistas y transmisiones en vivo
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para la pagina oficial del organismo.

Para el mapa de riesgos: una vez que cualquiera de las dreas que componen OOMAPAS
detectan un problema, este deberd ser notificado a la coordinacidon de comunicacién quien elaborara
un documento puntualizado, las posibles consecuencias y alcance de las mismas, entonces propone las

estrategias para minimizar la polémica ante la opinién publica, pero antes debera contar con la

aprobacién del Director General. El comunicado y spot publicitario lo debe realizar el auxiliar de
comunicacion social, el cual debe contener como minimo la explicacién clara y precisa de la promocién
o actividad a realizar, antes de ser publicado debe ser revisado por el coordinador de comunicacién y

autorizado por el Director General

2. La dindamica de trabajo del drea de Coordinacion de Comunicacién Social se inducira bajo la misién

departamental que se describe como: Porta voz de todas las actividades que se realizan en el

Organismo Operador.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OOMAPAS-CS-P51-FO1 Mapa de Riesgos

OOMAPAS-CS-P51-F02 Minuta de Reunion

OOMAPAS-CS-P51-F03 Reporte Semanal

OOMAPAS-CS-P51-F04 Comunicado y espot publicitario

VII. ANEXOS

OOMAPAS-CS-P51-DF01 Diagrama Funcional de Coordinar Comunicacién Social

Sistema Comercial OOMAPAS-CS-P51-A01

Orden de Trabajo y/o Listado de Direcciones Impreso OOMAPAS-CS-P51-A02

Generacion masiva de ordenes de trabajo OOMAPAS-CS-P51-A03

Reporte de ingresos OOMAPAS-CS-P51-A04

Monitor de Ordenes de Trabajo OOMAPAS-CS-P51-A05

Asignacién de Ordenes de Trabajo OOMAPAS-CS-P51-A06

Consulta de Usuario OOMAPAS-CS-P51-A07

VIII. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.Monitorear los reportes

No aplica

Coordinador de Comunicacion

social 2.Elaborar agenda de riesgos

Mapa de riesgos
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3.Asignar actividades

No aplica

4.Atender los reportes por fallas en el servicio

Oficio o llamada telefénica

Auxiliar de Comunicacion
Social

5.Solicitar reportes de donde se generd la orden de
trabajo

No aplica

6.Informar oportunamente a la comunidad de
Nogales las eventualidades del Organismo

Pagina oficial de Facebook de
OOMAPAS y comunicados de prensa

Coordinador de Comunicacion
social

7.Monitorear percepcion ciudadana

No aplica

8.Generar estrategias para mejorar

Minuta de reunién

9.Fortalecer la imagen institucional del organismo

Comunicado y spot publicitario

10.Proponer el uso racional del agua al departamento
de cultura del agua

Material didactico a cultura del agua

11.Realizar las funciones asignadas y entrega informe
al Director General

Reporte semanal
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OOMAPAS-CS-P51-DF01 DIAGRAMA FUNCIONAL DE COORDINAR COMUNICACION SOCIAL

Coordinador de Comunicacién Social

Auxiliar de comunicacién Social

Inicio

1. Coordinador
monitorea los

reportes

Il

2. Coordinador
elaboraagendade
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|
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asigna actividades

l
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en el servicio

5. Reportera solicita
reportes dedonde
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monitorea

se genero laorden
de trabajo

l

6. Reporterade
Comunicaciénsodal

informa
oportunamentea la
comunidad de
Nogales las
eventualidadesdel

Organismo

Percepcion
ciudadana

[

8. Coordinador
genera estrategias
para mejorar

[

9. Coordinador
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imagen
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organismo

10. Coordinador
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de culturadel
agua

[

11. Coordinador
realizainformeal

Director General
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Procedimiento: Coordinar comunicacién social
Cédigo del Procedimiento: OOMAPAS-CS-P51

Fecha de Elaboracion: 31 Marzo 2021

No. Registro Puesto Resguardo Disposicid
Responsable |  Tipo Tiempo Ubicacion n Final
OOMAPAS-CS-P51-FO1 | Mapa de riesgos Coordinador | Fisico 25 afios Coordinacié | Archivo
OOMAPAS-CS-P51-F02 | Minuta de reunion | 9@ [ TFisico | (con n de | General
Comunicacio apego en comunicacio
OOMAPAS-CS-P51-FO3 | Reporte semanal n Social Digital | |o n social
OOMAPAS-CS-P51-F04 | Comunicado y espot Fisico dispuesto
publicitario :2 Zle?rt'
OOMAPAS-CS-P51-A01 | Sistema Comercial Sistema Digital reglament Sistema Sistema
OOMAPAS-CS-P51-A02 | Orden de Trabajo y/o | Comercial ointerior | Comercial Comercial
Listado de de
Direcciones Impreso archivo)

OOMAPAS-CS-P51-A03 | Generacién masiva
de ordenes de
trabajo
OOMAPAS-CS-P51-A04 | Reporte de ingresos
OOMAPAS-CS-P51-A05 | Monitor de Ordenes
de Trabajo
OOMAPAS-CS-P51-A06 | Asignacion de
Ordenes de Trabajo
OOMAPAS-CS-P51-A07 | Consulta de Usuario
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