LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

L@ OOMSAPAS

“2025, ANO DEL CINCUENTENARIO DE LA PROMULGACION DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR"

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SAN JOSE DEL CABO, BAJA CALIFORNIA SUR, A 17 DE DICIEMBRE DEL 2025,
DAF-0297-12-2025

ASUNTO: SE REMITE PROPUESTA DE PUNTO DE ACUERDO.

l/r* OOMSAPAS

ING. RAMON EDGARDO RUBIO APODACA '-05 CABOS
DIRECTOR GENERAL DEL OOMSAPASLC ?"K’ i
17 DIC. 2025
PRESENTE.-
EE(::|I31|[) _
OF—IC}.:LIA DEWF—’-ARTE\S iff:o :‘maLcCO”‘ e el
JomGL (el ~SM)

La suscrita, C.P. Keyla de la Cruz Ruiz, Directora de L/Jﬁ?
Administracidén y Finanzas del Organismo Operador Municipal del C/\A}J\J“'a
Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los
Cabos (OOMSAPASLC), con fundamento en el articulo 29 del
Estatuto Organico del OOMSAPASLC, y en cumplimiento con lo
sefialado en el articulo 9 BIS, fraccién III del citado

ordenamiento, nos permitimos hacerle llegar el siguiente:

PUNTO DE ACUERDO RELATIVO AL ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION
EN SU CASO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZADOS DEL
ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS.

Lo anterior con la finalidad, de que si asi lo determina
procedente, sea insertado en el orden del dia de la préxima

sesidn de la Junta de Gobierno del OOMSAPASLC y se otorgue el
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uso de la voz a los suscritos para su exposicidédn y argumentacién

correspondiente.

Sin otro asunto en particular, quedamos de usted.

ATENTAMENT#)Q
& '\tQEr

. OOMSAPAS
c.». xevia e ja crbPREABOS

ACUA ¥ CONTICO

DIRECTORA DE ADMINISTRAGEONONG: ERAANARAS,

YFI
DEL OOMSAPASILC. FINANZAS

C.c.p.- Archivo.

Pagina 2 de 10




A'

b

“

ti};.

’&%? -

EAQ:AEMOG
2CAAD 20
f“ﬁ:ﬁ?rWﬁﬂa“fT?

e TE RS

PR



), OOMSAPAS
<Y LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

2025, ANO DEL CINCUENTENARIO DE LA PROMULGACION DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR"

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PUNTO DE ACUERDO

CC. INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL
DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS.
PRESENTES.-

Ante esta Junta de Gobierno del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos, el suscrito ING. RAMON EDGARDO
RUBIO APODACA, en mi caracter de Director General del Organismo Operador Municipal
del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos (OOMSAPASLC),
respetuosamente me dirijo ante ustedes con la finalidad de presentarles para su ANALISIS,
DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO
ACTUALIZADOS DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS, en atencion a lo dispuesto
por los articulos 30, 31 fraccion Xl y 36 fraccion XIX de |la Ley de Aguas del Estado de Baja
California Sur y articulos 8, 10 y 19 fraccidn IX del Estatuto Orgénico del OOMSAPASLC; con

base en los siguientes:

ANTECEDENTES

PRIMERO.- El OOMSAPASLC cuenta con diversos Manuales de Procedimiento, los cuales

fueron aprobados por su Junta de Gobierno, ademads de que se encuentran publicados en
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el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, lo que hace que se

encuentren vigentes y publicos.

Los Manuales de Procedimiento publicados se enlistan a continuacion:

DOCUMENTO TIPO | PUBLICACION
Manual de Procedimiento para la Contratacion del Servicio
Publico de Agua Potable Manual BOGE 02-
€ 2014
Manual de Procedimiento de Cortes, Limitaciones y Cobranza BOGE 02-
del OOMSAPASLC Manual 2014
Manual de Procedimiento para el Otorgamiento de
) s 2 BOGE 32-
Factibilidades y Expedicion de Contrato Manual 2014
Manual de Procedimiento de Compras del OOMSAPASLC BOGE 32-
Manual
2014
Manual de Procedimiento Sancionador del OOMSAPASLC BOGE 32-
Manual
2014
Manual de Baja Definitiva de Toma BOGE 32-
Manual
2014
Manual de Cambio de Nombre y Correccion de Datos BOGE 32-
Manual
2014
Manual de Cambio de Toma Manual BOGE 32-
2014
Manual de Cambio de Uso y Medidor BOGE 32-
Manual
2014
Manual de Modificaciones en la Facturacion BOGE 32-
Manual 2014
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Manual de Toma de Lecturas BOGE 32-
Manual 2014

Manual de Procedimientos para el Seguimiento de

Observaciones reportadas por Lecturistas e Inspectores o BOGE 32-
adscritos a la Direccion de Comercializacion del OOMSAPASLC 2014
BOGE 47-

Manual de Procedimiento de Corte de Tomas Clandestinas Manual

2018

SEGUNDO.- De igual forma también existen diversos Manuales de Procedimiento que la
Junta de Gobierno de ese Organismo aprobd, sin embargo no se encuentran publicados en

el Boletin Oficial del Gobierno del Estado o en su pagina de internet.

Los Manuales en comento consisten en:

DOCUMENTO

AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Manual de Construccidn de Infraestructura
Manual de Mantenimiento de Infraestructura
Manual de Sustitucion de Infraestructura

PRODUCCION DE AGUA, CONDUCCION Y DISTRIBUCION

Manual de Extraccion de Agua de Pozos
Manual de Potabilizacion del Agua
Manual de Conduccion y Distribucidn de Agua
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CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZA

Manual de Contratacion del Servicio
Manual de Medicioén y Facturacion
Manual de Cobranza del Servicio

RECOLECCION, TRATAMIENTO Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES

Manual de Descarga y Conduccion de Aguas Residuales
Manual de Recoleccion de Descargas
Manual de Recepcion para Tratamiento
Manual de Reuso de Aguas Tratadas

GESTION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS

Gestion, Captacion y Obtencion de Recursos
Asignacion de Recursos
Programacion Operativa de Recursos

Desarrollo Humano:
Manual de Adiestramiento y Capacitacion
Manual de Evaluacion de Desempefio, Estimulos y Ascensos
Manual de Prestaciones y Relaciones Laborales
Manual de Reclutamiento, Seleccidon, Contratacion e Induccion

DIVULGACION Y CULTURA DEL AGUA

Manual de Divulgacion de Acciones
Manual de Medidas de Prevencién
Manual de Participacion de la Comunidad
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Manual de Acciones de Concientizacion

SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

Manual de Acceso a la Informacion Publica
Manual de Rendicion de Cuentas
Manual de Evaluacion de Desempeiio

TERCERO.- Se detectd que la gran mayoria de los Manuales no se encuentran en uso por
parte de los servidores publicos del OOMSAPASLC, ademas de que estos fueron elaborados
desde hace 3 a 4 Administraciones Municipales (12 afios aproximadamente), por lo que al
estar estos ligados a las funciones de las diversas Unidades Administrativas del
OOMSAPASLC, podria darse el caso que, ante los cambios dentro de sus bases organizativas
(Estatuto Orgénico) algunos de estos podrian no representar una vinculacion real con las
funciones encomendadas a dichas areas. Por lo que se requieren actualizar dichos Manuales
de Procedimiento, conforme a los nuevos criterios, politicas y cambios que se adapten a la

realidad del entorno institucional y ante los cambios normativos.

CONSIDERACIONES LEGALES

UNICA.- Que esta H. Junta de Gobierno, es competente para conocer y en su caso tomar los
acuerdos que resulten, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 30, 31 fraccion Xl
y 36 fraccion XIX de la Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur y articulos 8, 10 y 19
fraccion IX del Estatuto Organico del OOMSAPASLC, de los cuales se citan a continuacion,

los siguientes:
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LEY DE AGUAS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR:

Articulo 31.- La Junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del
organismo, tendra las mds amplias facultades de dominio, administracion y
representacion que requieran de poder o cldusula especial conforme a la Ley, asi

como las siguientes atribuciones:

XIl. Aprobar y expedir el estatuto orgdnico del organismo y sus modificaciones, asi

como los manuales de organizacion. De procedimientos y de servicios al publico;

ESTATUTO ORGANICO DEL OOMSAPASLC:

ARTICULO 19.- El Director General, tendrd la representacidn legal del Organismo, con
todas las facultades generales y especiales que requieran poder o clausula especial
conforme a la Ley; asi como otorgar poderes, formular querellas y denuncias, otorgar
el perdon extintivo de la accion penal, elaborar y absolver posiciones. Asi como

promover y desistirse del juicio de amparo.

Ademds de las atribuciones que le confiere el articulo 36 de la Ley de Aguas, al

Director General le corresponderdn las siguientes facultades:
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IX. Presentar a la Junta de gobierno para su aprobacion, los proyectos de
Organigrama, Estatuto Orgdnico, manuales de organizacion y de procedimientos y

servicios al publico, y sus modificaciones.

En virtud de lo anterior en mi caracter de Director General del OOMSAPASLC, de
conformidad con lo dispuesto en los preceptos legales anteriormente enunciados, me
permito presentar a esta H. Junta de Gobierno, la propuesta relativa a la aprobacion de los
MANUALES DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZADOS DEL ORGANISMO OPERADOR
MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS

CABOS, al tenor del presente:

PUNTO DE ACUERDO

PRIMERO.- SE APRUEBAN LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZADOS DEL
ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS, CONFORME EL ANEXO UNICO QUE LOS CONTIENE Y QUE
ACOMPARNA AL PRESENTE PUNTO DE ACUERDO.

SEGUNDO.- LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO ACTUALIZADOS DEL ORGANISMO
OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE LOS CABOS, APROBADOS MEDIANTE EL PRESENTE ACUERDO, INICIARAN
SU VIGENCIA AL DIiA SIGUIENTE DE SU PUBLICACION EN EL BOLETIN OFICIAL DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.
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TERCERO.- SE INSTRUYE AL DIRECTOR GENERAL DEL OOMSAPASLC, PARA QUE DE
CONFORMIDAD CON LA FRACCION X DEL ARTICULO 36 DE LA LEY DE AGUAS DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR, ARTICULOS 3, 4 Y 6 FRACCION IV DE LA LEY DEL BOLETIN OFICIAL
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, ARTICULOS 10 PRIMER PARRAFO,
20, 23 FRACCION I, 25 FRACCION VIII Y 26 FRACCIONES IV Y XV DEL ESTATUTO ORGANICO
DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES
APLICABLES, TRAMITE LA PUBLICACION CORRESPONDIENTE EN EL BOLETIN OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

Dado en la ciudad de San José Del Cabo, Baja California Sur, a la fecha de su presentacidn.

RESPETUOSAMENTE
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1. PROPOSITO: Que los sujetos obligados cumplan oportunamente y con suficiencia con la informacién publica solicitada.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
2.1.- Publicacién de informacién de Caracterizacion. Integrar la pagina WEB Usuarios de la informacion.
oficio. conteniendo la informacién de
oficio que se debe publicar.
2.2.- Gestion de solicitudes de Tiempo. Gestionar la respuesta a las Solicitantes de informacion.
informacién publica. solicitudes de informacion,
ante las diferentes dreas del
OOMSAPASLC.

3. ALCANCE: La publicacién de informacién de oficio, asi como la gestién de solicitudes de informacién publica correspondientes a las areas del
OOMSAPASLC, estan a cargo de la Unidad de Transparencia, con la colaboracién de las mimas éreas.

4. POLITICAS:

4.1 Diariamente se atienden las solicitudes de informacidn presencial y electrénica.

4.2 En cada solicitud se verifica la competencia de la Administracién del OOMSAPASLC.

4.3 Si es competencia de la Administracion del OOMSAPASLC, se le notifica al solicitante la recepcion de la misma.

4.4 Las areas del OOMSAPASLC reciben la solicitud a través de la Unidad de Transparencia.

4.5 Admitida la solicitud de informacién por los sujetos obligados, la Unidad de Transparencia turnard al area competente del OOMSAPASLC la
entrega de la informacién.

4.6 La Unidad de Transparencia turnara al drea competente la solicitud de informacién publica, con el objeto de que realicen una blsqueda
exhaustiva y razonable de la informacién solicitada. ‘

a tres dias posteriores a la recepcién de la solicitud y, en caso de poder determinarlo, sefialaran al solicitante el o los sujet
competentes.

4.8 Si la solicitud de inf; matign o es de su competencia se notifica a la Unigad de Transparencia para que turne nuevamente Ia solicitud.
4.9 Cuando las dreasydcbe citudes de informacién cuentan con J3zo d€) Mot 70 a9 A grespuesta a la pe ge e i AS

//// ''4 S22 us ~e coma
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4.10 Cuando la solicitud presentada no sea clara o precisa o no cumpla con todos los requisitos sefialados por Ley, el sujeto obligado mandara
requerir (por escrito o via electrénica), al solicitante la rectificacidn de la solicitud por una sola vez dentro de los tres dias contados a partir de la
presentacion de la solicitud.

4.11 El solicitante a partir de la notificacion de rectificacion cuenta con un plazo de diez dias contados a partir del dia siguiente en que se efectud
la notificacidn, para que aclare o complemente su solicitud de informacién.

4.12 Sila solicitud procede las dreas cuentan con un plazo de 5 dias habiles para tramitar |a respuesta.

4.13 Excepcionalmente, este plazo podrd ampliarse hasta por cinco dias mas cuando existan razones fundadas y motivadas, mediante la emision
de una solicitud de prérroga que debera notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

4.14 En caso de que los sujetos obligados consideren que los documentos o la informacidn deban ser clasificados, se sujetara a lo siguiente;

El drea debera remitir la solicitud al Comité de Transparencia, asi como un escrito en el que funde y motive la clasificacion, mismo que debera
resolver para:

a) Confirmar la clasificacién;

b) Modificar la clasificacidn y otorgar total o parcialmente el acceso a la informacién; o

c) Revocar la clasificacién y conceder el acceso a la informacidn al solicitante.

4.15 El Comité de Transparencia podra accesar a la informacion que esté en poder del drea correspondiente, de la cual se haya solicitado su
clasificacion.

4.16 El Comité de Transparencia deberd notificar la resolucién al interesado en el plazo de respuesta a la solicitud que establece (15 dias habiles).

4.17 Cuando la informacién solicitada no se encuentre en los archivos del area del sujeto obligado, se turnara al Comité de Transparencia para que
este analice el caso y tome las medidas necesarias para localizar la informacidn; expida una resoluciéon que confirme la inexistencia del
documento; ordene, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la informacién en caso de que ésta tuviera que existir
en la medida que deriva del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones; o bien, previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion
o reposicion, exponga de forma fundada y motivada, las razones por las cuales en el caso particular no ejercio dichas facultades, competencias o
funciones, lo cual notificard al solicitante a través de la Unidad de Transparencia; y

4.18 El Comité de Transﬁhﬁ'ﬁéu’a’h deberd notificar a la Comisaria, quien en su caso, debera iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa que corresponda.

4.19 En caso de que sea necesario cubrir costos para obtener la informacién en alguna modalidad de entrega, la Unidad de Transparencia g
con un plazo que no excederd de cinco dias para poner a disposicion del solicitante la documentacién requerida, a partir de la fecha
solicitante acredite, habe jerto el pago de los derechos correspondientes, el cual deberd efectuarse en un plazo de veinte dias y d@i :

no hacerlo, deber3 i veva solicitud de informacién sin responsabilidad para el sujeto obligado. ,‘\‘ o

"
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4.20 LaUnidad de Transparencia tendrd disponible la informacién solicitada durante un plazo maximo de sesenta dias, contados a partir de que el
solicitante hubiere realizado el pago respectivo.

4.21 Cuando el sujeto obligado no entregue la respuesta a la solicitud de acceso dentro de los plazos previstos en la Ley de Transparencia, el
solicitante podra interponer el recurso de revision.

4.22 Elrecurso de revision podra interponerse ante el Instituto de Transparencia de Baja California Sur (ITAIl) o la Unidad de Transparencia ante la
cual se presento la solicitud de informacién, dentro de los quince dias siguientes a la fecha de notificacién de la respuesta o se tuvo conocimiento
del acto reclamado, en el caso de falta de respuesta, dicho término correrd a partir del dia siguiente al vencimiento del plazo para dar respuesta.

4.23 En el caso de que el recurso de revision se interponga ante la Unidad de Transparencia, ésta deberd remitir el recurso de revision al Instituto
a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

4.24 ElInstituto de Transparencia de BCS aplicara la suplencia de la queja a favor del solicitante y requerird al sujeto obligado el informe justificado.

4.25 Los sujetos obligados deberan rendir al Instituto Informe Justificado.

‘” 12s CAROS W & OOMSAPAS
M umnblrnmsmnsucn @Los CABOS
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUBPROCESO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

11. Recibir informacién
revisada por el Comité

13, Recibir solicitud
de prorroga.

Esperar
tiempo
marcado en

La

e st

v

14. Recibir
respuesta a solicitud.

NO-

o

()

= II

15. Presentar

OOMSAPAS

a solicitud en
tiempo establecido.

ecibir y turnar

3t &.aa :

MACROPROCESO: OOMSAPASLC
T T
i ENLACES DE I (INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO/
SOLICITANTE | UNIDAD DE TRANSPARENCIA ~ AREAS DEL OOMSAPASLC TRANSPARENCIA \ TR:::;::E';EI " AA LA INFORMACION DEL ESTADO DE BAJA
! = | CALIFORRNIA SUR
2. Recibir sol competente. :
it I
1.-Elaborar | | mpresao dki‘h
solicitud de ! ~SHRTI ) E. ‘
informacién publica. I 3. Revisar !
T | | competencia de la | :
o | solicitud | i
notificacién sobre | |
incompetencia de la | | |
solicitud. | !
7. Recibir | | | ]
notificacién para NO '
rectificar solicitud. K 2 '
6. Procesar solicitud
para respuesta, | |
i I 9. Recibir solicitud ; ’
- A ™, > '
L 3 Ex:::‘::lmd [ 2l rectificada.
rectificada. ! |
| 10. Confirmar o |

AL ¥ S

17. Recibir recurso
de reyision.




PROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

MACROPROCESO: OOMSAPASLC : SUBPROCESO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
; T ENLACES DE T "INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO
SOLICITANTES UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREAS DEL OOMSAPASLC | 1paN COMITE DE A LA INFORMACION DEL ESTADO DE BAJA
| | | MPARERCIA | TRANSPARENCIA l CALIFORRNIA SUR

A SO —— -
| — =1L ! :
i equerit
| 19'Elab°"::t;q:;:':r informe J + A Informc Justificado
| 3 | al sujeto obligado
= e e rr——— ok
T i
| 20. Recibir y
~ ~ ~ »| resolver sobre |}—
| ‘ | informe justificado
21. Recibir | | | |
resolucionde  |g¢—" ~ Recurso desechado por improcedent ~ ~
improcedente | |

22. Recibir confirmacion
derespuestade la | b Confirmar respuesta del sujeto obligado ——n ~
autoridad responsable. I | |

24. Recibir respuesta 23. Modificar respuesta de autoridad | 5 s
modficeds; e responsable. < 1 odificar respuesta de |ai autoridad responsabl
. |
| |
- A Revocar respuestade |la autoridad responsable - ¢Resolucion

26. Recibir respuestaa 25. Elaborar y enviar respuesta a
solicitud de informacién | solicitud.

Requerir entrega de la informacion solicitada
]

i | 5 :
‘ ‘

— 27. Generar la informacién solicitada. |¢—————S5olicitar lainformacién cuando esta forme parte de las facultades del sujeto obligado—mr—x
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
7.3. Revisar competencia de la Conocer si le corresponde | Solicitudes de acceso a la informacién | Mensual

Solicitud

Solicitante.

Unidad de Transparencia.
/Areas del Oomsapaslc

Areas del Oomsapaslc / Unidad
De Transparencia.

7.12. Emitir respuesta a solicitud en

tiempo establecido

Areas del Oomsapaslc / Unidad
De Transparencia.

Areas Del Oomsapaslc / Unidad
De Transparencia.

Solicitante.

7.19.Elaborar y turnar informe

justificado
Instituto De Transparencia’y '

Iﬁ

Acceso A La Informa d“.

‘hh LY

7 s |
/Ber m

Titular(de

responder la _solicitud de
acceso a la informacion

Atender adecuadamente la
solicitud de acceso
cumpliendo con lo establecido
en la Ley en la materia.

Recibir _una respuesta por
parte de la institucion.

Upidad de Trai ”*“‘ R e

Recibir una respuesta
oportuna que responda a la
solicitud.

Contar_con _un _informe con
toda la informacién
justificacion de la misma.
Informes que cumplan con los
requerimientos de ley

y

OOMSAPAS
ps CABOS

1"E IRy F YV - TR .Y TYYF YW el
1A el = | ——

revisada y clasificada en cuanto a su
competencia para proporcionar la
respuesta como lo establece la Ley

ID = (# de solicitudes recibidas para
revision en cuanto al sujeto obligado
que le corresponde responder en el mes x
100) / (# de solicitudes revisadas y
turnadas al sujeto obligado que le
corresponde responder en el mes).

Respuestas a solicitudes de acceso a la
informacién en el tiempo establecido

ID: (# de respuestas a solicitudes
entregadas en el tiempo establecido
x100)/(# de respuestas a solicitudes
entregadas).

Informes que cumplan
los requerimientos de ley
ID: (# de informes que cumplen con los
requerimientos de Iey X100)/(# de
informes e

con
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AREAS DEL OOMSAPASLC
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ACCESO A LA INFORMACION

OOMSAPAS
aos

A y ” Nluo o€ 'rmusma

OOMSAPAS
& LOS CABOS

COMPROMETIDOS COM

DIRECCION GENERAL



7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Elaborar solicitud de informacién.

7.1.1.- Los solicitantes deben integrar una peticion de
informacién de forma presencial o electrénica.

Solicitantes.

7.2.- Recibir solicitud de informacion.

7.2.1.-Cada uno de los sujetos obligados del
OOMSAPASLC estd obligados a recibir y dar tramite a
solicitudes de informacién.

Unidad de Transparencia y Areas del
OOMSAPASLC.

7.3.- Revisar competencia de la solicitud.

7.3.1.-Se  deberd verificar si la solicitud de
informaciéon es de la competencia municipal para
entonces dar el seguimiento correspondiente.

Unidad de Transparencia y Areas del
OOMSAPASLC.

7.4.- Recibir notificacién sobre incompetencia de
la solicitud.

7.4.1.- Cuando la peticién de informacién no es de la
competencia de las areas o area del OOMSAPASLC
receptora, se notificard al solicitante durante los
primeros tres dias de recibida la solicitud.

Solicitantes.

7.5.- Turnar al drea competente.

7.5.1.- Confirmada la competencia para el
OOMSAPASLC se deberd turnar al area competente
para que inicie la bisqueda de la informacion.

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.

7.6.- Procesar solicitud para respuesta.

7.6.1.- En cumplimiento a las disposiciones de Ley una
vez que se reciba una peticion de informacion se
debera tramitar la respuesta en los siguientes 15 dias
habiles.

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.

7.7.- Recibir notificacion para rectificar solicitud.

7.7.1.- Si la peticion de informacién no fuera clara o

precisa, el solicitante recibira peticion para que

rectifique su solicitud.

7.7.2.- solicitante tendrd 10 dias habiles
|ores a la recepcion de la notificacion), para

“ |C|tud nuevamente.

Solicitantes.

" Rt &? é) OOMSAPAS
N )] NiBAD bk TRANSPaREnC & Los cABOS
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7.7.3.- Si el solicitante no presenta la solicitud
rectificada en el plazo de 10 dias se toma como No
presentada.

7.8.- Enviar solicitud de acceso rectificada.

7.8.1.- Corregida la solicitud de informaciéon se
deberd presentar nuevamente ante el drea
competente.

Solicitantes.

7.9.- Recibir solicitud rectificada.

7.9.1.- Integrada la informacién faltante en la
solicitud de informacidn, las areas del OOMSAPASLC
de que se trate, recibiran las solicitudes para su
tramite correspondiente.

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.

7.10.- Confirmar o modificar clasificacion.

7.10.1.- Si la informaciéon solicitada requiere
clasificacidn, los sujetos obligados deberan extender
una solicitud ante el Comité de Transparencia para
que este determine la misma.

Comité de Transparencia.

7.11.- Recibir informacién revisada por el Comité
de Transparencia.

7.11.1.- El Comité de Transparencia realizara la
entrega de la informacion revisada al sujeto obligado.

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.

7.12.- Emitir respuesta a solicitud en tiempo
establecido.

7.12.1.- Recibida y analizada la informacidn se
realizara la entrega al solicitante.

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.

7.13.- Recibr solicitud de prérroga.

7.13.1.- Cuando la informacién solicitada requiera
mas de 15 dias para su respuesta, el solicitante
deberd recibir notificacion de la prorroga que
concede la Ley a los sujetos obligados (5 dias habiles
mas para la entrega de la informacién).

Solicitantes.

7.14.- Recibir respuesta a solicitud.

o

7.15.- Presentar reW
(1

7.14.1-Una vez terminado el plazo de prérroga, el
solicitante debera’ recibir la respuesta a su solicitud

Solicitantes.
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Instituto de Transparencia mediante escrito libre o
por medios electrdnicos.

7.15.2.- El recurso procedera ante la negativa de
acceso a determinada informacién.

7.15.3.- La clasificacion de la informacién.

7.15.4.-la  declaracion de inexistencia de Ila
informacion solicitada.

7.15.5.- La declaracién de incompetencia del sujeto
obligado.

7.15.6.- La entrega incompleta de la informacion
solicitada.

7.16.- Recibir y turnar recursos de revision.

7.16.1.- El recurso de revisién serd recibido por la
Unidad a la cual se le realizo la solicitud de
informacién quien debera turnarla ante el Instituto
ITAL

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.

7.17.- Recibir recurso de revision. 7.17.1.- El Instituto resolvera el recurso de revision en ITAI BCS.
un plazo no mayor a 40 dias a partir de la admisién
del mismo.

7.18.- Requerir informe justificado al sujeto 7.18.1.- El Instituto notificara al sujeto obligado para ITAI BCS.

obligado.

que rinda un informe justificado sobre la respuesta
entregada al solicitante o recurrente.

7.19.- Elaborar y turnar informe justificado.

y

6 puesta a la solicitud ( acto recurrido).
°s nforme deberd pregentarlo dentro de un
" CA de 5 dias siguientes a s i

7.19.1.- El sujeto obligado que recibe el recurso de
revision deberd proceder a la integracion del mismo
en el cual no podrd cambiar ni ampliar los
argumentos y/o fundamentos de derecho utilizados

NIDAD Dl TRANSMRENCIA .

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.




7.20.- Recibir y resolver sobre informe justificado.

7.20.1.- Recibido en tiempo y forma la contestacion
de la autoridad responsable, el comisionado ponente
deberd proceder a su analisis para que mediante
acuerdo, decretar su admision o prevencion (entrega
de informacion).

7.21.2.- En caso que la autoridad no cumpla con la
prevencion dentro de los plazos de ley se le haran
efectivo los apercibimientos decretados.

7.20.3.- Una vez que se admita la contestacion
(informe justificado) cumpliendo con la prevencion,
el comisionado ponente sefialara fecha para la
celebracién de la audiencia de ley (en un plazo no
mayor a 10 dias).

7.20.4.- La celebracién de la audiencia de ley serd
pata desahogar las pruebas que debidamente
ofrecidas y admitidas asi lo requieran, de igual
forma, se admitirdn o desecharan las pruebas
supervinientes que se ofrezcan; conocer y resolver
cualquier cuestion que se plantee en la misma
audiencia.

7.20.5.- Una vez celebrada la audiencia el
comisionado ponente, mediante acuerdo, decretara
cerrada la instruccion y pasara el expediente a
resolucion, citando a las partes a oirla.

ITAI BCS.

7.21.- Recibir resolucion de improcedente.

7.22.- Recibir confirmaci

autoridad responsabl A i

7.21.1.- Se notifica al sujeto obligado y al recurrente
de laimprocedencia, mediante acuerdo publicado

Sujeto obligado, recurrentes.

S.
notifica al sujetoMliga ASO obligado, recurrentes
iante acuerdo lica r
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7.23.- Modificar respuesta.

7.23.1.- Se notifica mediante actuario del Instituto
acerca de la resolucion emitida por el comisionado
ponente.

7.23.2.- Los Sujetos obligados deberdn acatar la
resolucion emitida y realizar las modificaciones
correspondientes.

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.

7.24.- Recibir respuesta modificada.

7.24.1.- El recurrente recibe respuesta por parte de
las areas del OOMSAPASLC municipal competente la
informacién una vez modificada.

Recurrente.

7.25.- Elaborar y enviar respuesta.

7.52.1.- Realizar las modificaciones sefialadas por el
Instituto, posteriormente hace la entrega al
recurrente.

Areas del OOMSAPASLCy Enlaces de
Transparencia.

7.26.- Recibir respuesta a solicitud de informacién.

7.26.1.- El recurrente recibe la informacion sefalada
por el instituto.

Recurrente.

7.27.- Generar la informacidn solicitada.

7.27.1- Generar la informacién conforme lo establece
el Instituto mediante acuerdo.

Areas del OOMSAPASLC y Enlaces de
Transparencia.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
8.2. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur.
8.3. Lineamientos técnicos generales para la homologacién y estandarizacién de la informacién publica.
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9. REGISTROS:

REGISTRO

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

cODIGO DE
REGISTRO

ACCESO

Relacidn de solicitudes de

acceso a la informacién
revisadas y turnadas al
sujeto obligado que le

corresponde responder.

Direccion Municipal
de Transparencia.

Cinco (5) afios.

Digital en el equipo de
computo de la
Direccion Municipal de
Transparencia y
documental en el
archivo de la misma
Direccidn.

OOM- SCE-AIP/01

Acceso publico.
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'SUBPROCESO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

| FECHA:31/07/2025 | PAGINA: 16 /17

10. GLOSARIO:

10.1.- AREA(S) / UNIDAD(ES) ADMINISTRATIVA(S): Instancias que generan o que puedan contar con la informacién.

10.2.-SUJETOS OBLIGADOS: Los sefialados en el articulo 22 de esta Ley.

10.3.-INSTITUTO: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja

California Sur.

10.4.-INFORMACION PUBLICA DE OFICIO: La informacién que los sujetos obligados deben difundir, actualizar y poner a disposicién del

publico en medios electrénicos de manera proactiva, sin que medie solicitud de por medio.

10.5.-INFORMACION CONFIDENCIAL: La informacién en posesion de los sujetos obligados, que refiera a la vida privada y/o los datos
personales, por lo que no puede ser difundida, publicada o dada a conocer, excepto en aquellos casos en que asi lo contemple la presente

Ley;

10.6.-INFORMACION RESERVADA: La informacién publica que por razones de interés publico sea excepcionalmente restringido el acceso

de manera temporal, de conformidad con el Titulo Sexto de |a Ley.

10.7.-LEY: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur.

10.8.-LEY GENERAL: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

10.9.-PAGINA DE INTERNET: Documento que permite almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacién; de tal forma que
este documento pueda ser consultado por cualquier persona que se conecte a esta red mundial de comunicaciones.
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

31/07/2025

Versidn actualizada.
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LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-SC-RC

PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS

| NOM.

CAMBIO DE VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

| PAGINA: 2/15

1. PROPOSITO: Proporcionar informacién relevante pafa la rendicion de cuentas, para el éptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, financieros y materiales del OOMSAPASLC.

2. SERVICIO / PRODUCTO

TIPO DE ESTANDAR
(TIEMPO, NUMERICO O DE
CARACTERIZACION)

ESTANDAR DE CALIDAD

CLIENTE

2.1.- Informe de estados

financieros.

Caracterizacion.

toma de decisiones.

Informacion confiable para la

Junta de Gobierno.

2.2.- Informe anual del (la)
Comisario (a).

Caracterizacion.

* Informacién bésica para
evaluar la veracidad y

presentada por el Director
General.

suficiencia de la informacion

Juﬁta de Gobierno.

2.3.- Informe de auditoria
interna

Caracterizacion.

Informacion basica para
evaluar el desempefioy

Direccion General y las
Unidades Administrativas.

cumplimiento normativo de la

Director General.

mismas que se aplican
OOMSAPASLC.

ORO

3. ALCANCE: Las actividadeg relativas a la procuracion de la rendicion de cuentas corresponden a la Comisaria del OOMSAPASLC,

REVISO

Rosa Idali RomerdOOMESARIA DEL

00MSAPRS4addali Romero Villegas

Ramdn Edgardo’ Rubao Apodaca

COMISAR}
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-SC-RC
PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS ] NUM. CAMBIO DE VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 3/15

4., POLITICAS:

4.1.- Todo recurso erogado o administrado por las Unidades Administrativas del OOMSAPASLC y su Direccion General debera ser
debidamente vigilado de acuerdo a lo dispuesto por la ley, la normatividad, el Estatuto Organico, los Programas Anuales de Labores, los
Programas Operativos Anuales, el Proyecto Estratégico de Desarrollo, el Plan de Desarrollo Municipal, y los Presupuestos aprobados.

4.2.- Se deberén practicar auditorias a los estados financieros y las de cardcter técnico o administrativo durante o al término del ejercicio.
4.3.- Las observaciones resultantes de las auditorias internas deberan ser solventadas en los plazos sefalados en las mismas.
4.4.- La solventacion de observaciones deberan de sustentarse en documentacion oficial fundada y motivada que avale dicha respuesta.

4.5.- Los (as) auditores (as) internos (as) deberan excusarse de participar en auditorias que por sus circunstancias implique un conflicto de
intereses.

4.6.- Toda irregularidad detectada en la aplicacion de recursos y/o incumplimientos en la normatividad, debera ser sancionada conforme
a la legislacion establecida para tal efecto.

4.7.- Los diferentes servidoyes publicos inmersos en las auditorias internas y/o procedimientos administrativos efectuados deberdn
guardar la confidencialidadg

' ELABORO
Rosa Idali Romero ¥iil8aER1A DEL O OMS APARDsE Idali Romero Villegas
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-SC-RC
PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS NUM. CAMBIO DE VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 4/15

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS

COMISARIA

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS AUDITADAS

INICIO

1.- Elaborar POA incluyendo el programa de
auditorias internas a efectuar en el ejercicio fiscal.

2.- Analizar y autorizar el POA.

y

3.- Recibir POA autorizado y elaborar cronograma
de actividades para auditorias internas.

v

4.- Emitir oficio de inicio de auditoria a cada

5.- Recibir oficio de inicio de auditoria y

Unidad Administrativa seleccionada o la Direccién
General, para revisién.

v

entregar documentacion requerida.

A
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-SC-RC

PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS

| NUM. CAMBIO DE VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 5/15

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS

COMISARIA

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL O UNIDADES

ADMINISTRATIVAS AUDITADAS

A
Pagina 4

6.- Iniciar auditoria a partir de la documentacién recibida,
validacidn fisica y de sistemas contable o comercial

v

si

¢Existen

observaciones?

8.- Elaborar informe de resultados de la auditoria y
enviar a la Unidad Administrativa auditada y/o a la
Direccién General.

!

FIN

OOMSAPAS

' 7.- Recibir pliego de observaciones para solventar.

|

{Contesto
observaciones?

i B
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS

COMISARIA

B
Pagina 5

9.- Recibir contestacién de pliego de
observaciones.

!

¢Solvento
observaciones?

NO D

'Pagina 7

10.- Elaborar informe de resultados de la auditoria
y enviar a la Unidad Administrativa auditada y/o a
la Direccion General.

|

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS AUDITADAS

Rosa Idali Romero Villegas

Rosa Idali Romero Villegas

Ramon fdgardo Rubio Apodaca
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION

SUBPROCESQ: RENDICION DE CUENTAS

COMISARIA

C
Pagina 5

11.- Elaborar informe de resultados de la auditoria
—P| yenviar ala Unidad Administrativa auditada y/o a
la Direccién General.

}

12.- Remitir expediente a la Autoridad
Investigadora para seguimiento conforme la Ley de
la materia.

Rosa Idali Romero Villegas

COMISAR

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL O UNIDADES
~ ADMINISTRATIVAS AUDITADAS

Rosa Idali Romero Villegas

Ramén Edgardo Rubio Apodaca
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:
ACTIVIDAD VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
(PROVEEDOR) (ATRIBUTO DE CALIDAD). (INDICADOR DE CALIDAD). (RESPONSABLE).
EJECUTOR
(CLIENTE).
7.9.- Recibir solventacién de Contar con informacién Caracterizacidn Mensual
pliego de observaciones confiable y oportuna del uso ID = (# de observaciones Comisario (a).
(Unidades Administrativas / del patrimonio del solventadas en el mes x 100)
Direccién General) OOMSAPASLC. / (# de observaciones
COMISARIA Objetividad en la informacion. detectadas en el mes).
(OOMSAPASLC).
REVISO / AUTORIZ0
Rosa Idali Romero Villegas Rosa Idali Romero Villegas Ramon Edgardo Rubio Apodaca
COMISARM OMSAPASLC COMISARIA DIRECTOR GENERAL
Responsable del Responsable del Proceso Responsable del Macroprge hds A P AS
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Elaborar POA incluyendo el programa
de auditorias internas a efectuar en el
ejercicio fiscal correspondiente.

7.1.1.- Enlistar actividades a realizar en el
ejercicio fiscal.

7.1.2.- Calendarizacion de las actividades.
7.1.3.- Presupuestar necesidades de las
actividades a realizar.

7.1.4.- Presentacion final del POA para
analisis y aprobacién de la Junta de
Gobierno.

Auditores (as) Internos (as) de la

Comisaria.

7.2.- Analizar y autorizar el POA.

7.2.1.- Se remite a la Direccion General del
OOMSAPASLC para incluirse dentro del
orden del dia de la sesion de la Junta de
Gobierno, para su andlisis y autorizacién
correspondiente.

Junta de Gobierno.

7.3.- Recibir POA autorizado y elaborar
cronograma de actividades para auditorias
internas.

7.3.1.- Programar mensualmente cada una
de las actividades a realizar.
7.3.2.- Establecer metas y objetivos a

Auditores (as) Internos (as) de la
Comisaria.

s ] C i
b LOS cABOS AN
/' ELABO ELACUA ¥ CONTIES 4 REVISO Q‘
Rosa Idali Romero_\[:}legas G, R TR Rosa Idali Romero Villegas RaménEdgardo Rubio Apodaca [
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7.4.- Emitir oficio de inicio de auditoria a
cada Unidad Administrativa seleccionada
o a la Direccién General, para revision.

7.4.1.- Seleccionar dentro del cronograma
la Unidad Administrativa sujeta a auditoria
o a la Direccién General.

7.4.2.- Definir al personal que realizara la
auditoria.

7.4.3.- Determinar tiempo
realizacion de la auditoria.
7.4.4.- Asignar niumero de oficio, asunto y
Direccion General o Unidad Administrativa
a auditar, anotando en libro de oficios.
7.4.5.- Apertura de expediente
auditoria interna a realizar.

para la

de

Comisario (a).

Comisario (a) y Auditores (as) Internos
(as) de la Comisaria.

7.5.- Recibir oficio de inicio de auditoria y
entregar documentacion requerida.

23 (b B2

EL ACUA Y CONTK

ELABORO

7.5.1.- Entrega de oficio a la Direccion
General o a la Unidad Administrativa
sujeta a auditoria.

7.5.2.- Recepcion de documentacion.

LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
GO

E.5.3.- Integrar  documentacion  a
Saudi

ria.

Auditores (as) Internos (as) de la

Comisaria.

REVISO

DOMS APA%sE Idali Romero Villegas

Rosa Idali Romeﬁmmmn

Ramén Edgardo Rubio Apodaca

DIRECTOR GENERAL
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7.6.- Iniciar auditoria a partir de |Ia
documentacion recibida, validacion fisica y de
sistemas contable o comercial.

7.6.1.- Iniciar revision de documentacion a
auditar.

7.6.2.- Realizar verificacién de cumplimiento
con la legislacion aplicable, cotejo con
sistemas contable o comercial y en su caso
realizar inspeccion ocular.

7.6.3.- Emitir Pliego de Observaciones en caso
de existir.

7.6.4.- Integrar documentacion a expediente
de auditoria.

Auditores (as) Internos (as) de la

Comisaria.

7.7.- Recibir pliego de observaciones para
solventar (en caso de existir observaciones).

7.7.1.- Recepcién de Pliego de Observaciones
por la Unidad Administrativa auditada o en su
caso por la Direccién General.

7.7.2.- Andlisis y revision para solventacion de
Pliego de Observaciones en tiempo y forma.
7.7.3.- Integrar documentacion de
recepcionamiento a expediente de auditoria.

Unidades Administrativas auditadas o

Direccion General.

Auditores (as) Internos (as) de la Comisaria.

7.8.- En caso de no existir observaciones;
elaborar informe de resultados de la auditoria
y enviar a la Unidad Administrativa auditada
y/o a Direccién General.

Rosa Idali Romero Villegas

7.8.1.- Emitir el informe de resultados (sin
pliego de observaciones) a Unidad
Administrativa auditada o Direccion General.
7.8.2.- Incluir en su caso, recomendaciones a
la Unidad Administrativa o a la Direccion

Auditores (as) Internos (as) de la

Comisaria.

General.
ﬁrsd umeptacion a expediente
" REVISO

Rosa Idali Romero Villegas

Ramon Fdgardo Bubio Apodaca
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7.9.- Recibir contestacion de pliego de

observaciones. de Observaciones. Comisaria.
7.9.2.- Integrar documentacion de
recepcionamiento a expediente de
auditoria.

7.9.1.- Verificar el cumplimiento del Pliego

Auditores (as) Internos (as) de la

7.10.- Elaborar informe de resultados de la
auditoria 'y enviar a la Unidad
Administrativa auditada y/o a la Direccidon
General.

7.10.1.- Emitir el informe de resultados a
Unidad Administrativa auditada y/o a la
Direccion General.

7.10.2.- Incluir recomendaciones a la
Unidad Administrativa o a la Direccidn
General.

Auditores (as) Internos (as) de la
Comisaria.

7.10.3.- Integrar documentacion a

expediente de auditoria.
7.11.- Remitir expediente a la Autoridad | 7.11.1.- Remitir constancias de Comisario (a).
Investigadora para seguimiento conforme | observaciones no solventadas o no

la Ley de la materia.

"~ [ELABORO

atendidas a la Autoridad Investigadora.
7.11.2.- Inicio de procedimientos de

e M
: REVI

investigﬁiéﬂgonforme la Ley de la

Autoridad Investigadora.

.

§AUT6R126

Rosa Idali Romero

Ramdn Edgardo Rubio Apodaca
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4,
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.
8.15.
8.16.
8.17.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Asociaciones Publico Privadas.

Codigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur.

Ley de Ingresos del Municipio de Los Cabos, Baja California Sur.

Ley de Hacienda para el Municipio de Los Cabos, Baja California Sur.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja California Sur.
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Baja California Sur.

Ley Orgdnica del Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur.
Ley de Austeridad Presupuestal para el Estado de Baja California Sur.
Ley de los Trabajadorespal Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur.

4 | l/

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Rosé Idali Romero Villegas
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8.18. Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios de Baja California Sur.

8.19. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Baja California Sur.

8.20. Lineamientos para la Integracion y Presentacion de la Cuenta Publica del Estado de Baja California Sur.

8.21. Estatuto Organico de OOMSAPASLC.

8.22. Acuerdos de la Junta de Gobierno del OOMSAPASLC.

8.23. Presupuesto de Egresos del OOMSAPASLC.

8.24. Presupuesto de Ingresos del OOMSAPASLC.

8.25. Circulares emitidas por la Comisaria.

8.26. Manuales de procedimientos, procesos y subprocesos del OOMSAPASLC.

8.27. Reglamento para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos del Municipio de los Cabos de Baja California Sur.
8.28. Reglamento del Uso de la Red de Alcantarillado Del Municipio de Los Cabos, Baja California Sur.

8.29. Reglamento Sobre el Uso y Control de Vehiculos Oficiales, del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos.

8.30. Cadigo de Etica y Conducta de las y los Servidores Publicos del OOMSAPASLC.

8.31. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

8.32. Programa Anual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

8.33. Programa Anual de Labores.

8.34. Plan de Desarrollo Municipal.

8.35. Proyecto Estratégico ge Desarrollo.
OOMSAPAS

r

OR BLAGUA Y €0 REVISO
Rosa Idali Romerg Yill : Rgsdali Romero Villegas Ramén Edgardo Rdbio Apodaca
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9. REGISTROS:

REGISTRO RESPONSABLE DE TIEMPO DE DISPOSICION CcODIGO DE ACCESO
CONSERVARLO RETENCION REGISTRO
Control documental Auditores(as) Cinco (5) afos. Documentacion OOM-SC-RC/001 Archiveros de la
de Auditorias Internos (as). impresa. oficina de
Internas. Comisaria.
10. GLOSARIO:

10.1 OOMSAPASLC: Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos.
10.2 PLIEGO DE OBSERVACIONES: Documento que contiene las observaciones encontradas por los (as) Auditores (as) Internos (as).

10.3 POA: Programa Operativo Anual.

10.4 SOLVENTACION DE OBSERVACIONES: Cumplimiento de las observaciones realizadas por la Comisaria a través de sus Auditores

(as) Internos (as).

10.5 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y Gerencias que integran al Organismo
Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos, a excepcion de la Direccion General.

11. CAMBIOS DE VERSION

DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
- 31/07/2025 Versionactualizada.
ELABOR TR /AUTORIZO” m
Rosa Idali Rommm )IOMS APA8RE Idali Romero Villegas Ramon Edgardo Rubio Apodaca N
COMIS (sz1a4  COMISARIA DIRECTOR GENERAL
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OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
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1. PROPOSITO: Conocer el funcionamiento de la captacion y el ejercicio real de los recursos y comparar los resultados contra las metas y objetivos
planteados. - e
TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)
Plantear metas y objetivos orientados Caracterizacion. Contar con informes OOMSAPASLC.

al funcionamiento de la captacion y el
ejercicio de los recursos verificando en
cada momento las acciones realizadas.

periodicos de los impactos y
efectos generados por los
prondsticos.

3. ALCANCE: Estas actividades seran realizadas por el Director (a) de Comercializacion, Director (a) de Administracién y Finanzas y Director (a)

General.

4. POLITICAS:

4.1.-Considerar pronosticos de ingresos.
4.2.-Considerar presupuesto de ingresos

aprobado.
4.3.-Considerar presupuesto de egresos
aprobado.

4.4 .-Evaluar ejercicio y captacién real de recursos.
4.5.-Hacer una comparacion de informe contra los prondsticos.
4.6.-Establecer mecanismos para el control de los recursos.

E RO
Keyla d z Ruiz

~ Responsabled@l Subproce

Directora de Adtini$ttacion y Finanz

i

L

oc REWSQ
T Keyla de Jp Cruz Ruiz

¥ CONNCO Directora de Adpairfistracion y Finanzas
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Responsable del MacmWERAL
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO ¥ CONTROL

‘L OOMSAPAS
LOS CABOS

PROCESO CLAVE: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: MONITOREO DE AVANCES ¥ RESULTADOS

Pagina: 1 de 1

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR G ENERAL

DIRECTOR DE COMERCIALIZACION

{ INICIO }

v

1. Analizar
presupuesto de
egresos.

. ;

2 Evaluar ejercicio
real de recursos

=

3 Generar informe de
resultados

+

4 Comparar informe
contra presupuesto

LExisten
diferencias?

| el

ESTABLECIMIENTCO
DE ACCIONES DE
ONTRO

SISTEMA DE
SEGUIMIENTO

&

r

7 Analizar prondstico
de ingresos.

v

8 Evaluar captacion
real de recursos

1

9. Generar informe de
resultados.

[

10. Comparar informe
contra pronésticos

LExisten
diferencias ?

Si
x

11. Establecer
mecanismos para
control de recursos

[

12. Aplicar proceso
de seguimiento del
flujo de recursos

i e ——

-

I Visto Bueno:

Keyla deLC

Ruiz
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

6.2.Evaluar ejercicio real de recursos

Recursos utilizados como lo

Informacidén sobre egresos que se esté

Mensual

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

Director (a) General
OOMSAPASLC.

6.8.Evaluar captacion real de
recursos

Director (a) de
Comercializacion.

Director (a) General

establece el presupuesto

Realizar un informe en donde
se verifigue que los recursos
se hayan utilizado en lo
establecido, haciendo wuna
comparacion de informe
contra presupuesto.

Recursos captados como se

actualizando constantemente

indice de egresos= (Gasto
operativo/Presupuesto de
egresos) x100.

Informacién actualizada sobre los

Director (a) General/ Director (a)
de Administracion y Finanzas.

Mensual

pronostico

Generar un informe de
resultados y comparar contra
pronosticos.

ingresos captados

indice de ingresos= (Ingresos
recaudados/ingresos pronosticados)
x100.

Director (a) General/ Director (a)
de Administracion y Finanzas.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.-Analizar presupuesto de egresos.

7.1.1.- Verificacion de su publicacion en el BOGE,
Pagina oficial del OOMSAPASLC.

Director (a) de Administracion y
Finanzas y Director (a) General.

7.2.-Evaluar ejercicio real de recursos.

7.2.1.- Realizar un seguimiento mensual o trimestral
para comparar las cifras comprometidas o
devengadas contra las proyectadas.

7.2.2.- Preparacion de los datos:

Recopila datos reales de los gastos de manera
mensual o trimestral.

Obtencion del prondstico o presupuesto vigente
correspondiente al periodo mensual o trimestral.

Director (a) de Administracion y
Finanzas y Director (a) General.

7.3.-Genera informe de resultados.

7.3.1.- Generar un resumen de diferencias en base al
comparativo.

Director (a) de Administracion y
Finanzas y Director (a) General.

7.4.-Comparar informe contra presupuesto.

7.4.1.- Identificar por mes las partidas que rebasaron
los montos presupuestados.

7.4.2.- ldentificar por mes los ingresos devengados
contra los gastos realizados.

Director (a) de Administracion y
Finanzas y Director (a) General.

7.5.-Establecer mecanismos para control de

recursos.

7.5.1.- Dar seguimiento del presupuesto mediante el
SIAPREP.

7.5.2.- Priorizar las necesidades operativas del
Organismo por direccion.

Director (a) de Administracion y
Finanzas y Director (a) General.

7.6.-Aplicar proceso de seguimiento de flujo de
Recursos.

7.6.1.- Solicitud de los alcances de las acciones
previstas.

7.6.2.- Reportes mensuales o trimestrales de acuerdo

a sus Matrices de indicadores (MIR) y el SED para
jncular desempefio con metas presupuestarias.

.6.3.- Verificacion mensual de las metas alcanzadas.

Director (a) de Administracién y
Finanzas y Director (a) General.

racion y Finanzas

AGUA Y CONTICY
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7.7.-Analizar pronéstico de ingresos.

7.7.1.- Observar el pronostico de ingresos.

7.7.2.- Analisis y seguimiento de las estimaciones
proyectadas de los ingresos esperados dentro de un
presupuesto, frente a lo que efectivamente se logra
recaudar.

Director (a) de Comercializacion y
Director (a) General.

7.8.-Evaluar captacion real de recursos.

7.8.1.- Realizar un seguimiento mensual o trimestral
para comparar las cifras recaudadas contra las
proyectadas.

7.8.2.- Preparacion de los datos:

Recopila datos reales de ingresos (recaudacion,
cobros efectivamente recibidos).

Obtén el prondstico o presupuesto vigente
correspondiente al periodo (mensual o trimestral).

7.9.-Generar informe de resuEdos.

7.9.1.- Generar un resumen de diferencias en base al
comparativo.

7.9.2.- Elaboracion de informes, que indiquen lo
recaudado vs., lo presupuestado para analizar
tendencias y tomar decisiones oportunas.

Director (a) de Comercializacion y
Director (a) General.

Director (a) de Comercializacion y ﬂ
Director (a) General.

7.10.-Comparar informe contra prondsticos.

7.10.1.- Compara ingresos reales vs. Proyectados
7.10.2.- Compara ingresos reales vs. Proyectados en
un formato tabular: incluye monto, variacion
absoluta, y porcentaje de desviacion.

7.10.3.- Porcentaje de cumplimiento del presupuesto:
reales + proyectados * 100.

Director (a) de Comercializacion y
Director (a) General.

7.11.-Establecer mecanismos para
recursos.

control de

ELABQRO

Keyla d z Ruiz

Responsable @€l Subprocesad
- J

Directora de Ad fracion y Finana o

UL LI LT,

7.11.1.- Dar seguimiento del presupuesto mediante
el sistema comercial.

7.11.2.- Extraer reporteria del sistema comercial que
permita identificar los importes recaudados
desglosados a su ultimo nivel.

7.11.3.-Intruir al personal para que se apegue a las
strategias.

Director (a) de Comercializacion y
Director (a) General.

Ruiz

Responsable del Macropyp4ese 1nn e N
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7.11.3.- Supervisar que se alcancen las acciones
previstas.
7.12.-Aplicar proceso de seguimiento de flujo de | 7.12.1.- Verificar mensualmente las metas Director (a) de Comercializacion y
Recursos. alcanzadas. Director (a) General.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.2. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.3. Ley de Aguas Nacionales.
8.4. Manual de agua potable, alcantarillado y saneamiento (MAPAS) de la Comision Nacional del Agua (Datos Basicos Para Proyectos de Agua

Potable y Alcantarillado).
8.5. Presupuesto de Egresos.
8.6. Presupuesto de Ingresos.
8.7. Pronostico de Ingresos.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTRD CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO
Informe mensual sobre los | Director (a) de Seis (6) afios. Equipo de computo del | OOM-GR-EC-01/01 Personal autorizado.
ingresos captados. Comercializacion. Director (a) de
Comercializacion i
documental en el
archivo del  mismo
Director (a).
Informe mensual sobre el | Director (a) de Seis (6) afios. Equipo de cémputo del | OOM-GR-EC-01/02 Personal autorizado.
gasto ejercido. Administracion y Director (a) de
Finanzas. Administracion y
Finanzas y documental
en el archivo del mismo
1 |Director{a). —
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10.GLOSARIO:

10.1 EGRESOS: Partida de descargo en una cuenta.

10.2 ESTRATEGIAS: Comprende una serie de tacticas que son medidas mds concretas para conseguir uno o varios objetivos.

10.3 FLUJO DE RECURSOS: Son las actividades operativas, las inversiones y el financiamiento forman parte de las categorias del estado

de flujo de efectivo.

10.4 [INGRESOS: Se forman por los caudales que entran a las arcas de una empresa, una entidad o un sujeto.

10.5 METAS: Fin al que se dirige una accion u operacion.

10.6 PARTIDA: Cantidad que se anota o se asienta por separado en una cuenta, factura o presupuesto.

10.7 PRESUPUESTO: Calculo de los gastos e ingresos que se produciran en un periodo de tiempo determinado.
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
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NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 l PAGINA: 10/10

ELABORO REVS : A
Keyla deflafbuz Ruiz Keyla defla LRyz Ruiz RamirEagma R By
Directora de Adrmiwigtracion y FirldRECA0N jora de Admijmidtracion y Finanzas fectorGeneral
Responsable a—dl Subproceso |/ Responsable del Proceso Respohsable del Macrmmm AL

\



OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS
SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS
CASO: SOLICITUD DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-GR-AR-03-03

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS

CASO: SOLICITUD DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS | NUM .CAMBIO: VERSION: 01 FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 2/16

1. PROPOSITO: Gestionar pagos por concepto de tramites diversos como: sueldos, prestaciones, contribuciones, aprovechamientos,
anticipos, estimaciones y finiquitos de obra, pago a proveedores, reposicion de viaticos, entre otros.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
Realizar los pagos a empresas u Caracterizacion. Contar con los pagos en tiempo Funcionario/Empleado
organizaciones que  prestan  su y forma para pagar tanto a Contratista
servicios al OOMSAPASLC. externos como tramites Proveedor
- ~ |internos. Otros.

3. ALCANCE: Estos tramites son realizados por la Coordinacion de Recursos Financieros, con la autorizacién del Director (a) de
Administracion y Finanzas.

4. POLITICAS:
4.1.-Para la realizacion del tramite el solicitante deberd presentar los requisitos completos correspondientes (soporte documental).
4.2.-Toda gestion de pago deberd capturarse en el SIAPREP, mismo que dard curso o limitara dicho tramite en funcion de la disponibilidad

presupuestal.

4.3.-El cheque o transferencia de pago no podra ser emitido sin la autorizacion de disponibilidad presupuestal o en su caso la autorizacion del Director
(a) de Administracion y Finanzas.

4.4 .-Los cheques y/o las transferencias de recursos deberan estar autorizados por el Director (a) de Administracidn y Finanzas y el Director (a)

General del OOMSAPASLC.
4.5.- Los pagos por concepto de servicios basicos como energia y teléfono, asi como combustibles, retenciones de cuotas e impuestos, ademas de

las comisiones bancarias no requeriran de autorizacion para su pago.

i
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO. OOMSAPASLC SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS
‘ LOOQ?:‘ASB%'S,AS A SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS Pagina: 1 de 3
umRvER R e, GESTION DE L A ADMINISTRAGION DE CASO: SOLICITUD DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS
>l 1ON DE RECURSOS FINANCIEROS ~ -
SOLICITANTE DE PAGOS AREA SOLICITANTE CLUHLHNAC C()C{:;;E_’r‘:;ﬁ"g:nm& DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

': INICIO } | 1. Acudir a solicitar el pago.

¥

2 Capturar requisicién en el
sistema (SIAPREP)

4 Verificar
documentos.

v

¢ Qué tramite va
a realizar?

on Comectas y

ites di 5 Informar S
Tramites diversos documentos fattantes. [* 2 gomplene? ¥
3. Presentar solicitud 7. Elaborar contrarecibo, 13. Enviar solicitud de
da chiua o ) firmar de r_m:lmdo Ia copia cheque autorizada.
csheti il de solicitud de pago y
¥ entrega documenios.
documentos anexos 5 Enviar documentos
requeridos para elaboracion de 12. Autorizar cheque
chagque o o transferencia.
transferencia
¥ Sl
6. Completar -
documentns
10 Solicitar aulorizacion del 11. Verificar solicitud
asto y entregar *@
Tramite de obra 5oclllr.\tud:|e|mg?)y de pagoy anexos
anexos
doc::ﬁ::lr:lsm NO
y se
retira de las - ¥
instalaciones. 19. Rachazar
Esperar solicitud de pago y
disponibilidad de -+ enviar para su
revision

26. Enviar solicilud de
cheque autorizada.
25. Autorizar cheque
o transferencia
Sl

flujo da efeclivo,
16. Verificar
documentos. 19 Elaborar

contrarecibo, firma de
— recibido la copia de

N 15 Presentar J Son gomectos solicitud de pago

. sollcl!u_ﬂ de chaque y 17. Informar No completos? anlmu; LR
expediente de obra. documentos faltantes. foe J

18. Completar 23 E

documentos.
docume,

@

23 Verificar salicitud
de pago y anexos

20. Recibir
21. Entregar documentos y se
contrarecibo a retira de las Eeparar
Contratista instalacionos Gspanbiidig de
fiujo de efectivo

Visto Bueno:
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-AR-03-03

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS

CASO: SOLICITUD DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS

| NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

PAGINA: 4/16

& OOMSAPAS
& LOS CABOS

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS

RECURSOS

PROCESO CLAVE: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE

SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS

CASO: SOLICITUD DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS

Pagina: 2de 3

COORDINACION DE

RECURSOS FINA NCIEROS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CAJA G ENERAL

COORDINADOR DE RECURSOS FINANCIEROS

AUXILIAR DE

LA DIRECCION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

DIRECTOR GENERAL

COORDINACION DE
CONTABIL IDAD

27. Generar cheque | |
poliza.

28. Verificar pago

(D

k

30. Recibir
indicaciones y
realizar correcciones
necesaras

L Esta elaboradc
correctamente?

No

a1, Solicitar firma de
chegue y entregar
documentos anexos

i

29. Solicitar
correcciones

40. Entrega r cheque
al solicitan te.

34. Solicitar firma de
cheque y entregar
documentos anexos

32. Verificar cheque y
anexos

f

Si

7Son correctos
completos?

No

¥

Oy

33. Solicitar
correcciones y enviar
documentos para su

revision.

38 Cancelar cheque. [+

a5. Verificar cheque y
anexos

36. Posponer | pago

LAutoriza pggo?

No

4

37. Enviar cheque
rechazado

Visto Bueno:
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Responsable del SGW&L
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MACROPROCESO . OOMSAPASLC

SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS

PROCESO CLAVE: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE

CASO: SOLICITUD DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS

Pagina: 3 de 3

OOMSAPAS
b Los caBos

Comal
4 AGiA ¥ CONTGD

RECURSOS

CONTRATISTA AREA DE PAGOS

AREA SOLICITANTE

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

OTROS

A
Pagina 2

Espera culminacién
del tramite de
autorizacién del pag

D
Pagina 1

I 41 Entregar contrarecibo del tramite l

[

'

42 Entregar cheque y solicitar firma de recibido

|

|

B
Pagina 2

a3 Firmar poliza de recibido y la entrega.

5

44 Retirar de las
Instalaciones.

[

‘ 45 Recibir poliza firmad a de recibido.

|

I 46 Registrar en el sistema el cheque entregado.

| a7 Enviar documentos a archivo

48 - Recibir pdliza de
Cheque o comprobante de

transferencia y
documentos anexosj

Visto Bueno:

-

D& CABOS
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR)
(EJECUTOR)
(CLIENTE)

VALOR PARA EL CLIENTE
(ATRIBUTO DE CALIDAD)

ESTANDAR DE CALIDAD
(INDICADOR DE CALIDAD)

FRECUENCIA DE REVISION
(RESPONSABLE)

6.39. Firmar cheque y enviar al

responsable de pago para su entrega
Auxiliar de |la Direccion.

Director (a) de  Administracién y
Finanzas.

Coordinador (a) de Recursos
Financieros.

Director (a) General.

Autorizacion de pagos

Se cuenta con copiay
documentos anexos
necesarios para la firma del
cheque.

Contar con una relacion de pagos

indice de pagos diversos= (nimero
de pagos programados/nimero total
de pagos efectuados) x100.

Mensual

Coordinador(a) de Recursos
Financieros.

i
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Acudir a solicitar el pago.

7.1.1.- Solicitar informacion en el area de Recursos
Financieros, de la forma de como realizar el tramite
para el respectivo pago.

Area Solicitante.

7.2 -Capturar requisiciones en el sistema
(SIAPREP).

7.2.1.- El area solicitante debe realizar en sistema
SIAPREP con su clave de Usuario, especificando la
descripcion detallada del bien o servicio a solicitar.

Area Solicitante.

7.3.- Presentar Solicitud de cheque o transferencia y
documentos anexos requeridos.

7.3.1.- Acudir al drea correspondiente para la entrega de
la documentacidn, adjuntando solicitud de requisicion de
bienes o de servicios asi como el Expediente Unitario
completo.

Solicitante del Pago.

7.4.- Verificar Documentos.

7.4.1.- A la recepcion de la documentacion para tramite
de pago, se procede a realizar una revision y verificar
que cumpla con lo establecido en las
disposiciones que hablan de los requisitos para un
egreso.

Coordinacion de Recursos Financieros /
Auxiliar administrativo.

7.5.- Informar documentos faltantes.

7.5.1.- El drea receptora del tramite de pago, debe
informar al area solicitante |a falta de documentacion para
el cumplimiento de las disposiciones que hablan de los
requisitos para un egreso.

Coordinacion de Recursos Financieros /
Auxiliar administrativo.

7.6.- Completar documentos.

1 7.7.1.-Ala recepcion de la solicitu

7.6.1.- El area solicitante debe cumplir con |la entrega de
los documentos faltantes y proceder a la
realizacién del tramite de pago por el 0 servicio
especificado en la solicitud.

ocon los
acion de

requisitos debidos, se procede a
contrarecibo.

Solicitante del Pago.
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7.8.- Recibir documentos y se retira de las
instalaciones.

7.8.1.- Se realiza entrega de solicitud de acuse de
recibido, para la continuacién de sus actividades.

Solicitante del Pago.

7.9.- Enviar documentos para elaboracion de
cheque.

7.9.1.- La Coordinacion de Recursos Financieros recibe el
contrarecibo con copia de documentos que soportan vy
amparan la realizacion del pago

correspondiente por el bien o servicio prestado.

Coordinacion de Contabilidad/
Coordinacidn de Recursos Financieros /
Auxiliar administrativo.

7.10.- Solicitar autorizacién del gasto y entregar
solicitud de cheque y anexos.

7.10.1.- Se hace del conocimiento del Director (a) de
Administracion y Finanzas la solicitud del egreso, para su
respectiva autorizacion.

Coordinacién de Recursos Financieros /
Auxiliar administrativo.

7.11.- Verificar solicitud de cheques y anexos.

7.11.1.- El Director (a) de Administracion y Finanzas,
realiza la revision de la solicitud y sus anexos, para
determinar si este cumple con todos los lineamientos y
requisitos establecidos para la autorizacion de la
misma.

Director (a) de Administracion y Finanzas.

7.12 .- Autorizar cheques o transferencia.

7.12.1.- El Director (a)Administracion y Finanzas,
autoriza la erogacién para la realizacidon del pago via
Cheque Bancario o Transferencia Bancaria.

Director (a) de Administracion y Finanzas.

7.13.- Enviar solicitud de cheque autorizada.

7.13.1.- El Director (a) de Administracién y Finanzas le
instruye a la Coordinacién de Recursos Financieros, la
autorizacion del egreso para que realice el tramite
para su pago.

Director (a) de Administracion y Finanzas/
Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.14.- Rechazar solicitud de cheque.

7.14.1.- El Director (a) de Administracion y Finanzas, al
rechazo de la autorizacién de la solicitud de pago, turnara
el tramite a la coordinacion de rgcursos financieros
expresando los motivos que determi el rechazo.

Director (a) de Administracion y Finanzas.

7.15.- Presentar solicitud de cheque y

7.15.1.- La Direccion de Planeac

Obras, realiza la entrega solicitud de

Solicitante del Pago.
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requerimiento de pago y adjunta el expediente
técnico de obra completo.

7.16.- Verificar documentos.

7.16.1.- La Coordinacion de Recursos Financieros recibe
el tramite de obra y realiza la revision de Ila
documentacion y verifica que cumpla con los
lineamientos y requisitos establecidos para su
tramite de pago.

Coordinacion de Recursos Financieros /

Auxiliar administrativo.

7.17.- Informar documentos faltantes.

7.17.1.- La Coordinacion de Recursos Financieros, al
constatar la falta de documentacién en la solicitud del
tramite, informa a la Direccion de Planeacién y Ejecucion
de Obras de los requisitos faltantes para que procedan a
dar el seguimiento y cumplan con los lineamientos vy
requisitos establecidos para su

tramite de pago.

Coordinacion de Recursos Financieros /

Auxiliar administrativo.

7.18.- Completar documentos.

7.18.1.- La Direccion de Planeacion y Ejecucion de Obras
debe cumplir con la entrega de los documentos faltantes y
proceder a la realizaciéon del tramite de pago por el bien o
servicio especificado en la solicitud.

Solicitante del Pago.

7.19.- Elaborar contrarecibo, firma de recibido la copia
de solicitud de cheque y entregar
Documentos.

7.19.1.- A la recepcion de la solicitud y cumplido con los
requisitos debidos, se procede a la elaboraciéon de
contrarecibo.

Coordinacion de Contabilidad.

7.20.- Recibir documentos y se retira de las
Instalaciones.

7.20.1.- Se realiza entrega de solicitud de acuse de
recibido, para la continuacion de sus actividades.

Solicitante del Pago.

7.21.- Entregar acuse de recibido de la respectiva

Estimacion.

7.21.1.- Entregar acuse de recibid la respectiva

Solicitante del Pago.

| Estimacion.
7.22.-Enviar documentos para elaboracj

inancieros
entos que

7.22.1.- La Coordinacion de
recibe el contra recibo con copia

| cheques o trasferencia.
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soportan y amparan la realizacion del pago

correspondiente por la estimacién de obra.

7.23.-Verificar solicitud de pago y anexos.

7.23.1.- El Director (a) de Administracion y Finanzas,
realiza la revision de la solicitud y sus anexos, para
determinar si este cumple con todos los lineamientos y
requisitos establecidos para la autorizacion de la
misma.

Director (a) Administracién y Finanzas.

7.24.- Rechazar solicitud de pago y enviar para su
revision.

7.24.1.- El Director (a) de Administracién y Finanzas, al
rechazo de la autorizacion de la solicitud de pago, turnara
el tramite a la coordinacion de recursos financieros
expresando los motivos que determinaron el
rechazo.

Director (a) Administracion y Finanzas.

7.25.-Autorizar cheque o trasferencia.

7.25.1.- El Director (a) de Administracion y Finanzas,
autoriza la erogacion para la realizacion del pago via
Cheque Bancario o Transferencia Bancaria.

Director (a) Administracion y Finanzas.

7.26.-Enviar solicitud de cheque autorizada.

7.26.1.- El Director (a) de Administracion y Finanzas le
instruye a la Coordinacion de Recursos Financieros, la
autorizacion del egreso para que realice el tramite
para su pago.

Director (a) Administracion y Finanzas/
Coordinador de Recursos Financieros.

7.27.- Generar cheque y poliza.

7.27.1.- Se envia el tramite al cajero para la realizacién

Caja General.

| de cheque.
7.28.- Verificar pago. 7.28.1.- Revisa que el cheque este elaborado | Coordinacion de Recursos Financieros.
correctamente.

7.29.-Solicitar correcciones.

S correcciones
s solicitadas.

7.29.1.- Solicita al cajero gene
necesarias de acuerdo a las car

Coordinacién de Recursos Financieross

&

7.30.- Recibir indicaciones y realizar co
Necesarias. filp

7.30.1.- Recibir indicaciones correcciones

necesarias.

Caja General.
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7.31.- Solicitar firma de cheque y entregar de
documentos anexos.

7.31.1.- Solicitar firma de cheque y entregar de
documentos anexos.

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.32.-Verificar cheque y anexos.

7.32.1.- Verificar cheque y anexos.

Direccion de administracion y finanzas/
Auxiliar de la direccion.

7.33.- Solicitar correcciones y enviar documentos
para su revision.

7.33.1.- Solicita al cajero general las correcciones
necesarias de acuerdo a las caracteristicas solicitadas.

Direccion de administracion y finanzas/
Auxiliar de la direccion

7.34.- Solicitar firma de cheque y entregar
documentos anexos

7.34.1.- Solicitar firma de cheque y entregar
documentos anexos.

7.35.-Verificar cheque y anexos.

7.35.1.- El Director (a) de Administracién y Finanzas,
realiza la revision del cheque y sus anexos, para
determinar si este cumple con lo autorizado.

Direccion de administracion y finanzas/
Auxiliar de la direccion
Direccion de administracion y finanzas.

Recursos Financieros.

7.36.-Posponer el pago. 7.36.1.- Determinan la improcedencia del pago. Direccién General/ Direccion de
administracion y finanzas.
7.37.-Enviar cheque rechazado. 7.37.1.- Le instruyen al coordinador (a) de recursos Direccion General/ Direccién de
financieros cancelar el cheque. administracion y finanzas.
7.38.-Cancelar cheque. 7.38.1.- Procede a cancelar el cheque en sistema y Caja General.
fisicamente.
7.39.-Firmar cheque y enviarlo a la Coordinacién de 7.39.1.- Firman el cheque. Direccion General/ Direccién de

administracion y finanzas.

7.40.-Entregar cheque al solicitante.

7.40.1.- Se entrega el cheque al drea solicitante.
7.40.2.- Se recibira la péliza original.

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.41.-Entregar contrarecibo del tramite.

7.41.1.- Se entrega el contrarecibo que la Coordinacion de
Contabilidad entrego una vez verificado el soporte
correspondiente.

Contratista/ area de pagos.

Nbido.

i)

7.4?Ent_regargéque y solicitar firma d

]

do de su nombre,
jon oficial.

7.42.1.- Se entrega?cheque s;n
firma, fecha y anexar copia de i

Contratista/ drea de
solicitante/ otros.

L~
b 1 —~.
E
Karla Fernanda T
Coordinadora de Recurs

e la

Director dminis

Responsable del Subprosasor contica

Y

Respotrsab
\

COORDINACION
RECURSOS FKANCIER

Y FINANZAS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-AR-03-03

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS

CASO: SOLICITUD DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS

| NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 12/16

7.43.-Firma poliza de recibos y la entrega.

7.43.1.- Se recibira la pdliza original.

Contratista/ drea de pagos/ darea

solicitante/ otros.

7.44 .-Retirar de las instalaciones.

7.44.1.- Retirar de las instalaciones.

Contratista/ area de pagos.

7.45.-Recibir poliza firmada de recibo.

7.45.1.- Recibir pdliza firmada de recibo.

Area solicitante/ otros.

7.46.-Registrar en el sistema el cheque entregado.

7.46.1.- Registrar en el sistema el cheque entregado.

Area solicitante/ otros.

7.47 .-Enviar documentos a archivos.

7.47.1.- Enviar documentos a archivos para su
resguardo fisico y resguardo digital.

Area solicitante/ otros.

7.48.-Recibir pdliza de cheque o comprobante de
transferencias y documentos anexos.

7.48.1.- Se envia el concentrado de cheques y
transferencias a la coordinacion de contabilidad con
los documentos anexos.

Coordinacion de
Contabilidad/Coordinacion de Recursos
Financieros.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Presupuesto de Egresos del OOMSAPASLC.
8.2. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
8.3. Normatividad del Contenido y Control de la Cuenta Publica del Estado de Baja California Sur.
8.4. Estatuto Orgdnico del OOMSAPASLC.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE cODIGO DE

REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO }

Registros contables. Coordinacion de Diez (10) afios. Documental y digitalen | APM-GR-AR-03-03/01 Restringido. '
Contabilidad. el servidor del
OOMSPASLC.
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10.GLOSARIO:

10.1 ACUSE DE RECIBIDO: Es la funcion de retorno asegura que el mensaje ha sido recibido correctamente. ‘

10.2 CAJERO GENERAL: Persona que encargada de las tesorerias, bancos, casas de comercio y en algunas particulares esta encargado '
de la entrada y salida de caudales.
10.3 CHEQUE: Es una orden de pago puesta por escrito que permite a la persona empresa o proveedor que lo recibe cobrar una cierta
cantidad de dinero que esta estipulada en el documento y que debe estar disponible en la cuenta bancaria de quien lo expide.
10.4 COMPROBANTE: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo.
10.5 CONTRA RECIBO: Es un documento que tiene como fin, asegurar o prometer la realizacion de un tramite; es ocupado por empresas
para ratificar la facturacién de alguna mercancia, aparato o servicio.
10.6 EXPEDIENTE: Documentacion correspondiente a un asunto o negocio.
10.7 LINEAMIENTOS: Se trata de un conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de una organizacion.
10.8 PAGO: Entrega de una cantidad de dinero que se debe.
10.9 POLIZA: Documento en el que se libra una orden para recibir o cobrar algtn dinero.
10.10 REGISTRO CONTABLE: Documentos que amparan los diferentes conceptos de pago y demds operaciones financieras que realiza el
OOMSAPASLC.
10.11 TRAMITE DE PAGO: Es el proceso administrativo por el que tiene que pasar un asunto para ser finiquitado.
~10.12 TRANSFERENCIA BANCARIA: Es la operatoria que consiste en transferir una suma de dinero de una cuenta de un banco a otra.
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1. PROPOSITO: Establecer mecanismos orientados a eliminar las causas que generan una no conformidad con los objetivos de los planes de

Ingresos y Egresos del OOMSAPASLC.

TIPO DE ESTANDAR

ESTANDAR DE CALIDAD

2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE
S _ CARACTERIZACION)
Identificar estrategias o acciones Caracterizacion.

correctivas que cumplan los objetivos
de los planes de Ingreso y Egresos del
OOMSAPASLC.

Mecanismos orientados a los
planes de Ingresos y Egresos.

CLIENTE/USUARIO

Direccion de Comercializacion.
Direccion de Administracion y
Finanzas.

3. ALCANCE: Las acciones correctivas son planteadas por el Director (a) de Comercializacion, Director (a) de Administracion y Finanzas; y

Director (a) General y su ejecucion involucra a todo el personal operativo de estas areas.

4. POLITICAS:
4.1.-Considerar indicadores de desempefio.

4.2.-Considerar metas y objetivos de los programas operativos de infraestructura y equipamiento.

4.3.-El Director (a) de Comercializacion es el o la encargada de elaborar un plan estratégico para incentivar el pago de los

usuarios.

4.4 -E| Director (a) de Comercializacion supervisara un nivel optimo de facturacion y cobranza.

4.5.-El Director (a) de Administracién y Finanzas debera elaborar propuestas para el control del gasto operativo.
4.6.-El Director (a) de Administracion y Finanzas debera elaborar planear, programar, presupuestar y evaluar la actividad

financiera del Organismo conjuntamente con el Director (a) General.

4.7 -El Director (a) de Administracion y Finanzas debera proponer y ejecutar acciones tendientes a propiciar la autonomia

financiera del Organismo.

4.8.-El Director (a) de Administracion y Finanzas debera dirigir el proceso interno d

evaluacion y avance de metas de acyerdo a las politicas y lineamientos estable

4.9.-El Director (a) General esel o |
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5.

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO. OOMSAPASLC
OOMSAPAS

SUBPROCESO: Evaluacion, Seguimiento y Control
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LOS CABDS

PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracion de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Establecimiento de Acciones de Control

Pagina: 1 de 1

DIRECTOR DE COMERCIALIZACION

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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1. Identificar
eslratlegias para
aumento de pagos

3 Enviar Plan
estratégico para su
autorizacion

2. Elaborar plan
Estratégico.

1

a
I
|

.
I

|
|
|
|
| de los usuarios.
L

13. Ejecutar
estrategias para
aumento de ingresos.

12 Recibir
autorizacion.

Mo

#| 8 Recibir estrategias

6. Elaborar propuesta
de control de gastos

7. Enviar para su
autorizacion

.

5. Planear estrategias
para control de gasto
operativo

4 que produce mayor

4. ldentificar sector

gasto

+

8. Analizar las
estrategias.

+

10. Realizar
modificaciones
convenientes

i

11. Autorizar
aplicacion de
estrategias

15 Ejecutar
estrategias para
control de gastos

14, Recibir

autorizacion.

Y

16. Aplicar proceso

de seguimiento de
flujo de recursos.
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
(EJECUTOR) (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
6.1.Identificar estrategias para | Aumento en los ingresos | Pago de usuarios en tiempo y forma Mensual

aumento de pago de los usuarios

Director (a) General.

Director (a) de Comercializacion

OOMSAPASLC.

6.5.Planear estrategias para control

Municipales
Estrategias que incentiven a

los usuarios a hacer sus pagos
mensualmente.

Disminucidn de gasto

de gasto operativo

Director (a) General.

operativo

Estrategias que economicen

indice de aumento de ingresos= (Total
de ingresos del mes en curso/total de
ingresos del mes anterior) x100.

Gasto operativo basado en estrategias

indice de disminucion de gasto
operativo= (Gasto operativo del mes en

Director (a) de Comercializacion.

Mensual

Director (a) de Administraciony
Finanzas.

Director (a) Administracion y Finanzas | el gasto operativo haciendo | curso/gasto  operativo del  mes
OOMSAPASLC. mejor uso de los recursos. anterior).
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.-Identificar estrategias para aumento de
pagos de usuarios.

7.1.1.- Realizar un analisis FODA con las
Coordinaciones de la Direccion de Comercializacion.

Director (a) de Comercializacion.

7.2.-Elaborar Plan Estratégico.

7.2.1.- Elaborar el plan estratégico para su
implementacion a corto y mediano plazo con las
areas involucradas.

Director (a) de Comercializacion.

7.3.-Enviar Plan Estrateglco para su autorizacion.

7.3.1.- Enviar el documento del plan estrateglco para
su autorizacion al Director (a) General.

Director (a) de Comercializacion.

7.4 -Identificar sector que produce mayor gasto.

7.4.1.- Hacer una revision de las Direcciones que
tienen mas egresos.

7.4.2.-Priorizar acciones y sub-acciones para el
desarrollo de los objetivos.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

7.5.-Planear estrategias para control de gasto

7.5.1.- Hacer un plan estratégico con el area de

Director (a) de Administracion y

operativo. recursos financieros para eficientar el gasto. Finanzas.
7.6.-Elaborar propuesta de control de gastos. 7.6.1.- Elaborar el plan estratégico para su Director (a) de Administracion y
implementacion a corto plazo con el drea Finanzas.

involucrada para mejor control de egreso

7.7.-Enviar para su autorizacion.

7.7.1.- Enviar el documento del plan estratégico para
su autorizacion al Director (a) General.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

7.8.-Recibir estrategias.

7.8.1.- Recibir las propuestas de ambas Direcciones.

Director (a) General.

7.9.-Analizar las estrategias.

7.9.1.- Evaluar las estrategias de ingresos de pago y
Egresos.

Director (a) General.

7.10.-Realizar modificaciones convenientes.

7.10.1.- Si lo considera necesario ejeguta
modificaciones, sino, da visto buen s estrategias
a tomar.

Diraor (_ajaéna

7.11.-Autorizar aplicacion de estrg

7.11.1.- Comunica a las Direccio rizacion.

Director (a) General.

7.12.-Recibir autorizacion. , —

7.12.1.- Atender la instruccion d r General.

Director (a) de Comercializacion.
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7.13.-Ejecutar estrategias para aumento de
Ingresos.

7.13.1.- Comenzar a implementar las estrategias
planeadas.

Director (a) de Comercializacion.
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7.14.-Recibir autorizacion.

7.14.1.- Atender la instruccion del Director General.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

7.15.-Ejecutar estrategias para control de gastos.

7.15.1.- Comenzar a implementar las estrategias
Planeadas.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

7.16.-Aplicar proceso de seguimiento de flujo de
recursos.

7.16.1.- Pedir informes de resultados a las
Direcciones para evaluar los ingresos de pago y el
egreso.

b

Director (a) General.

Wz

Karla Fer

R
(Ben o EABOS

Coordinadora de Recur§o€rBa@)

Directbta_da'AdministmgmgW

Dffector Gerferal AGUA Y CONTIC

D CHON |

()

US-CABOS
Responsable del SGBHFHERYGIDG: com it

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

Responsam
. Y FINANZAS

Responsable del MacroprogesQ ., ... .
UIRELCTON GER

VERAL



MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-GR-EC-03
PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUB-SUBPROCESO: ESTABLECIMIENTO DE ACCIONES DE CONTROL [ NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 l PAGINA: 7/10

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.2. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.3. Ley de Aguas Nacionales.
8.4. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisién Nacional del Agua (Datos Basicos Para Proyectos de Agua

Potable y Alcantarillado).
8.5. Presupuesto de Egresos.
8.6. Pronostico de Ingresos.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CcODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO B
Relacion de estrategias | Director (a) de Seis (6) afios. Equipo de computo del | OOM-GR-EC-03/01 Abierto a consulta.
para aumento de pago de | Comercializacion. Director (a) de
los usuarios. Comercializacion y
documental en el
archivo del mismo
Director (a).
Relacion de estrategias | Director (a) de Seis (6) afios. Equipo de computo del | OOM-GR-EC-03/02 Abierto a consulta.
para control de gasto | Administracion v Director (a) de
operativo. ' Finanzas. Administracion y

Finanzas y documental
’ en el archivo del mismo

| Director (a).
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10.GLOSARIO:

10.1 AUTORIZACION: Es un acto realizado por una autoridad, a través del cual permite a un sujeto una cierta actuacion, que, en otra
ocasion, estaria prohibido.

10.2 GASTO: Es un egreso o salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para un articulo o para un servicio.

10.3 PLAN ESTRATEGICO: Es un documento formal en el que se intenta plasmar por parte de los responsables de una organizacion
(directivos, gerentes, empresarios) cual serd la estrategia de la misma durante un periodo de tiempo.

10.4 RECURSOS FINANCIEROS: Es el area que se encarga de administrar y dar seguimiento a los tramites solicitados como ingresos
captados, pago a proveedores, prestadores de servicios profesionales, dependencias internas y externas de la empresa.

10.5 SEGUIMIENTO: Observacion detallista de la evolucion y el desarrollo de un proceso.

Karla Fern'aﬂﬂaw R L T _7
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11.CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Version actualizada.
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1. PROPOSITO: Realizar el analisis del comportamiento de los ingresos en el ejercicio fiscal vigente y en anteriores, asi como elaborar

prondsticos de inflacion y posibles increm

entos en gastos.

2. SERVICIO/PRODUCTO

TIPO DE ESTANDAR
(TIEMPO, NUMERICO O DE
CARACTERIZACION)

CLIENTE

Contar con un sistema de informacion
sobre los ingresos y egresos que se
tendran en el afio del ejercicio fiscal.

Caracterizacion.

ESTANDAR DE CALIDAD
Conocimiento de los ingresos y
egresos del Organismo
contemplando posibles
incrementos en todo
momento.

Direccion de
Administracion y
Finanzas/Direccion de
Comercializacion.

3. ALCANCE: Este analisis estara a cargo de la Coordinacion de Contabilidad con la participacion de la Coordinacion de Recursos Financieros,
Direccion de Comercializacion, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Planeacion y Ejecucion de Obras y de la Direccion General

del OOMSAPASLC.

4. POLITICAS:

4.1.-Las que establezca como prioritarias el Plan de Desarrollo Integral.

4.2.-Se debera considerar prondstico de inflac

ion.

4.3.-Se deberan consultar incrementos estimados en insumos, sueldos y salarios.

4.4.-Es obligacién del Coordinacion de Contabilidad elaborar un Informe financiero.

4.5.-La Direccion de Comercializacion deberd elaborar un pronéstico de ingresos propios.

4.6.- La Direccion de Planeacion y Ejecucion de Obras debera elaborar un pronéstico de ingresos adicionales.
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

LOS CABOS

s i e e
W Adman ¥ GowT00

é OOMSAPAS

PROCESO CLAVE: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS

APLICACION

SUB-SUBPROCESO: ANALISIS DE PLANES DE INGRESO Y

Pagina: 1 de 1
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
6.7. Analizar ingresos por los Tener conocimiento de los ingresos | Contar con un prondstico sobre los Mensual

diferentes conceptos de cobro a
favor del Organismo

Director(a) de
Comercializacion.
Director(a) de

Administracion y Finanzas.
Director (a) General.
6.9. Analizar porcentaje de aumento

por parte de la Federacion
Contar con un analisis de los
recursos disponibles.

Contar con informacion
presupuestal al dia

en personal a utilizar

Areas del OOMSAPASLC.
Coordinacion de Recursos Humanos.
Coordinacion de Recursos.
financieros/Coordinacion de
Contabilidad.

6. 14. Concentrar y analizar los

programas presupuestales
presentados por las areas del

Organismo

Coordinacion de Contabilidad.
Coordinacion de Recursos Financi
Coordinacion de Contabilidad.
Director (a) de Administracion

Informacion confiable que permite
determinar el nimero de personas
necesarias para la operacion del
Organismo.

Contar con informacién
presupuestal al dia

Informacién confiable que permite
determinar los recursos necesarios
para la operacion del Organismo.

ingresos correspondientes al
Organismo

(ndice de capacidad fiscal=Balance
Financiero/ Ingresos propios+
Ingresos adicionales) x100.

Informacidn actualizada que se
verifica cada que surge una
modificacién

indice de gasto mensual en servicios
personales =(Gasto corriente mensual
/Gasto en servicios personales
mensual) x100.

Informacion actualizada para
determinar el monto de recursos

necesarios para la operacion del

Director (a) de
Administracion y Finanzas.

Mensual
Director (a) de
Administracion y Finanzas.

Mensual
Director (a) de
Administracién y Finanzas.

Finanzas. R P
/ e A,
m MS _—REVI
Karl#fernadd®? e la Cr Ram &8
Coordinadora de ReciridsPi e BOS Dlrecto@_’e’ dministrac g o A L

Responsable del SUBPSGAmEaN t- Respohsable del Proc8§t" ¥ <O%"<° Responsable dél Macroproceso

] Dt . fﬂ%ﬁc
Y FINANZAS

COORDINAC
RECURS0S FINAMN'(‘:I%EIOS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GAR-POR-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ANALISIS DE PLANES DE INGRESO Y APLICACION

NUM. CAMBIO: VERSION:

01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 5/12

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

i TAREAS

| RESPONSABLE

7.1.- Analizar ingresos propios recaudados en el
ejercicio anterior.

7.1.1.- Realizar un analisis exhaustivo de los ingresos
propios para evaluar la eficiencia comercial, para
determinar de lo facturado que porcentaje se cobro.

Direccion de Comercializacion.

7.2.-Analizar ingresos adicionales recaudados en el
ejercicio anterior.
7.3.-Realizar cdlculos y estimaciones.

7.2.1.- Realizar un andlisis de los ingresos adicionales
que se recaudaron en eﬂerci_cio anterior.
7.3.1.- Efectuar los calculos y las estimaciones
tomando en cuenta la aprobacién de un incremento
en las tarifas, asi como considerar las contrataciones
de tomas de agua, alcantarillado, de conexidn,
desarrollos, multas y recargos.

Direccion de Comercializacion.

Direccion de Comercializacion.

7.4.- Elaborar prondsticos de ingresos propios.

' 7.5.-Elaborar pronostico de ingresos adicionales.

7.4.1.- Efectuar un analisis en base a datos historicos
recaudados del ejercicio inmediato anterior por los
diferentes tipos de ingresos.

Direccion de Comercializacion.

7.4.2.- Elaborar un comparativo del % de eficiencia
comercial en consideracion el % de eficiencia
comercial con respecto a la facturacion.

7.4.3.- Recuperar la cartera vencida mediante la
aplicacion de estrategia de cobro.

7.4.4.- Realizar proyeccion de ingresos proveniente

de los cortes y limitaciones de los usuarios morosos. |
7.5.1.- Considerar el pronostico de los ingresos
Adicionales.

Direccion de Comercializacion.

7.5.2.- Elaborar el poa de los ingr icionales

considerando el Plan de Desarr

B g
Direccion de Planeacion y Ejecucio 4d b
Obras. g r fl

7.6.- Analizar prondsticos de ingr

7.6.1.- Verificar si lo pronostica

Direccion de Administracion

mediante la revision de la factur
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7.6.2.-Revisar el padron de usuarios morosos que se
pretenden recuperar para la captacion de recursos
propios provenientes de la cartera vencida.

7.7.- Analizar ingresos por los diferentes

conceptos de cobro a favor del Organismo.

7.7.1.- Realizar analisis de los conceptos de cobros
gue percibe el organismo.

Direccidon General/Direccion de
Administracion Finanzas/Direccion de
Comercializacion.

7.8.-Realizar estimacion de posibles gestiones de

recursos adicionales.

7.8.1.- Analizar los diferentes programas de
captacion de ingresos, para determinar las acciones
que permita obtener recursos adicionales.

Direccion de Comercializacion/Direccion
de Administracion Finanzas.

7.9.- Analizar porcentaje de aumento en sueldos y

salarios.

7.10.- Investigar pron&icoﬁa inflacion.

7.9.1.-Revisar el incremento que se da en el mes de
enero es de acuerdo al % de aumento a los salarios
minimos asi como el % de la inflacion estimada para
el ejercicio.

7.9.2.- Negociar el pliego petitorio con el sindicato
de S.U.T.S.P.E.M.I.D.B.C.S. en cuanto a incremento
salarial y de bonos al personal sindicalizado.

7.9.3.- Contratar nuevas plazas de acuerdo a las
necesidades de las dreas. .
7.10.1.- Consultar en la pagina web del banco de
México el pronos-tico de inflacion del proximo

ejercicio y en el Diario Oficial de la Federacion.

Direccion general/ Direccion de
Administracion Finanzas.

DIFECC!OI’I de Administracion Finanzas.

7.11.-Consultar incrementos estimados en
insumos.

7.11.1.- Investigar los incrementos que se dieron a los
insumos en el periodo anterior, dicha investigacion
debera realizarse consultando precios con
proveedores nacionales y locales.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.11.2.- Verificar la estimacion del tip cambio , )‘k\
probable para el ejercicio siguiente. k! A \
7.11.3.- Investigar el % de inflacio para el \{\4"
siguiente ejercicio. AS
L REVISO AU e ;FC’)S
Karfa Fernan e Cr Ra el el e A
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7.12.-Identificar rubros del Organismo afectados
por incrementos en costos.

7.12.1.- Determinar cudles son los que tuvieron un
mayor incremento regularmente son el material
hidraulico, eléctrico, combustibles, etc.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.13.- Formular programa presupuestario para el
ejercicio fiscal.

7.13.1.- Llevar a cabo un programa para la elaboracion
del proyecto de presupuesto , estableciendo los
lineamientos que deberan cumplir las areas del
Organismo operador para la integracién de su
proyecto presupuestal.

Secretaria Técnica.

7.14.- Concentrar y analizar los programas
presupuestales (POA) presentados por las areas del
Organismo.

7.14.1.- Analizar los programas presupuestales
elaborados por cada una de las diferentes areas del
Organismo.

Secretaria Técnica.

7.15.-Integrar y elaborar informe financiero.

7.15.1.-Integrar la informacién contable, presupuestal
y programatica.

Coordinacion de Contabilidad.

7.16.- Realizar informe contable del presupuesto
ejercido en el periodo anterior.

7.16.1.- Integrar el informe contable del presupuesto
ejercido en el periodo anterior.

Coordinacion de
Contabilidad/Coordinacion de Recursos
Financieros.

7.17.- Integrar informe de contabilidad y finanzas.

7.17.1.- Elaborar e integrar el informe de contabilidad
y finanzas.

Coordinacion de
Contabilidad/Coordinacién de Recursos
Financieros. -

7.18.-Analizar informe dajnt;tﬁidayfinanzas.

7.18.1.- Revisar la informacion financiera para
determinar la solvencia econdmica, liquidez,
variacion de los activos, pasivos, capital contable.

7.18.2.- Analizar las notas de aclaracion justificativas
de cada uno de los rubros de los estados financieros.

Direccién de Administracion y
Finanzas/Direccién
General/Comisaria.

7.19.-Analizar gasto operativo del ejejcicio fiscal.

rminar

7.19.1.- Analizar el gasto operativo para de
las diferencias y proponer las modificacio

e

aumentos y reducciones.

Direccion de Administracion y
Finanzas/Direccion
General/Comisaria.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.2. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur.

8.3. Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur.

8.4. Ley de Hacienda para el Municipio de Los Cabos, Baja California Sur.

8.5. Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el Ejercicio Vigente

8.6. Ley de Ingresos del Municipio de Los Cabos, Baja California Sur, para el Ejercicio Fiscal Vigente.
8.7. Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur.

8.8. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.
8.9. Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal.

8.10. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur.
8.11. Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California Sur.

8.12. Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur, para el Ejercicio Fiscal Vigente.
8.13. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.

8.14. Plan de Desarrollo Integral del OOMSAPASLC.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE
REGISTRO CONSERVARLD RETENCION DISPOSICION CODIGO DE REGISTRO ACCESO
Informes de Contabilidad y | Direccion de Seis (6) afios. Digital en el SIAPREP del | OOM-GAR-POR-01/01 | Personal autorizado.
Finanzas sobre ejercicios Administraciony Organismo y
Fiscales del Organismo. Finanzas. documental en el
archivo de la Direccion
de Administraciony
Finanzas.
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10.- GLOSARIO:

10.1

10.2

10.3
10.4
10.5

10.6

10.7
10.8
10.9
10.10
10.11
10.12

10.13

10.14

10.15
10.16
10.17
10.18

CONTRATACION DE PLAZAS: Materializacién de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene, acuerda, entre las
partes intervinientes.

EFICIENCIA COMERCIAL: Es el aumento del rendimiento de la actividad es el correcto conocimiento de los usuarios con los que
operamos, con el fin de ofrecerles un servicio adecuado y conseguir asi la mejora de la productividad.

EJERCICIO FISCAL: Es el periodo comprendido del 1° de Enero y el 31 de Diciembre de cada afio para propdsitos fiscales.
EJERCICIO FISCAL: Periodo comprendido entre el 12 de enero y el 31 de diciembre de cada afio para los propdsitos fiscales.
ESTADOS CONTABLES: Son denominados estados contables, informes financieros o cuentas anuales, son informes que utiliza el
Organismo para dar a conocer la situacion econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado.

ESTIMACION DE OBRA: Es la cantidad de volimenes calculados segln el generador por cada concepto elaborado en obra y que
esta contenido en el catalogo.

ESTIMACION: Valoracién o evaluacion.

FACTURACION: Ingresos obtenidos en el Organismo.

GASTO OPERATIVO: Dinero desembolsado por la organizacion en el desarrollo de sus actividades.

INCREMENTO: Aumento de tamafo, cantidad o intensidad.

INFLACION ESTIMADA: Los precios suben de manera gradual.

INFORME FINANCIERO: Muestra la Informacion econdmico-financiera mas detallada que permite conocer en profundidad la
situacion financiera del Organismo. Producto final de la contabilidad, cuadros y notas aclaratorias que resumen la situacion
econdmica y financiera de la organizacion.

INGRESOS ADICIONALES: Ganancias econdmicas percibidas regularmente por algun concepto. Total de percepciones
provenientes ya sea del Presupuesto de Egresos de la Federacion, del Presupuesto de Egresos del Estado, del Presupuesto de
Egresos del Municipio, o de aportaciones de particulares.

INGRESOS PROPIOS: Son la totalidad de las percepciones del Organismo, exceptuando las transferencias y los ingresos por

financiamiento interno y externo. Total de las percepciones de los diversq yubros generados por el Organismo.
i s o la amplitud del servicio.
ple en dinero efectivo.
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Organismo.
10.19 PADRON: Relacién nominal de los usuarios del Organismo Operador en la que se especifican algunos datos en relacién con los

10.20 PASIVO: Conjunto de las deudas y obligaciones de una persona, empresa o institucion.

10.21 PLIEGO PETITORIO: Es el documento en el que aparecen las peticiones de los trabajadores (una de las partes de un contrato de
trabajo) acordadas en una asamblea general.

10.22 PROVEEDOR: Es la persona o empresa que abastece con bienes y/o servicios a otra empresa o a una comunidad.

10.23 PROYECTO PRESUPUESTAL: Las actividades que realiza el Organismo, de los objetivos y metas que se proponen lograr y del costo
de ejecucion de los programas y proyectos a desarrollar anualmente.

10.24 RECARGO: Se emplea para nombrar al incremento de una carga o a la aplicacion o el desarrollo de un nuevo cargo, por la
penalizacion a los usuarios que incumplen el periodo de permanencia establecido el dia de la contratacion.

10.25 SALARIOS MINIMOS: Cantidad menor que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios prestados en una jornada de
trabajo.

10.26 SOLVENCIA ECONOMICA: Es |a capacidad de una empresa para cumplir todas sus obligaciones sin importar su plazo.

10.27 TARIFA: Es el precio o cuotas a pagar que se exige para utilizar un servicio o acceder a un producto o servicio.

mismos.
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1. PROPOSITO: Autorizacién basada en un proceso de verificacién de necesidades a las solicitudes de requisiciones efectuadas de bienes y
servicios por las diferentes areas del OOMSAPASLC y que son supervisadas porque su monto es superior a los $2,000.00.

2. SERVICIO/PRODUCTO TIPO DE ESTANDAR ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
(TIEMPO, NUMERICO O DE
CARACTERIZACION)

Atender las requisiciones Coordinacion de Recursos
supervisadas por el Coordinador (a) Autorizacién  de  requisiciones | Materiales/ Coordinacion de
de Recursos Materiales o por la Caracterizacion. supervisadas mediante la | Unidad Licitadora de Adquisiciones,
Coordinacion de Unidad Licitadora verificacion de necesidades. Arrendamientos y Servicios del
de Adquisiciones, Arrendamientos OOMSAPASLC.
y Servicios del OOMSAPASLC.

3. ALCANCE: Esta autorizacion sera aplicada en las requisiciones de materiales y/o servicios realizadas por las areas del OMSAPASLC que
superen los $2,000.00 y estard a cargo de la Coordinacion de Recursos Materiales, y por la Coordinacion de la Unidad Licitadora de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios cuando superen los montos de Adjudicacion Directa establecidos en la Ley, con la participacion de la
Coordinacion de Recursos Financieros y del Asistente de la Direccion de Administracion y Finanzas.

4. POLITICAS:
4.1.-Las que establezca como prioritarias el Plan de Desarrollo Integral del OOMSAPASLC.

4.2.-Toda requisicion observada debera pasar por un proceso de verificacion de necesidades.

4.3.- Se aplicard en requisiciones directas de todas las areas del OOMSAPALC.

4.4.- Se aplicara en requisiciones cuyo monto supere los $2,000.00 pesos.

4.5.-En cada caso, se debera emitir una requisicion de materiales y o servicios, asi ¢ los anexos correspondientes.
4.6.-Previo a una autorizacion de re iciones se debera revisar en el sistema si | itado se tiene en existencia
en almacén general.

Yo )= & -

| 9heg A
Karla Fernarida OB Anbdat o )
Coordinadora de Recurgfs Direc Administr ydananzas Dipfictor Gepéral  acua v contico

Responsable del Subpf§eéserontico B Respbnsawm(:ﬂﬂ i Rgsponsﬁble del/ﬁdacr%ﬁmﬁ?‘g RAL
. COORDINACION DE : v
“ECURSOS FINANCIEROS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-PO-03

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: AUTORIZACION DE RECURSOS

NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025

| PAGINA: 3/11

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

;s

(L OOMSAPAS
LOS CABOS

MACROPROCESO: Administracion Publica Municipal

SUBPROCESO: Programacion Operativa de Recursos

Recursos

PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracion de

SUB-SUBPROCESO: Autorizacion de Recursos

Pagina: 1 de 1

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Organizacion
Operativa de
Recursos.

APLICACION DE
RECURSOS

1. Enviar requisicion
supervisada

2. Recibir requisiciéon
y documentacion
anexa.

3. Solicitar revision > 4. Recibir " 1
5. Analizar
de la requisiciéon y documentacion de la
informacién.
documentos anexos requisicion.

17 Recibir requisicion |4
autorizada

20 Cancelar
requisicion

16. Enviar requisicidn
autorizada

I

15. Firmar de
autorizado la
requisicion.

6 Buscar en el sistema
las adquisiciones

relacionadas con la

anteriores

spthud
¥

7. Determinar si es
necesario realizar
una inspeccion fisica

de la solicitud

¥ & Acudiva e ares ‘_SI_

que hizo la slicitud.

8. Verificar aspectos
relacionados con la
solicitud.

rEs necesaha
real izar

inspeccion
fisica’?

l*O

10. Estimar si es
conveniente cubrir la

g‘Aulnrlza la

14. Determinar la
autorizacion de la
requisician

12. Comunicar

diagnostico a la g

13.Recibir y analizar Coordinacion de si
Visto Bueno Recursos

A Financieros.

19. Recibir requisiciéon
Rechazada

LA

Karla®Ferna

18. Enviar requisicion
Rechazada

11.Comunicar visto

Coordinacion de

l

s canvanients
cubrir la
requisicion?

bueno al

Recursos
Financieros.
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD

(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

6.7. Determinar si es necesario
realizar una inspeccion fisica de la

Determinar si se requiere

Atencion de requisiciones que hayan

Mensual

una inspeccion fisica

solicitud

Coordinacion de Recursos Materiales.
Coordinacion de la Unidad Licitadora
De Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.

Se realiza una inspeccion
fisica al area para verificar si
es necesaria la requisicion
solicitada.

pasado por una inspeccion fisica de ser

necesario o bien si no se tiene
existencia de lo requerido

indice de requisiciones valoradas= (Total

de requisiciones supervisadas/total de

Asistente de la Direccion de
Administracion.

Asistente de la Direccion de requisiciones verificadas) x100.

Administracion.
Coordinacion de Recursos Financieros.
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PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE
7.1.-Enviar la requisicion supervisada y los anexos 7.1.1.- Identificar la requisicion supervisada y sus Coordinacion de Recursos Materiales.
correspondientes. anexos.

7.1.2.- Enviar la requisicion supervisada y sus
anexos.

7.2.-Recibir la requisicion y la documentacion anexa.

7.2.1.- Recibir la requisicién supervisada y sus
anexos.

7.2.2.- Revisar la requisicion supervisada y sus
anexos.

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.3.-Solicitar revision de la requisicion y entrega
documentos anexos.

7.3.1.- Turnar requisicidn supervisada y anexos.
7.3.2.- Solicitar la verificacion de la requisicion.

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.4.-Recibir documentacién de la requisicion.

7.4.1.- Recibir requisicion supervisada y anexos.
7.4.2 .- Revisar requisicion supervisada y anexos.

Asistente de la Direccion de
Administracion.

7.5.-Analizar informacion.

7.5.1.- Analizar requisicidn supervisada y anexos.

Asistente de la Direccion de
Administracion.

7.6.-Buscar en el sistema las adquisiciones anteriores
relacionadas con la solicitud.

7.6.1.- Investigar antecedentes de requisicion supervisada
y anexos.
7.6.2.- Checar historial de antecedentes de la requisicion.

Asistente de |la Direccién de Administracion.

7.7.-Determinar si es necesario realizar una inspeccion
fisica de la solicitud.

7.7.1.- Analizar la conveniencia de realizar la inspeccion
fisica en el area solicitante de la requisicion supervisada y
anexos.

7.7.2.- Realizar inspeccion fisica en el area solicitante de
la requisicion supervisada y anexos.

Asistente de la Direccion de Administracion.

7.8.-Acudir a la dependencia que hizo | itud.

solicitud

7.8.1.- Verificar la informacion soport
en el area solicitante.

7.9.-Verificar aspectqs :placioqados

7.9.1.- Investigar la pertinencia

Asistente de la Direccion de
Administracion.
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Solicitud.

requerimientos plasmados en la solicitud.

Administracion.

7.10.-Estimar si es conveniente cubrir la requisicion
supervisada.

7.10.1.- Evaluar la informaciéon obtenida en la
inspeccion fisica realizada al drea solicitante.

7.10.2.- Determinar si  procede  autorizar la
requisicion supervisada.

Asistente de la Direccidon de Administracion.

7.11.-Comunicar visto bueno a la Coordinacion de
Recursos Financieros.

7.11.1.- Elaborar informe sobre la conveniencia de
autorizar la requisicion supervisada.
7.11.2.- Enviar informe sobre la conveniencia de
autorizar la requisicion supervisada.

Asistente de la Direccidon de Administracion.

7.12.-Comunicar diagnéstico a la Coordinacién de
Recursos Financieros.

7.12.1.- Preparar diagndstico sobre la conveniencia de
autorizar la requisicion supervisada.

7.12.2.- Enviar diagndstico sobre la conveniencia de
autorizar la requisicién supervisada.

Asistente de la Direccion de Administracion.

7.13.-Recibir y analizar informe.

7.13.1.- Recibir y revisar diagnostico sobre la
conveniencia de autorizar la requisiciéon supervisada.
7.13.2.- Analizar diagndstico sobre la conveniencia

de autorizar la requisicion supervisada.

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.14.-Determinar la autorizacion de la requisicion
observable.

7.14.1.- Determinar la autorizacion o no de la
requisicion supervisada.

7.14.2.- Otorgar
Supervisada.

visto bueno de requisicion

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.15.-Firmar de autorizado la requisicion
Observable.

7.15.1.- Validar requisicion supervisada.
7.15.2.- Autorizar requisicion supervisada.

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.16.-Enviar requisicion autorizada.

7.16.1.- Turnar requisicion autorizada.
7.16.2.- Enviar requisicion autorj

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.17.-Recibir requisicion autorizada.

7.17.1.- Recibir requisicion au
7.17.2.- Suministrar lo cont
autorizada.

a requisicion

7.18.-Enviar requisiciop yechazadg
1J

L )

azada.

7.18.1.- Argumehtar requisicion

M ADD
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7.18.2.- Turnar requisicion rechazada.

7.19.-Recibir requisicién rechazada. 7.19.1.- Recibir y revisar argumentacion  de | Coordinacién de Recursos Materiales.

requisicion rechazada.
7.19.2.- Invalidar la requisicion rechazada.

7.20.-Cancelar requisicion. 7.20.1.- Cancelar en el sistema la requisicion Coordinacion de Recursos Materiales.
rechazada.
7.20.2.- Informar al area solicitante sobre la

requisicion rechazada.

¢
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S.
8.2. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
8.3. Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California Sur.
8.4. Normatividad del Contenido y Control de la Cuenta Publica del Estado de Baja California Sur.
8.5. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.6. Manuales del OOMSAPASLC.
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OOM-GR-PO-03

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: AUTORIZACION DE RECURSOS

NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

| PAGINA: 9/11

9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
Scels e CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO RALCEL
Relacion de requisiciones | Asistente de la Tres (3) afos. Digital en el equipo de | OOM-GR-PO-03/01 Restringido.
supervisadas y verificadas. | Direccion de computo de la
Administracion i Direccion de
Finanzas. Administracion y
Finanzas; documental
en el archivo de la

misma Direccion.
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SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS
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10.GLOSARIO:
10.1 ANEXOS: Aquello que se une o bien es parte de los documentos requeridos para efectuar tramite.
10.2 COTIZACION: Es un documento informativo que no genera registro contable.
10.3 INSPECCION: Observacion atento y cuidadoso para hacer una comprobacion.
10.4 REQUISICION: Una requisicion de materiales es una autorizacién al Departamento de Recursos Materiales con el fin de abastecer
bienes o servicios.
10.5 REQUISICIONES DIRECTAS: Solicitudes de requisicion de materiales y/o servicios de parte de las diferentes areas del
OOMSAPASLC.
10.6 REQUISICIONES SUPERVISADAS: Solicitudes de requisicion de materiales y/o servicios cuyo monto estimado es de $2,000.00.
10.7 REQUISICIONES: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno
de la organizacion.
10.8 REVISION: Observacion hecha con cuidado y atencién para corregir los errores.
10.9 VALIDEZ: Caracteristica principal de lo que es correcto o eficaz de lo que se ajusta a la ley.
10.10 VERIFICACION: Revisidn fisica in situ, digital o documental que se efectua en el lugar que se utilizara el bien o servicio solicitado.
10.11 VISTO BUENO: Valoracion favorable de la requisicion observable después de efectuar la verificacion.

Karla Fernanda

o

Coordinadora de Recur

Responsable del Swﬂ

~ Responsable del Macrm&tlo N_GEN

Tl

COORDINACION DE
RECURSOS FIRANCIEROS




OOM-GR-PO-03

MACROPROCESO: OOMSAPASLC
REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS
SUB-SUBPROCESO: AUTORIZACION DE RECURSOS

11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Version actualizada.

NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 I PAGINA: 11/11
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS
SUBPROCESO: GESTION, OBTENCION Y CAPTACION DE
RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS
CASO: RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC APM-GR-GR-02-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: GESTION, OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS

CASO: RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 PAGINA:2 /9
1. PROPOSITO: Captar los ingresos propios a través de los diferentes medios de pago.
TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)

Recaudar el cobro de los ingresos. Caracterizacion. Captar ingresos por el pago del | Cajero General propio.

servicio de consumo de Agua,

Alcantarillado y Saneamiento.

3. ALCANCE: La ejecucién de estas actividades corresponde a la Caja General y a las Coordinaciones de Contabilidad y de Recursos Financieros.

4. POLITICAS:
4.1.-Se elaborara un expediente de control de los pagos recibidos que sera enviado al Organo Superior de

Fiscalizacion.

4.2.-Se conservara un expediente de control de los pagos recibidos, para archivo propio.

4.3.-El total de los ingresos recaudados en el dia, seran depositados en la cuenta de ingresos propios del OOMSAPASLC. Salvo en el caso que el
horario de bancos no lo permita.

4.4.- El fondo de cajas serd la Unica disponibilidad de efectivo del OOMSAPASLC, salvo a indicaciones en contrario por parte de la normatividad
aplicable y/o normatividad interna de control.

4.5.- El responsable de los depdsitos en bancos debera hacerse acompafar de un elemento de la Direccidon General de Seguridad Publica Municipal.
4.6.- Todo recurso recibido debera registrarse de inmediato en el Sistema.

Coordinadora de Recurs
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PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: GESTION, OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS

CASO: RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS

NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

PAGINA:3 /9

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: GESTION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: GESTION, CAPTACION Y OBTENCION DE RECURSOS

CASO: CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS

USUARIO

I CENTRO DE COBRO

CAJERO GENERAL

BANCOS

T
I COORDINACION DE 1
CONTABILIDAD

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

I DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
EINANZAS
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD r FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) { (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

6.3.- Concentrar pagos recibidos por
diferentes medios y elaborar

depdsitos

Centro de cobro.
Cajero (a) general.
Coordinacion de Recursos Financieros.

Contar con los depdsitos en
bancos el mismo dia en que
los recursos son recaudados

Verificar que se consideren
todos los ingresos registrados
en el dia.

Ingresos disponibles en el dia

indice de captacién de ingresos en el
dia= (Monto de ingresos registrados en
el dia/Monto de los ingresos
depositados en el dia) x100.

Diario

Cajero General.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Realizar el pago por los servicios recibidos.

7.1.1.- Acudir a los centros de cobro o pagar
mediante plataformas digitales los servicios recibidos.

Usuario.

7.2.- Recibir el pago a favor del OOMSAPAASLC.

7.2.1.- Procesar los pagos recibidos.

Centro de cobro.

7.3.- Concentrar pagos recibidos por diferentes
medios y elaborar depdsitos.

7.3.1.- Concentrar en sistema pagos recibidos por
diferentes medios y elaborar depdsitos.

Cajero (a) General.

7.4.- Recibir depdsitos y acreditar en cuentas del
OOMSAPASLC.

7.4.1.- Recibir depdsitos y acreditar en cuentas del
OOMSAPASLC.

Bancos.

7.5.- Registrar ingresos en el SIAPREP.

7.5.1.- Se ingresa al médulo de depdsitos se da doble
clic en el sub-modulo de captura, posteriormente se
ingresa al sub-maodulo de aplicacién para finalizar con
la impresion de reportes.

Cajero (a) General.

7.6.- Verificar registro de ingrez)s en el Sistema.

7.6.1.- Se analiza la pdliza de ingresos de las cuentas
contables de acuerdo a los conceptos de cobro.

Coordinacién de Contabilidad.

7.7.- Informar sobre ingresos registrados y
disponibles en bancos.

7.7.1.- Informar sobre ingresos registrados y
disponibles en bancos.

Cajero (a) General.

7.8.- Elaborar conciliaciones bancarias.

7.8.1.- Se realiza la conciliacion de las cuentas
contables contra los movimientos bancarios.

Coordinacion de Contabilidad.

7.9.- Integrar cuenta publica.

7.10.- Analizar flujo de ir@esos.

| 7.11.- Acordar destjno d@s ingn,

| de los objetivos establecidq$

7.9.1.- Se integra documento soporte con la pdliza de
ingreso.

7.9.2.- Se escanea para integracion y entrega ante el
Organo de control interno.

Coordinacion de Contabilidad.

7.10.1.- Se valoran los ingresg

&PAra el cumplimiento

Coordinacion de Recursos Financj
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1. Ley de Aguas Nacionales.

8.2. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.3. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisiéon Nacional del Agua (Datos Basicos Para Proyectos de Agua

Potable y Alcantarillado).

8.4. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.5. Presupuesto de ingresos del OOMSAPASLC.
8.6. Presupuesto de egresos del OOMSAPASLC.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC
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PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: GESTION, OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS

Concentrado de pagos Cajero General.

recibidos en el dia.

Digital en el centro de
computo del cajero (a)
general y documental
en el archivo del mismo
Cajero (a) general.

Tres (3) anos.

CASO: RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 PAGINA:7 /9
9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO

| APM-GR-GR-02-01/01

_Disponible para
consulta.

Concentrado de depdsitos | Cajero General.

efectuados en el dia.

Digital en el centro de
computo del cajero(a)
general y documental
en el archivo del mismo

Tres (3) afos.

APM-GR-GR-02-01/02

LCa_jgo_(_aj _gineral.

Ja

Disponible para

consulta.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC APM-GR-GR-02-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: GESTION, OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS

CASO: RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 PAGINA:8 /9
10.GLOSARIO:
10.1 DEPOSITOS BANCARIOS: Producto de ahorro en el que el cliente entrega una cuantia concreta a una entidad financiera durante un

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

tiempo estipulado entre ambas partes.

edicion, impresion, publicacidon y difusion esta encomendada.

DEUDA PUBLICA: Conjunto de deudas que mantiene el Organismo frente a los particulares, es una forma de obtener recursos
financieros por el Estado o cualquier poder publico materializada normalmente mediante emisiones de titulos de valores o bonos.
GASTOS DE OPERACION: Hace referencia al dinero desembolsado por una empresa u organizacion en el desarrollo de sus
actividades.

FLUJO DE INGRESOS: Se refiere a la cantidad de dinero que estas reciben de sus actividades comerciales en un periodo de
tiempo especifico.

BANCOS: Los bancos son entidades que se organizan de acuerdo a leyes especiales y que se dedican a trabajar con el dinero,
para lo cual reciben y tienen a su custodia depositos hechos por las personas y las empresas, y otorgan préstamos usando
es0s mismos recursos, actividad que se denomina intermediacion financiera.

SISTEMA DIGITAL: Combinacion de dispositivos disefiados para manipular cantidades fisicas o informacidon que se encuentre
representada en forma digital.

PARTIDA PRESUPUESTAL: Involucra el desarrollo de ingresos y categoria de gasto del presupuesto general de la organizacion para
sus programas.

RUBRO: Un rubro es un titulo, rotulo o una categoria que permite reunir en un mismo conjunto a entidades que comparten

ciertas caracteristicas.

SIAPREP: Sistema Integral de Armonizacion Presupuestal y Contable.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC APM-GR-GR-02-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: GESTION, OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: OBTENCION Y CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS

CASO: RECAUDACION DE INGRESOS PROPIOS NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 PAGINA:9 /9
11.CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Version actualizada.
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS
SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE
RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-GR-P0-02
PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS | NUM. CAMBIO: VERSION: 01 FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 2/10

1. PROPOSITO: Determinar los montos que seran asignados a cada partida presupuestal para el ejercicio del OOMSAPASLC.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
Contar con un analisis de los montos y Caracterizacion. Montos presupuestales Coordinacién de Recursos
recursos aprobados para cada partida aprobados segun las Financieros/Coordinacion de
Presupuestal. necesidades de cada partida Contabilidad.
Presupuestal.

3. ALCANCE: Estas actividades estaran a cargo de la Coordinaciéon de Recursos Financieros en conjunto con la Coordinacion de contabilidad y
de la Direccion de Administracion y Finanzas en coordinacion con la Direccion General del OOMSAPASLC.

4. POLITICAS:

4.1.-Las que establezca como prioritarias el Plan de Desarrollo Integral del OOMSAPASLC.

4.2.-El Director (a) General en conjunto con el Director (a) de Administracion y Finanzas acordaran el porcentaje de ingreso para gasto operativo,
obra publica y deuda publica bajo los lineamientos aplicables.

4.3.- La Junta de Gobierno aprobara el porcentaje de ingreso para gasto operativo, obra publica y deuda publica, a partir de la propuesta que
presente el Director (a) General.

4.4.-El Coordinador (a) de Recursos Financieros en conjunto con el Coordinador (a) de Contabilidad seran los responsables de hacer el concentrado
del monto asignado a cada programa.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-P0O-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS

| NUM. CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

| PAGINA: 3/10

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: Administracién Puablica Municipal

SUBPROCESO: Programacion Operativa de Recursos

‘& OOMSAPAS
&) LOS CABOS

PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracion de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Organizacion Operativa de Recursos

Pagina: 1de 1

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

COORDIN ACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE
PLANEACION ¥ EJIECUCION
DEOBRA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

DIRECTOR GENFRAL

COORDIN ACION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

JUNTA DE GOBIERNO

Andlisis de Planes deo
Ingreso y Aplicacion

2 Analizar porcentaje

1. Proponer
porcentaje de -l
ingreso a recaudar

deuda publica a
partir del ingreso

de gasto operativoy |

3. Proponer cartera

4. Acordarr
porcentaje de

ingreso para gasto

operativo.

[ 4

5 Acordarr

porcentaje de
ingreso a aplicar en
deuda publica

[+

6. Acordarr

e porcentaje de

/

Visto Bueno:

de proy para

obra publica

ingreso a aplicar en

obra publica

[+

7. Acordarr proyecto
de presupuesto de

egresos.

8. Discutir y /o |
Aprobar |
Presupuesto.

i

Nor

10. Registraren el
Sisterma s

9. Publicar el
presupuesto de

Prasupuestal y
Contable

egresos aprobado en [#——
el Boletin oficial del
Estado.

Autorizacién de
Recurso.
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presupueslto
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-PO-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS

NUM. CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 4/10

6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
6.6. Discutir y /o aprobar | Programar las actividades en | Importe de recursos autorizados | Anual
presupuesto funcidén de los recursos | para la ejecucion de actividades

autorizados para ejercer el

Director (a) de Administracion vy | siguiente ejercicio fiscal

Finanzas/Director (a) General.
Junta de Gobierno. Certidumbre para la ejecucion de
Areas del OOMSAPASLC. las actividades programadas en

tiempo y forma.

ks | U

indice de
aprobados=(Monto total necesario
ejecucion
actividades/Monto total autorizado
ejecucion

para la

para la

| aﬁti\{idadeﬂxloo.

recursos | Administracion y Finanzas.

Direccién general/Direccion de

de

de

EVABORO
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-P0O-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS | NUM. CAMBIO: VERSION: 01 FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 5/10
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1. Proponer porcentaje de ingreso a recaudar.

7.1.1. Efectuar calculo de ingreso a recaudar.
7.1.2. Presentar calculo de ingreso a recaudar.

Direccidon de Comercializacion.

7.2. Analizar porcentaje de gasto operativo y
deuda publica a partir del ingreso.

7.2.1. Analizar ingreso propuesto.

7.2.2. Determinar porcentaje de gasto operativo.
7.2.3. Determinar porcentaje de gasto para deuda
publica.

Coordinacion de Recursos Financieros.

7.3. Proponer cartera de proyectos para obra
Publica.

7.3.1. Definir cartera de proyectos.
7.3.2. Proponer cartera de proyectos.

Direccidn de Planeacion y Ejecucion de
Obra.

7.4. Acordar porcentaje de ingreso para gasto
operativo.

7.4.1. Definir porcentaje de gasto operativo.
7.4.2. Acordar porcentaje de ingreso para financiar
gasto operativo.

Direccion de Administraciony
Finanzas/Director General.

7.5. Acordar porcentaje de ingreso a aplicar en
deuda publica.

7.5.1. Definir porcentaje de gasto operativo.
7.5.2. Acordar porcentaje de ingreso para financiar
gasto operativo.

Direccion de Administraciony
Finanzas/Director General.

7.6. Acordar porcentaje de ingreso a aplicar en
obra publica.

7 .7. Acordar proyecto de presupuesto de egresos.

7.6.1. Definir porcentaje de gasto operativo.
7.6.2. Acordar porcentaje de ingreso para financiar
‘gasto operativo. |

7.7.1. Definir porcentaje de gasto total.
7.7.2. Acordar proyecto de presupuesto de egresos. |

7. 8. Discutir y/o aprobar presupuesto

7.8.1. Analizar y discutir el presupuesto de egresos.
7.8.2. Acordar y en su caso aprobar presupuesto de
egresos para el siguiente ejerciciq fiscal.

Direccion de Administraciony
Finanzas/Director General.

Direccién de Administracion v
Finanzas/Director General.

Junta de Gobierno.

e =

7.9. Publicar el presupuesto de egresgkaprobado

en el Boletin oficial del Estado.

7.9.1. Preparar edicion del pr esto de egresos

aprobado.
7.9.2. Ordenar y paga blicacion del
-

presupuesto de egresos apro

Direccion de Asuntos Juridicos.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-PO-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS

| NUM. CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

| PAGINA: 6/10

7.10. Registrar en el Sistema Integral de
Armonizacion Presupuestal y Contable (SIAPREP).

SIAPREP
por

7.10.1. Capturar en el
partidas presupuestales
administrativa.

7.10.2. Cotejar los montos de las partidas
presupuestales capturadas en el SIAPREP con las
contenidas en el presupuesto de egresos aprobado.
7.10.2. Autorizar la afectacion de partidas
presupuestales del nuevo ejercicio fiscal en el
SIAPREP.

cada

las diferentes
area

Coordinacion de Contabilidad.

Karla Fernand

Jifector Ge
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-GR-PO-02
PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS | NUM. CAMBIO: VERSION: 01 FECHA: 31/07/2025 [ PAGINA: 7/10

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur.

Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur.

Ley de Hacienda para el Municipio de Los Cabos, Baja California Sur.

Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Ley de Ingresos del Municipio de Los Cabos, Baja California Sur, para el Ejercicio Vigente.
Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.
Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur.
Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur, para el Ejercicio Fiscal Vigente.
Estatuto Orgdnico del OOMSAPASLC.

Plan de Desarrollo Integral del OOMSAPASLC.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-PO-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS | NUM. CAMBIO: VERSION: 01 FECHA: 31/07/2025 ’ PAGINA: 8/10
9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO AECESD

Direccion de
Administraciony
Finanzas.

Propuesta presupuestal
de cada una de las areas
del OOMSAPASLC.

Seis (6) afios.

en el archivo de
Direccion
Administracion
Finanzas.

Digital y documental en
el equipo de computo y

de

OOM-GR-P0O-02/01 Personal autorizado.
la

Y

Coordinacion de
Recursos
Financieros.

Proyeccion del
presupuesto de ingresos
para el ejercicio fiscal
elaborado por la Direccién
de Comercializacion.

Seis (6) anos.
computo de
Coordinacion
Recursos Financieros.

Digital en el equipo de

de

OOM-GR-P0O-02/02 Personal autorizado.

la

Actas de acuerdo de la Direccion General.

Junta de Gobierno.

Seis (6) afhos.

en el archivo de

Direccion General.

Digital y documental en
el equipo de computo y

OOM-GR-PO-02/03 | Acceso abierto a

consulta publica.

la

yre)- Q8
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-PO-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS

| NOM. CAMBIO: VERSION:

01 FECHA: 31/07/2025

| PAGINA: 9/10

10.GLOSARIO:
10.1

BOLETIN OFICIAL: Es el diario dedicado a la publicacién de determinadas leyes, disposiciones y actos de insercion obligatoria. Su

edicién, impresion, publicacién y difusion esta encomendada.

10.2

10.3
actividades.
10.4

septiembre de cada dos afios.
10.5
gue tiene un fin social.
10.6
sus programas.
10.7
ciertas caracteristicas.
10.8

DEUDA PUBLICA: Conjunto de deudas que mantiene el Organismo frente a los particulares, es una forma de obtener recursos
financieros por el Estado o cualquier poder publico materializada normalmente mediante emisiones de titulos de valores o bonos.
GASTOS DE OPERACION: Hace referencia al dinero desembolsado por una empresa u organizaciéon en el desarrollo de sus
JUNTA DE GOBIERNO: Es el maximo Organo de Gobierno del Organismo, es su Junta de Gobierno, y para el cumplimiento de los
objetivos del Organismo, tendra las mas amplias facultades de dominio, administracion y representacion que requieran de poder
o clausula especial conforme a la Ley, asi como las demds atribuciones establecidas en del articulo 31 y demas relativos y
aplicables de la Ley de Aguas; para tales efectos la Junta de Gobierno del OOMSAPASLC debera integrarse durante el mes de
OBRA PUBLICA: Es aquella obra fisica civil que desarrolla el Organismo para cumplir con los objetivos para los que fue creado y
PARTIDA PRESUPUESTAL: Involucra el desarrollo de ingresos y categoria de gasto del presupuesto general de la organizacion para

RUBRO: Un rubro es un titulo, rétulo o una categoria que permite reunir en un mismo conjunto a entidades que comparten

SIAPREP: Sistema Integral de Armonizacion Presupuestal y Contable.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-PO-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: PROGRAMACION OPERATIVA DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: ORGANIZACION OPERATIVA DE RECURSOS NUM. CAMBIO: VERSION: 01 FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 10/10
11.CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Version actualizada.

o
V | MORO Py
Karts Fermands Tmms /
Coordinadora de Recursgs €y B OS Dirkcto' Adm
Responsable del Suwn RespOnsek

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

D, ectorGen al
Responsable del Macroproceso“

OIRECCION GENERAL

LR R FTveY) Funers, €4
A Y T TINTIC




OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBPROCESO: GESTION, OBTENCION Y CAPTACION DE
RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: GESTION DE RECURSOS FEDERALESY ESTATALES
CASO: RECURSOS ADICIONALES



1. PROPOSITO: Gestionar recursos adicionales con el Gobierno Municipal, Federal y Estatal para la realizacién de obras y proyectos en
beneficio de los usuarios del OOMSAPASLC.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)
Elaborar propuestas para la Caracterizacion. Recursos Adicionales que Areas del OOMSAPASLC
realizacién de obras y proyectos en contribuyan al financiamiento
beneficio de los usuarios del de obras y proyectos que
OOMSAPASLC. beneficien a los usuarios del
OOMSAPASLC.

3. ALCANCE: La gestion de estos recursos es realizada por la Direccién de Planeacién y Ejecucion de Obras, Direccion de Administracion y
Finanzas y Direccion General.

4. POLITICAS:

4.1.-Los recursos adicionales obtenidos por el Organismo solo podran ser utilizados en los términos establecidos en el convenio de colaboracién
que se establezca para dicho propésito.

4.2.-Se debera elaborar propuesta de convenio de colaboracién y anexo técnico en el caso de recurso federales.

4.3.-Establecer porcentaje de colaboracién del Organismo, del Municipio, del Gobierno del Estado y de la

Federacion.

4.4.-Se debera firmar un convenio de colaboracién y anexo técnico por los aportantes en el caso de recursos

federales.




5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: G

Ob i6n y Captacién de Recursos

OOMSAPAS MACROPROCESO: OOMSAPASLC
A Los caBos

i PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracién de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Gestién de Recursos Federales y Estatales

Pagina: 1 de 2

CASO: Recursos Adicionales

DIRECCION DE PLANEACION Y EJECUCION DE OBRAS

AREAS DEL OOMSAPASLC

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

DIRECTOR GENERAL/GOBIERNO MUNICIPAL,
ESTATAL O FEDERAL

7.Firmar documentos

1.Elaborar propuesta | 2. Revisar v |
o= i " normativos de la
[
/j\ | W—
| T <|a S | 4. Aprobar
3.Modificar acuerdo & No : g Ao 5 - Si = Financiamiento de la

5. Presentar
propuesta.

y oficios para g
ingresar a ventanilias.

8.Elaborar paquete
de Ingreso de
acuerdo a los
lineamientos y/o
de i

6. Cancelar propuesta

AS

ERAL



SUBPROCESO: Gestion, Obtenciéon y Captacién de Recursos
SUB-SUBPROCESO: Gestién de Recursos Federales y Estatales Pagina: 2 de 2

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

CASO: Recursos Adicionales
DIRECTOR GENERAL/GOBIERNC MUNICIPAL,
ESTATAL O FEDERAL

k OOMSAPAS
I Feryp-— PROCESO CLAVE: Gestién de la Administracion de Recursos
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
AREAS DEL OOMSAPASLC e

DIRECCION DE PLANEACION Y EJECUCION DE OBRAS

11. Capturar acuse

12. Realizar
imiento mensual
r de los proyectos y
No
¢ Proyecto
aprobado?

‘——{ 14, Firmar convenio del aj;

l 13. Envi.'-r oficio de
de

aprobacion
proyectos a las Areas |
del OOMSAPASLC
¢Convenio ___‘_—J

15. Modificar status del
Si

>

|
|

seguim
proyectos y solicitudes.




6. ACTIVIDADES CRITICAS:

de la Propuesta

Direccion de Planeacién y Ejecucidon
de Obras.

Areas del

OOMSAPASLC.

Direccién de Planeacion y Ejecucién
de Obras.

6.5. Presentar propuesta

Director General.
Gobierno Estatal o Gobierno Federal.
Areas del OOMSAPASLC.

normativas que deben cubrir

calidad avalados por las dreas el

los proyectos gresentados

Propuestas de obras y
proyectos adicionales en
colaboracién con el Gobierno
Municipal, Estatal o Federal
para el beneficio de los
usuarios del OOMSAPASLC.

Gestion de financiamiento de

las propuestas técnicas
aprobadas por las dreas del

OOMSAPASLC

fndice de propuestas técnicas
aprobadas= (Numero de propuestas
aprobadas/total de propuestas
presentadas contempladas en el PED)
x100.

Propuestas de obras y proyectos con

financiamiento aprobado por el
Gobierno Municipal, Estatal o Federal

OOMSAPASLC

Obtener financiamiento
adicional para propuestas de
obras y proyectos en

eneficio de los usuarios del

para los usuarios del Organismo.

indice de o
financiami
obrasyp

proyectos con
obado=(numero
resentados/nimero

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
(EJECUTOR) (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
6.2. Revisar la Técnica y Normativa | Especificaciones técnicas y Propuestas de obras y proyectos de Anual

Direccion de Planeaciény
Ejecucion de Obras.

Anual

Director (a) General.




7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.-Elaborar propuesta de Proyectos a Gestionar.

7.1.1.- Validar la solicitud de beneficiarios.

Direccién de Planeacion y Ejecucion de
Obras.

7.2.- Revisar aspectos técnicos y normativos de la
propuesta.

7.2.1.- Realizar levantamientos topograficos y
adecuaciones técnicas.

Areas del OOMSAPASLC.

7.3.-Modificar propuesta de existir observaciones.

7.3.1.- Se adecua el proyecto modificando las
observaciones existentes.

Direccién de Planeacion y Ejecucion de
Obras.

7.4.- Aprobar fuente de financiamiento de la
propuesta.

7.4.1.- Se analiza la fuente del financiamiento.

Direccidon de Administracion y Finanzas.

7.5.- Presentar propuesta.

7.5.1.- Entrega de proyecto ejecutivo.

Director (a) General.

7.6.- Cancelar propuesta de existir rechazo.

7.6.1.- Se analiza el motivo del rechazo para
adecuaciones necesarias.

Director (a) General.

7.7.- Firmar documentos y oficios para ingresar a
ventanillas.

7.7.1.- Se elaboran los oficios de gestion.

Direccion de Planeacién y Ejecucién de
Obras.

7.8.- Elaborar paquete de Ingreso de acuerdo a
los lineamientos y/o reglas de operacién.

7.8.1.- Se elabora el expediente técnico.

Direccion de Planeacion y Ejecucion de
Obras.

7.9.- Ingresar documentos via electrénica y/o
fisica.

7.9.1.- Se ingresan los oficios de gestién
acompafiados de los respectivos expedientes
técnicos.

Direccién de Planeacién y Ejecucion de
Obras.

7.10.- Generar acuse de recibo de la
documentacién.

uses de recibo de la
matriz de seguimiento

7.10.1.- Se resguardan
documentacion y se
de proyectos y solici

Direccién de Planeacion y Ejecucion de
Obras.

7.11.- Capturar acuse de recibgil la matriz de

seguimiento dyﬁpyectos y

7.11.1.- Se digitalizan an los documentos de la

Direccion de Planeacion y Ejecyfi
Obras.

matriz de seegSYIMSAPAS




7.12.- Realizar seguimiento mensual de los
proyectos y solicitudes.

7.12.1.- Verificar el estatus de los proyectos y
solicitudes entregadas.

Direccidn de Planeacidn y Ejecucién de
Obras.

d



7.13.- Enviar oficio de aprobacidén de proyectos a
las areas del OOMSAPASLC correspondientes.

7.13.1.- Elaborar oficios de aprobacién de proyectos.

Direccién de Planeacion y Ejecucion de

Obras.

7.14.- Firmar convenio del ejercicio del recurso
aprobado.

7.14.1.- Convocar a las areas involucradas para la
formalizacién del convenio.

Areas del OOMSAPASLC/Direccién de
Administracién y Finanzas/Director(a)
General.

7.15.- Modificar status del proyecto en la matriz de
seguimiento de proyectos y solicitudes.

7.15.1.- Actualizar el status del proyecto en la matriz
de seguimiento de proyectos y solicitudes.

Direccién de Planeacién y Ejecucion de
Obras.




8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.
8.15.

Ley de Aguas Nacionales.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglas de Operacién de los Programas.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado y Municipios de Baja California Sur.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisién Nacional del Agua.
Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del OOMSAPASLC.
Reglas de Operacidn de los Programas de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de la CONAGUA.
Politicas, Bases y Lineamientos para la ejecucién de Obra Publica con Recursos Federales (POBALINES).
Politicas, Bases y Lineamientos para la ejecucidn de Obra Publica con Recursos Estatales o Propios (POBALINES).

OOMSAPAS

DIRECCION GENERAL



9. REGISTROS:

REGISTRO sz)';%'::c:ﬁgﬁ ;:E'ET"E":S g: DISPOSICION CODIGO DE REGISTRO ACCESO
Propuestas de obrasy Direccién de Cinco (5) afios. Digital en el equipo de | APM-GR-GR-01-02/01 | Acceso restringido.
proyectos técnicos a Planeaciény céomputo de la
validar. Ejecucién de Obras. Direccién de Planeacion

y Ejecucion de Obras; y
documental en el
archivo de la misma
Direccion.

Propuestas de obras y
proyectos técnicos
validados y financiados

con recursos adicionales.

Direccion General.

Cinco (5) afios.

Digital en el equipo de
computo de la
Direccién General; y
documental en el
archivo de la misma
Direccion.

APM-GR-GR-01-02/02

Abierto a consulta.

DIRECCION GENERAL
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10.GLOSARIO:
10.1 GESTION: Gestion se refiere a la accién de dirigir, administrar y organizar los recursos necesarios para alcanzar un objetivo
especifico.

10.2 RECURSOS FEDERALES: Los recursos federales transferidos son aquellos que el gobierno federal mexicano entrega a los estados y
municipios para financiar diversos proyectos y programas. Estos recursos se canalizan a través de diferentes mecanismos como
participaciones, aportaciones, convenios de descentralizacion y reasignacion, asi como subsidios. El Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT) es la plataforma informatica donde las entidades federativas reportan el uso y resultados de estos recursos.

10.3 CAPTACION DE RECURSOS: La captacion de recursos se refiere al proceso de obtener fondos.

10.4 PROYECTO EJECUTIVO DE OBRA: Un proyecto ejecutivo de obra es un conjunto detallado de planos, especificaciones técnicas, calculos
y documentos que guian la construccion de un proyecto, asegurando que se realice de manera eficiente y segura.

10.5 CONVENIO DE COLABORACION: Un convenio de colaboracién es un acuerdo entre dos o mas partes, que puede ser entre organismos
publicos, empresas u otras entidades, para llevar a cabo un proyecto o actividad de interés mutuo. Este tipo de convenio establece las
bases de la cooperacidn y las obligaciones de cada parte, con el objetivo de alcanzar un fin comun.

10.6 LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS: Un levantamiento topografico es un estudio técnico de un terreno que recopila datos para crear
una representacion grafica (mapa) de sus caracteristicas fisicas y elementos presentes. Este proceso es fundamental para la planificacion
de diversas obras y proyectos, ya que proporciona informacién precisa sobre la forma, elevacion y distribucién de elementos en un drea
especifica.

10.7 MATRIZ DE SEGUIMIENTO: La matriz de monitoreo es el instrumento central de la etapa de monitoreo, pues es |la herramienta
definida para generar una serie de tablas de control que facilit
de mejoramiento suscritos para las operaciones estadisticas

10.8 NORMATIVA: Lagormativa se refiere al conjunto de reglas y

| seguimiento a nivel de avance del cumplimiento de los planes

as.
es que rigen el comportamiento o las acciones dentro de un
incluir normas juridicas y técnicas. :

contexto especif a sea una disciplina, actividad o institucio

OOMSAPAS

AUTORIZO

Responsable el Proceso

OIRECCION GENERAL
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COMPROMETIDOS CON
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MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION



OOM-GR-DH-01

MACROPROCESO: OOMSAPASLC
REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION TNUM CAMBIO:VERSION: 01 FECHA: 31/07/2025 TPAGINA: 2/19
1. PROPOSITO: Realizar el reclutamiento, seleccion, contrataciéon e induccion de empleados para satisfacer las necesidades de personal

presentadas dentro del OOMSAPAS.

TIPO DE ESTANDAR )
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO

CARACTERIZACION)

Contratar empleados que

satisfagan las necesidades del
oomsapaslc mediante la Aspirantes a Vacante.
aprobacion de las entrevistas.

Contar con un procedimiento para el
reclutamiento, seleccién, contrataciéon
e induccion de empleados que Caracterizacion.
cumplan con las necesidades del
OOMSAPASLC.

3. ALCANCE: Estas actividades son ejecutadas por la Coordinacién de Recursos Humanos en conjunto con el drea solicitante y con la autorizacion

de la Direccién General.

4. POLITICAS:

4.1.- El reclutamiento de personal se efectuara a partir de la solicitud presentada por el drea correspondiente.

4.2.- La solicitud de personal debera estar respaldada de la disponibilidad presupuestal para la contratacién del personal solicitado.

4.3.- El personal que cubra las vacantes solicitadas solo sera reclutado del exterior de OOMSAPASLC cuando no existan interesados al interior del*

organismo que cubran el perfil.
4.4.- El personal seleccionado para cubrir la vacante solicitada debera de cumplir plenamente con el perfil descrito por el drea solicitante.

4.5.- El personal seleccionado debera acreditar el puntaje suficiente de acuerdo a la tabla de capacitacién y/o adiestramiento requerido para el

puesto.
4.6.- El personal seleccionado debera presentar completa la documentacion solicitada, misma que avale el curriculum vitae presentado.

4.7.- El personal seleccionado debera otorgar su consentimiento por escrito para someterse a los examenes que le solicite la Coordnnacnon de

Recursos, ﬂdma@@Mﬁ@lms cubrir.
4.8.- El personalbéhﬁcﬁﬂﬁ@ﬁometera a la entrevista de trabajo en la Coordinacion de R
4.9.- Unawe? que‘el-persenal haya sido seleccionado y aprobado en la entrevista de trabaj

area solicitante (delDIfot (B ddneral.
4.10.- H&&%ﬁbﬁﬁlﬁWMﬁSpor la Direcciéon General, procedera a firmar

sos Humanos.
ocedera a solicitar el visto bueno del titul

N{'t,a,k{ Relen ﬂva
Coordinadora gle Refifsos Humanos
™ Responsable del Subproceso

Responsable del Pro

Y FINANZAS




MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-DH-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION

| NUM CAMBIO:VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 [ PAGINA: 3/19

Humanos.

4.11.- El personal contratado para cubrir la vacante solicitada, deberd presentarse ante él jefe inmediato del drea solicitante para recibir la

induccion al puesto a desempeiiar.

4.12 .- El jefe inmediato del drea solicitante especificard al personal de nuevo ingreso, sus responsabilidades, horario y lugar de trabajo.
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

) MACROPROCESO: OOMSAPASLC SUBPROCESO: Desarrollo Humano
@ OOMSAPAS Pagina: 1 de 4
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

6.9 Analizar resultados de la
entrevista

Coordinacion de Recursos Humanos.
Coordinacion de Recursos Humanos
OMSAPASLC.

Contar con el personal
apropiado para ocupar el

puesto

Aspirantes que realizan un
proceso de seleccion, asi
como uno de induccién al
puesto.

/)n:

LOS CABOS

ﬂ.\ _1.

COORDINACION

OOMSAPAS

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
(EJECUTOR) (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
Empleados que aprueban la entrevista | Anual

indice de aprobacién= (Numero de

aspirantes que aprueban la entrevista

al puesto y que cumplen el
perfil/nimero total de aspirantes al

puesto que cumplen el perfil) x100.

Coordinacion de Recursos
Humanos.
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(|H L

el
élﬂt’ahf(By!lgnﬁS'lva Keyla d€ |a[@rerz Rui
Coordinadorade/Reclrsos Humanos Directora de Adginlstracion y F
Responsable del Subproceso Responsa'ﬁie‘gel Proceso

| DIRECCION DE ADMIM
Y FINANZAS

NERAL



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-DH-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION | NUM CAMBIO:VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 9/19
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Solicitar informacion sobre el perfil de
puesto de la vacante.

7.1.1.- Envia Oficio a todas las areas solicitando el
perfil del puesto de vacante.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.2.- Proporcionar perfil del puesto requerido.

7.2.1.- Envia oficio a la Coordinacion de Recursos

Humanos del perfil del puesto requerido.

Jefe (a) de area.

7.3.- Recibir y analizar informacion.

7.3.1.- Estudia los perfiles de puestos requeridos por

cada area.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.4.- Verificar archivo fisico de aspirantes.

7.4.1.-Revisa la plantilla de personal buscando el
perfil requerido.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.5.- Buscar aspirantes en las diferentes bolsas de
trabajo.

7.5.1.- Al no encontrar en la plantilla del personal el
perfil requerido envia oficio de solicitud en las bolsas
de trabajo que existan en la localidad.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.6.- Contactar aspirantes y programar cita para
entrevista.

7.6.1.-Hacer un calendario de entrevistas a
aspirantes.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.7.- Acudir a las oficinas de la Coordinacion de
Recursos Humanos.

7.7.1.- Se registra en la lista de aspirantes para tener

la cita de entrevista.

Aspirante.

7.8.- Realizar primera entrevista.

7.8.1.- Aplica la primera entrevista en las oficinas de la

Coordinacion de Recursos Humanos.

Coordinacion de Recursos Humanos y
aspirante.

7.9.- Analizar resultados de |a entrevista.

7.9.1.- Evalta la entrevista.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.10.- Determinar si el aspirante continua en
el proceso de seleccion.

7.10.1.- Resultado de la evaluacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.11.- Eliminar aspirante del proceso de seleccidn.

OOMSAPAS

7.11.1.- Se notifica al aspirante que quedo fuera del

proceso de seleccion.

Coordinacién de Recursos Humanos.

rmrmmg{e la segunda
entrews‘ﬁc* Sgrrae g il

7.12.1.- Realiza una segunda ronda de
Solicitando al Jefe de Area su presencia.

trevistas,

Coordinacion de Recursos Humano

7.13.- proge@@ﬁmmcmw

7.13.1.- Revisa disponibilidad de
entrevista a aspirantes de segunda ron

apa ra

lefe (a) de area.

RECURSO MANOS

N lers

Coordinad6ra d¢ Rgcdrsos Humanos

Responsabledel Subproceso
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7.14.- Comunicar fecha y hora de entrevista.

7.14.1.- Envia oficio a la Coordinacion de Recursos
Humanos con la propuesta de calendario de
entrevistas.

Jefe (a) de area.

7.15.- Recibir informaciéon y contactar al | 7.15.1.- Recibe la propuesta de calendario de | Coordinacién de Recursos Humanos.
aspirante. entrevistas.

7.16.- Fijar lugar, hora y fecha de la segunda 7.16.1.- Hace un calendario de entrevistas a | Coordinacion de Recursos Humanos.
entrevista. aspirantes.

7.17.- Recibir informacién. 7.17.1.- Acuse de Notificacion a entrevista. Aspirante.

7.18.-Acudir a la segunda entrevista. 7.18.1.- Asiste la segunda entrevista en las oficinas de| Aspirante.

la Coordinacion de Recursos Humanos.

7.19.-Realizar entrevista.

7.19.1.- Registro y aplicacion de la entrevista.

Jefe (a) de area y aspirante.

7.20.- Revisar solicitud y firma de autorizacion.

7.20.1.- Firma la solicitud de autorizacién y la envia a
la Coordinacion de Recursos Humanos.

lefe (a) de area.

7.21.-Eliminar aspirante del proceso de seleccion.

7.21.1.- Se notifica a los aspirantes que quedaron
fuera del proceso de seleccion.

Jefe (a) de area.

7.22 -Informar el nombre del

seleccionado.

aspirante

7.22.1.- Notifica a la Coordinacion de Recursos
Humanos el nombre del aspirante seleccionado.

Jefe (a) de area.

7.23.-Recibir informacioén y contactar al aspirante
seleccionado.

7.23.1.- Acuse  de notificacion del aspirante
seleccionado y envia oficio para presentaciéon a la
Coordinacion de Recursos Humanos.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.24 -Acordar
contratacion.

y programar cita para la

7.24.1.- Programa cita para contratacion con

aspirante.

Coordinacion de Recursos Humanos y
aspirante.

7.25.-Informar documentos requeridos.

7.25.1.- Entrega lista de requisitos para su
contratacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

), OOMSAPAS
hUOSCABOS

7.26.1.- Firma acuse de notificacion.

Aspirante

infoFmadién-y llenar requisicion de

jsicion

7.27.1.- Integra informacion y anexa a

Secretaria de Jefe (a) de area.

persona. COORDINACION de personal.
7.28.-ERDGEH Rib &l DetddibA AlSE a la | 7.28.1.- Elaborar toda la Secretaria de Jefe (a) de rea.
S s g S
VX SV o3 03
MatalifBelenKilva Keyla de I7Gfu? Ruiz
Coordi d¢ Re€lrsos Humanos Directora de AdmibisPea
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requisicion.

complementaria a la requisicion de personal.

7.29.-Enviar requisicion y documentacidn anexa.

7.29.1.- Enviar a la Coordinacién de Recursos
Humanos la requisicion y los anexos.

Secretaria de Jefe (a) de area.

documentacion anexa.

7.31.-Solicitar correcciones.

7.30.-Recibir y revisar requisicion de personal y

7.30.1.- Revisar requisicion y anexos, que
cumplan
con la normatividad de contratacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.31.1.- Envia a la Secretaria del Jefe de Area las
correcciones a que haya lugar.

Coordmacnon de Recursos Humanos

7.32.-Realizar correcciones necesarias.

7.32.1.- Realizar las correcciones.

Secretaria de Jefe (a) de area.

7.33.-Reenviar documentacion corregida.

7.33.1.- Reenvia documentacién corregida a la

Coordinacion de Recursos Humanos.

Secretaria de Jefe (a) de area.

7.34.-Enviar  requisicion  de
documentacion anexa para autorizacion.

personal

y

7.34.1.- Enviar el expediente y requisicion del
personal para la autorizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.35.-Recibir y revisar requisicion de personal.

7.35.1.- Revisar la requisicion del personal.

Direccion de Administracion y Finanzas.

7.36.-Firmar de autorizado i

Humanos.

enviar
documentacion a la coordinacién de Recursos

7.36.1.-Firmar la autorizacion de la requisicion del
personal y la regresa a la Coordinacién de Recursos
Humanos.

Direccion de Administracidn y Finanzas.

7.37.-Recibir requisicion de personal autorizada.

7.37.1.-Recibir la autorizacion de la requisicion del
personal.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.38.-Firmar requisicion de personal.

7.38.1.- La Coordinacion de Recursos Humanos firma
la requisicion del personal.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.39.1.- Asistir a la Coordinacion de Recursos

Humanos.

Nuevo Empleado.

\'\ oAt Ay b

7.39.-Acudir a las oficinas de la coordinacion de
Recursos Buma AS
7.40-5 PYIEXAOS

7.40.1.-Solicitar por oficio el diagnostico de men

meédico y tipo de sangre.

7.41.- Entreero@wmmxmtm

7.41.1.- Entregar toda la documentacion r

RECURSOS HYUMANOS por la Coordinacién de Recursos Humano
7.42. Recl,tn;vyenﬁgaﬁdpcﬁégqga;wn : 7.42.1.-Verificar si los documentos tienen
[ AR, W;\) e s REV;
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sellos oficiales.
7.43.-Suspender tramite y solicitar contemplar | 7.43.1.- La Coordinacién de Recursos Humanos tiene| Coordinacién de Recursos Humanos.

Documentos. 5 dias para revisar todos los documentos.
7.44.-Completar requisitos. 7.44.1.- Entregar documentacion. Nuevo Empleado.
7.45.-Solicitar completar documentos faltantes. 7.45.1.-Enviar oficio para solicitar documentacion | Coordinacion de Recursos Humanos.

vigente faltante.
7.46.-Abrir expediente fisico del empleado e | 7.46.1.- Integrar el expediente fisico clasificindole | Coordinacion de Recursos Humanos.

integrar documentos. en el archivo por area.

7.47 -Entregar hoja de formato de afiliacion. 7.47.1.- Entregar formato de afiliacion. Coordinacién de Recursos Humanos.

7.48.-Recibir y llenar formato de afiliacién. 7.48.1.- Firma legible al formato de afiliacion Empleado de nuevo ingreso.
debidamente requisitada.

7.49.-Entrega formato de afiliacion llena. 7.49.1.- Entregar el formato de afiliacion completa. | Empleado de nuevo ingreso.

7.50.-Recibir formato de filiacion y la integra | 7.50.1.- Recibir y firma el formato de filiacion. Coordinacion de Recursos Humanos.

| al expediente fisico del empleado. _ —
7.51.-Impartir induccion general del puesto y del

7.51.1.-Impartir curso de induccic')nEéneral y del | Coordinacién de Recursos Humanos.

organismo puesto.
7.52.-Indicar que se presente en el lugar de | 7.52.1.- Notificar por escrito la fecha de inicio de | Coordinacién de Recursos Humanos.
trabajo. labores al area correspondiente.

7.53.-Enviar expediente fisico  para  trdmite | 7.53.1.-Enviar copia del expediente a la Jefatura de| Coordinacién de Recursos Humanos.
administrativo. Nomina.
7.54.-Recibir expediente y revisa documentacion. | 7.54.1.- Revisar el expediente. Jefe (a) de nomina.

7.55.-Capturar informacion en el sistema. 7.55.1.- Capturar al sistema de pago los datos| Jefe (a) de nomina.
correspondientes.

™ A r~
7.56.-G X e teda=tel nuevo | 7.56.1.- Crear el alta del nuevo empleado ante el Jefe (a) de ndmina.
emplea i pleado. Sistema de nédmina, registrando su clave d

Jefe (a) de ndmina.

H“maWEE 8§u alta de | Recursos Humanos notificando la clav

| pasasu 4'%‘,

5|g; _Umérc
7.57.- EnvEr b%@ér '&BICBFJ de Recursos | 7.57.1- Enviar oficio a la Coordinacié
N vﬁfiﬁ
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afiliacion ante ISSSTE.

alta de afiliacion ante ISSSTE.

7.58.- Recibir expediente y revisar documentacion.

7.58.1.- Se verifica que se presente toda la

documentacién necesaria para su movimiento de

alta ante el SINAVID DyE.

Encargado (a) de Cartera de ISSSTE.

7.59.- Generar alta del empleado en la pagina web
de SINAVID DyE.

7.59.1.- Enviar el aviso afiliatorio de movimiento de
alta ante ISSSTE SINAVID DyE ya confirmados los
datos correctos.

Encargado (a) de Cartera de ISSSTE.

7.60. Enviar informacion afiliatoria del empleado a
ISSSTE.

7.60.1.- Se procede a dar de alta para que se genere el
nimero de seguridad social en la plataforma de ISSSTE
“ SINAVID DyE”.

Encargado (a) de Cartera de ISSSTE.

7.61.-Recibir alta del empleado por parte de
plataforma de ISSSTE “SINAVID DyE”.

7.62.- Integrar documento al expeante fisico del
 empleado.

7.61.1.- Se descarga y se acusa el aviso afiliatorio de
movimiento de alta de ISSSTE con su numero de

seguridad social emitido por la jefatura de afiliacién
y vigencias .

Encargado (a) de Cartera de ISSSTE.

7.62.1.-Resguardar el aviso afiliatorio de movimiento
de alta ante ISSSTE del empleado en el expediente.

Encargado (a) de Cartera de ISSSTE.

7.63.- Enviar expediente fisico del empleado a
archivo.

7.63.1.-Resguardar el aviso afiliatorio de movimiento
de alta ante ISSSTE del empleado en el archivo y
envia copia a la Jefatura de Nomina para dar de alta
el numero de seguridad social del empleado en el

sistema de pago de ndmina.

Encargado (a) de Cartera de ISSSTE.

7.64.- Reci | iente
fisico delﬁ‘e UMSHF’ﬂSd
S CABOS
o gl

7.64.1.-Asistir
Coordinacion de Recursos Humanos para qu
de alta en el reloj checador, asimismo o
tallas para el uniforme y su tipo de sangre

a su area de trabajo y a la
lo den

Encargado de archivo.

7.65. A eiwﬁ's@ Y2PPONFANOSa 3 |

coordmac10n de rewwneﬁg s )

7.65.1.- Asistir a Coordinacion de Recur
para que registren su alta en el reloj

Coordinacion de Recursos Hu
Empleado de nuevo ingreso.

nialiald

- - T
o _.‘. it A BENTLLE o .-.'-«)
o —
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asimismo otorga sus tallas para que le proporcionen
uniforme y su tipo de sangre acreditado por
documento oficial para la elaborar de su credencial
del empleado.

7.66.- Impartir induccion del puesto y entregar _
material de apoyo.

7.66.1.- Recibir documentacion de la normatividad
vigente y oficio de las actividades a realizar por su
Jefe de Area.

Jefe (a) de drea.

7.67.- Recibe informacion.

7.67.1.- Se recibe oficio de asignacion de actividades a
realizar.

Empleado de nuevo ingreso y jefe de
area.

7.68.-Realizar recorrido en las nuevas
instalaciones.

7.68.1.- Se visitan las instalaciones.

Empleado de nuevo ingreso y jefe de
area.

7.69.- Indicar al empleado de nuevo ingreso su
lugar de trabajo.

7.69.1.- Se notifica por escrito el espacio fisico y
entrega de herramientas de trabajo.

Jefe (a) de area.

7.70.- Presentar al empleado ante el personal del
departamento.

7.70.1.- Realizar reunion de personal para presentar

al nuevo empleado.

lefe (a) de drea.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Ley Federal del Trabajo.
8.2. Ley del ISSSTE.

8.3. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.4. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas en Baja California Sur.

8.5. Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e
Instituciones Descentralizadas en Baja California Sur.
8.6. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
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€. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REDIEIGE CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO

Resultado de examenes Coordinacion de Cinco (5) afios. Digital, en el servidor OOM-GR-DH-01/01 | Restringido (protegido

de aspirantes por puesto Recursos del OOMSAPASLC. por la Ley de

de trabajo. Humanos. Proteccion de Datos
Personales).

Plantilla del personal del Coordinacion de Cinco (5) afos. Digital, en el servidor OOM-GR-DH-01/02 | Restringido (protegido

OOMSAPASLC. Recursos del OOMSAPASLC. por la Ley de

Humanos. Proteccion de Datos

Personales).
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10.GLOSARIO: ! !
10.1 ALTA DE TRABAJADOR: Ingreso o inscripcion de una persona en un cuerpo, asociacion o empresa o regreso a él después de haber

10.2
103
10.4

10.5
10.6

10.7

10.8

10.9

sido de baja.

ARCHIVO: Lugar en el que se guardan de forma ordenada documentos.

ASPIRANTES: Se aplica a la persona que aspira a conseguir un empleo, distincién o titulo.

BOLSA DE TRABAIJO: Instrumento utilizado por determinadas empresas para reclutar empleados a lo largo de varios periodos de
tiempo.

CLAVE DEL EMPLEADO: Numero de empleado dentro de la organizacion.

CONTRATACION DE PERSONAL: Acto legal y administrativo que compromete a la organizacion y al candidato seleccionado en el
cumplimiento de sus deberes y derechos.

CONTRATO: Es el documento de compromiso que se genera por parte de la empresa y el empleado, en el cual se describe los
beneficios y las obligaciones de ambas partes.

CURSO DE INDUCCION: Es el curso que ayuda al nuevo empleado a adaptarse a la organizacion. Brinda los conocimientos sobre la
empresay sobre las nuevas tareas y responsabilidades que tendra asignadas en su nuevo puesto, asimismo una buena induccién
lo auxiliara a disminuir el nerviosismo y la tension que experimenta al incorporarse a un nuevo circulo laboral, pues por lo
general enfrentarse a algo desconocido genera sintomas de inseguridad y soledad.

ENTREVISTA DE TRABAJO: Reunién que una persona especialmente calificada mantiene con alguien que aspira a un puesto de
trabajo.

10.10 EVALUACION: Proceso integral que permite identificar, delimitar, obtener o procurar cualquier informacién que pueda servir para
emitir un juicio, hacer una eleccion o tomar una decisidn entre las diversas alternativas con relacion a los objetivos educativos
perseguidos.

10.11 FILIACION: Conjunto de datos personales del empleado.

10.12 FORMATO DE FILIACION: Es un disefio de un documento donde se registran los datos personales de un empleado.

0.13 RABAIJO: Son instrumentos que fueron disefiados para facilitar la realizacion de una tarea mecanica, en I
I Oté %{) fuerza.
md-QszE de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado,
15' LI’STA”DE DOCUMENTOS VERIFICADOS: Tipicamente incluye documentos de i omo, acta de nacimiento, carta defppg
COORR Q&%i comprobante de domicilio, constancia de no inhabilita ancia de situacion fiscal, constanc-'
]REC UR%QI‘SO EH-& s cuenta bancaria de nomina, curriculum vitae, curp, “cion Oficial (INE), con fotografia, y, (todd |
daéumpfﬁylén“tiebem ser actualizada y a color ademas de presentar o les JLLORi AS

P
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10.16 NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL: Niumero de afiliaciéon del empleado ante ISSSTE.

10.17 PLANTILLA DE PERSONAL: Instrumento de informacion que contiene la relacion de los trabajadores que laboran en una unidad
administrativa, sefialando el puesto que ocupan y sueldo que perciben.

10.18 PERFIL DE PUESTO: Es el elemento mas importante en el proceso de reclutamiento. Indica que son los requerimientos de puesto.
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que deben llenar los candidatos a un puesto vacante.

10.19 PROCESO DE SELECCION: Proceso de elegir individuos que tienen cualidades importantes para cubrir vacantes existentes y
escoger a la persona adecuada para el puesto.

10.20 PUESTO VACANTE: Puesto que esta disponible.

10.21 RECLUTAMIENTO: Es una actividad de la empresa que se ocupa de buscar a las personas adecuadas para un determinado puesto
de trabajo, es decir, es el conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de una determinada organizacion, culminando con la incorporacién a la misma del nuevo profesional.

10.22 RELOJ CHECADOR DIGITAL: Es un reloj checador digital de reconocimiento de rostro.

10.23 REQUISICION: Formato mediante el cual, la organizaciodn solicitan productos o servicios.

10.24 RESGUARDO: Lugar que sirve para proteger o defender documentos, objetos, mobiliario, etc.

10.25 SINAVID DyE: Es una plataforma digital en la cual se registran los datos del nuevo
derechohabiente, emiten su nimero de seguridad social y ademds le permite acceder a diversos
servicios y tramites.
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

31/07/2025

Version actualizada.
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OOMSAPAS
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COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO
SUB-SUBPROCESO: ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION
CASO: ADIESTRAMIENTO



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-DH-02-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

CASO: ADIESTRAMIENTO

NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 PAGINA:2/10

1. PROPOSITO: Identificar las necesidades de adiestramiento en el trabajo presentes en el personal y realizar el tramite correspondiente para el

entrenamiento de los mismos

2. SERVICIO/PRODUCTO

TIPO DE ESTANDAR
(TIEMPO, NUMERICO O DE
CARACTERIZACION)

ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO

Gestionar cursos de adiestramiento
para los empleados de nuevo ingreso.

Caracterizacion.

Curso enfocado a

ingreso.

necesidades de adiestramiento
de los empleados de nuevo

las Personal del OOMSAPASLC.

3. ALCANCE: Estas actividades son ejecutadas por el Titular del Area.

4. POLITICAS:

4.1.- Elaborar programa anual de adiestramiento por dreas.
4.2.- Incorporar en el programa de trabajo las tareas donde se registran accidentes de trabajo.
4.3.- Satisfacer las necesidades de adiestramiento y de desarrollo del personal de cada drea del OOMSAPASLC.
4.4.- Establecer prioridades entre las dreas para desarrollar acciones de adiestramiento.
4.5.- Evaluar cada trimestre el programa de adiestramiento.
4.6.- Disefar tabla de puntajes sobre la ponderacion de cada curso de adiestramiento impartido.
4.7.- Establecer horarios de entrenamiento que no afecten el desarrollo de las actividades laborales, programando en ambos turnos y con las

guardias correspondientes.

4.8.- Contar con un padroén actualizado de instructores para el entrenamiento de los empleados.
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: Desarrollo Humano

OOMSAPAS |MACROPROCESO: OOMSAPASLC
& LOS CABOS

Bpesrreriiog) PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracion de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Adiestramiento y Capacitacion

CASO: Adiestramiento

Pagina: 1 de 1

JEFE DE AREA

RESPONSABLE DEL ADIESTRAMIENTO

EMPLEADO

INICIO

1. Determinar
responsable de
adiestramiento

v

2.Solicitar
adiestramiento para — 3. Recibir solicitud
el nuevo empleado

| de adiestramiento.

4. Definir calendario 5. Enviar calendario
*| de adiestramiento

6. Recibir calendarico

v

10. Determinar si el
empleado requiere
continuar con el
adiestramiento.

9. Evaluar el
desempeno del
empleado.

LRequiere
diestramiento?

S e

|
|
|

adiestramiento.

8. Realizar curso de

de adiestramienta

!

7. Acudir a curso de
Adiestramiento
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

_— — —

10.Determinar si el empleado

Empleados de nuevo ingreso

Evaluaciones del empleado de nuevo | Al finalizar cada curso

requiere continuar con el

en condiciones de iniciar sus

ingreso al finalizar el curso

adiestramiento labores

Titular de Area.
Responsable de Adiestramiento
OOMSAPASLC.

Empleados de nuevo ingreso
con los conocimientos
necesarios para
desenvolverse en su puesto.

Coordinacion de Recursos
Humanos/Responsable de
Adiestramiento.

indice de evaluacion de adiestramiento=
(Numero de empleados que concluyen
adiestramiento/numero de empleados
que inician adiestramiento) x100.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Determinar responsable de adiestramiento.

' 7.2.- Solicitar adiestramiento para el nuevo
empleado.

7.1.1.- Evaluar el desempefo laboral y realizar un

| diagndstico de capacitacion de todo su personal.

7.2.1.- Presentar solicitud de necesidades de
adiestramiento de cada departamento enlistando la
capacitacion requerida.

Jefe (a) de area.

Jefe (a) de area.

7.3.- Recibir solicitud.

7.3.1.- Capturar las necesidades para adiestramiento
del personal acapacitar.

Responsable de Adiestramiento.

7.4.- Definir calendario de adiestramiento.

7 5.- Enwar calendarlo de adiestramiento.

7.6.- Reablr calendario de adiestramiento.

horario laboral.

7.4.1.- Calendario de adiestramiento definiendo el
horario para no afectar las funciones de trabajo en

Responsable de Adiestramiento.

Respo;sam de Adiestramiento.

7.5.1.- Entregar Calendario de adiestramiento
mediante oficios a todas las areas.
7.6.1.- Agendar su calendario personal de

adiestramiento.

Empleado.

adiestramiento realizando las dindmicas de trabajo y
tareas asignadas por el responsable del
adiestramiento.

7.7.- Acudir a curso de adiestramiento. 7.7.1.- Registro en lista de asistencia puntual, | Empleado.
requiriendo el 80 % de asistencia al adiestramiento.
7.8.- Realizar curso de adiestramiento. 7.8.1.- Participacion en las actividades del curso de | Empleado.

f. COMEABAS:
LOS CABOS

O R u"":.;_

7.9.- Eval?

7.9.1.- Revisar que cuente con la asistencia requerida,
su puntualidad, participacion en el curso,
reporte de evaluacion final.

Responsable de Adiestramiento.

7.10.- Deterr’e .-.
continu :

7.10.1.- El resultado aprobatorio del

evaluacion final.

-----
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-DH-02-02

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

REQUISITOS NORMA:1S0 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION
CASO: ADIESTRAMIENTO NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 PAGINA:6/10 ‘
7.11.- Concluir curso de adiestramiento. 7.11.1.- Entrega de constancias del curso de Responsable de Adiestramiento.

adiestramiento.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1. Ley Federal del Trabajo.

8.2. Ley del ISSSTE.

8.3.

8.4.

8.5.
Descentralizadas en Baja California Sur.

8.6. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas en Baja California Sur.

Condiciones Generales de trabajo para los trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE 6
. N CODIGO DE REGISTRO ACCESO
REGISTFE ~ CONSERVARLO ~ RETENCION e e 7
Seguimiento de cursos de | Responsable de Un (1) afio. Digital, en el servidor OOM-GR-DH-02-02/01 | Restringido.
| adestramiento impartidos. | Adestramiento. | del OOMSAPASLC. -
Catdlogo de instructores. Responsable de Un (1) afo D|g|tal en el servidor OOM—GR-DH-02—02/02 ' Abierto a consulta.
adestramiento. del OOMSAPASLC.
Tabla de puntaje sobre Responsable de Un (1) afio. Digital, en el servidor OOM-GR-DH-02-02/03 | Abierto a consulta.

ponderacion de cursosde | adestramiento.

adiestramiento.

del OOMSAPASLC.
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10.GLOSARIO:

10.1 ADIESTRAMIENTO: Orientar al nuevo empleado sobre las caracteristicas y particularidades propias de trabajo, ofrece al trabajador
la oportunidad de actualizar y renovar sus conocimientos, a tono con el avance de la época.

10.2 CALENDARIO DE CAPACITACION: Plan ordenado del conjunto de las actividades previstas durante un periodo de capacitacion para
la organizacién.

10.3 CAPACITACION: Conjunto de actividades orientadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes
del personal de todos los niveles de organizacion, con el propdsito de formarlo para desempefiar el puesto que ocupa dentro de la
misma.

10.4 CONSTANCIAS: Cualquier documento escrito en el cual se deje asentado la concrecion de algun hecho en particular.

10.5 DESEMPENO LABORAL: Realizacién de las funciones propias de un cargo o trabajo.

10.6 DIAGNOSTICO DE CAPACITACION: Son los resultados que se arrojan luego de un estudio, evaluacién o andlisis sobre las necesidades
de capacitacion, levantadas en cada area.

10.7 FUNCIONES DE TRABAJO: Conjunto de tareas que suponen una porcion significativa del trabajo total que implica el puesto de
trabajo.

10.8 NECESIDADES DE CAPACITACION: La carencia de los conocimientos, habilidades y/o actitudes necesarios para un desempefio
adecuado de trabajo.

10.9 PRODUCTIVIDAD: Se basa en la medicion del tiempo que tarda un trabajador en elaborar un producto o en proporcionar un servicio.

10.10 PROGRAMA DE CAPACITACION: Es el instrumento que sirve para explicar los propdsitos de ensefianza de conceptos. Puede
abarcar la ensefianza de nuevas habilidades a miembros del personal, la presentacion de ideas innovadoras, la oportunidad de
practicar y recibir una retroalimentacion sobre técnicas o estilos particulares de trabajar con la gente o simplemente alentarlos a
debatir sobre su trabajo entre si. Ademas puede, y deberia, tener continuidad mientras dure el empleo.
REPORTE DE EVALUACION FINAL: Es el formato que arroja el puntaje de rechazp o aprobacion de la capacitacion de adiestramiento
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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1. PROPOSITO: Identificar las necesidades de capacitacion del personal y realizar los tramites correspondientes para la satisfaccién de las mismas.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION) - - D

2.1.- Determinar necesidadesde |  Caracterizacion. | Curso de capacitacion para Empleados del OOMSAPASLC.
capacitacion. profesionalizacion de los

2.2.- Gestionar cursos de capacitacion empleados

para las areas con necesidad de un

mejor desempefio de su personal.

3. ALCANCE: Estas actividades son ejecutadas por la Coordinacién de Recursos Humanos con la autorizacién de la Direccion de Administracion y
Finanzas y la Direccion General.
4. POLITICAS:

4.1.-Aplicar Anualmente la deteccion de las Necesidades de Capacitacion y/o cuando lo solicite una Direccion.

4.2.-El Programa de Capacitacion se elabora como una respuesta para cumplir con la Deteccidn de las Necesidades de Capacitacion.

4.3.-Que los cursos de capacitacion sean afines al drea del desempefio de sus funciones.

4.4.-Presupuesto anual autorizado por la Junta de Gobierno del OOMSAPASLC para Capacitacion y Adiestramiento para los empleados del
Organismo.

4.5.-Contar con un catdlogo de Proveedores de Capacitacion y

que estén debidamente registrados en padrén de proveedores

del OOMSAPASLC.

4.6.-Proceso de dictamen de adjudicacidon directa al Proveedor.

4.7 .-Firmagiontr, m P Proveedores de Capacitacion.

48.-lakE &cmpé aéﬂ)ﬂzg%on se realiza en base a examenes tedricos-practicos y se
4.9.- Diséngitabla.de puntajes sobre la ponderacion de cada curso de capacitacién impartj

4.10.- El reswm mmwontrola y actualiza todos los registros de capacitaci()

a con el formato FO-REH-05(1).

a mensual, tanto de la Capacitacion Progé@ ¢
-~ \.
ientes. oo S
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4.10.1- Cualquier curso extraordinario interno o externo no especificado en el Programa de Capacitacion, se solicita al responsable de capacitacion
para su aprobacién conforme al presupuesto autorizado.

4.11.- El personal que haya recibido capacitacion y sea evaluado satisfactoriamente en lo aprendido recibira certificado emitido por el instructor
externo o interno, el cual tendrd forma y contenido libre, y se otorgara de acuerdo a sus propios criterios y métodos de evaluacion y certificacion.
4.12.-Toda capacitacion sera certificada por los Proveedores de Capacitacion para que las constancias entregadas a los empleados tengan valor
curricular.

4.13.- Para evidenciar la Eficacia de la Capacitacion, se deben evaluar después de la imparticion de la capacitacion; el desempefio del empleado
capacitado y su impacto en las actividades cotidianas de acuerdo al método que mejor convenga, ademas el Jefe de Area de reportar mediante
escrito libre al responsable de capacitacion, en el que consten, debilidades, mejoras, aciertos, dreas de oportunidad y demds observaciones
encontradas como resultado de la capacitacion recibida.

4.14.- En el ascenso del empleado se tomara en cuenta la capacitacion evaluada por el titular del area.

4.15.- Establecer horarios de entrenamiento que no afecten el desarrollo de las actividades laborales, programando en ambos turnos dicha
capacitacion cubriendo las guardias necesarias.

4.16.- Contar con un padrén actualizado de los capacitadores, en el que se describan en forma detallada los cursos que se ofrecen, asi como el perfil
y curriculum de los instructores para la capacitacion.

i

l)a OOMSAPAS OOMSAPAS
\@'u

e e LOS CABOS
iy . MR TIBIAE &
COORDINACI
DIRECCION DE ADMINISTRACION
RECURSO UMANOS Y FINAN2AS
025N END Jona S WA e ST R o o AS
PoTRzes ALCA Wt L ey REVISO
| em Bilva Keyla defa Cfu7 Ruiz RamérrEdgigio feetto
I Coordinadtra D Reelirsos Humanos Directora de Adnfinistfacion y Finanzas \
[ Responsabtedel Subproceso Responsable dekProceso Responsable del M“’gWRAL

|



MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-GR-DH-02-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESQ: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

CASO: CAPACITACION NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 PAGINA: 4/16

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: Desarrollo Humano

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

LOS CABOS SUB-SUBPROCESO: Adiestramiento y Capacitacion Pagina: 1 de3

@ OOMSAPAS

PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracion de Recursos CASO: Capacitacion

DIRECCION DE

RECURSOS

TITULAR DEL AREA

Dg;i‘éﬁﬁ” ADMINISTRACION Y MATERIALES PROVEEDOR COORDINACION DE RE CURSOS HUMANO S PERSONA L
FINANZAS
1. Identificar
p 2 Solicitar al area 3. Programar y
INICIO s 1 reunion B comunicar horay | 4 ecibir aviso de la
capacitacion con el personal. fecha de reunion.
6. Recibir la

9. Buscar proveedores
de capacitacién en
Catalogo de
proveedores

disponibla

9. Buscar proveedores
de capacitacién en

i

r e

10. Enviar solicitud de
cotizacion a
proveedores

11. Recibir solicitud y
enviar cotizacion

Catalogo de
proveedores
disponible.

12. Recibir
cotizaclones y real
izar ardlisis costo

beneaficio.

v
13. Seleccionar
proveedor.

-

14 Preparar
informacion de la
solicitud de
capacitacion

15. Pedir elaboracion
de solicitud de servicio
capacitacién

16. Elaborar y
entregar solicitud de
Capacitacién.

]

12. Recibir
cotizaciones y real
izar amlisis costo

————i

beneficio

A
agina 2

programacion de la

reunién y preparar
material

T

B. Analizar resulltados
del DNC e identifica
necesidad es de
Capacitacion.

7 Aplicar diagnastico
de necesidad es de

capacitacién (DNC)

5. Acudir a reunién.

Visto Bueno
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Version: 1.0
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

SUBPROCESO: Desarrollo Humano

OOMSAPAS
A Los LOS CABOS

PROCESO CLAVE:

Gestion de la Administracion de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Adiestramiento y Capacitacion

Pagina: 2de 3

CASO: Capacitacion

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

DIRECCION
GENERAL

RECURSOS

MATERIALES

PROVEEDORES

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR DEL AREA PERSONAL

17. Prasentar
expediente de la
capacitacion en

Direccion de
Administracion y

Finanzas

A

Pagina2 -

"

¢

17. Presentar
expediento de la

iGnan

Direccidn de
Administracion y

Finanzas.

i

18. Revisar el
expediente unitario

l

19 Enviar la factura a
Recursos Financieros

+

20. Revisar solicitud y
firma de aulorizacién,

¥

21. Enviar solicitud de

capacitacion
Autorizada.

e

A
| Pagina3d |
. ",

Visto Bueno:

I Versién: 1.0

I..OS CABOS

COMPROMETIDDS COM EL
AGUA ¥ CONTICO

Mumm




MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-GR-DH-02-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION
CASO: CAPACITACION NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 PAGINA: 6/16

SUBPROCESO: Desarollo Humano

@ OOMSAPAS MACROPROCESO: OOMSASPASLC Fhainidad

LOS CABOS SUB-SUBPROCESO: Adiestramiento y Capacitacion
byl PROCESO CLAVE: Gestién de la Administracion de Recursos

CASO: Capacitacion

DIRECCION DIRECCION DE RECURSOS _
GENERAL ADMINITRACION ¥ MATERIALES PROVEEDOR COORDINACGION DE RECURSOS HUMANOS TITULAR DE LA AREA PERSONAL
FINANZAS
| o 22 Recibir solicitud 23 Contactar al
[ )_ de capacitacion — proveedor
Qna 3 autorizada seleccionada
T
r_‘“ S 25 Solicitar
os
L programa de
e(;::z:::(;:s y capacitacién
v e s l
| | 27. Recibir programa | | Si
L 26 Entregar Ly propuesto y verificar I Z Cumple con los 30 Aulonz:r
progra_mﬂ de | si cumple con los objetivos? programa de
capacitacion | objetivos planteados | capacitacion
= ¥
28 Realizar las a
29. Realizar observacionss e S”'m'," oo I3 32. Evaluar horario
B modificaciones 3 i para impartir disponble
solicitadas NECEIANaS Y soliciir capacitacion. :
modificaciones.
34. Elab
36. Recibir calendario 35. Enviar calendano __< :nland:ngr:; | 33. Comunicar
de capacitacion. de capacitacién capacitacién horario disponible
v
38. Recibir calendario
de capacitacion,
k2
39 Notificar Ll 40. Recibir
capacitacion y Ll notificacion y
horario del curso. calendario del curso.
3 ¥
37. Impartir curso de 41 Acudir al curso de
capacitacion capacitacion
i——— FIN
Visto Bueno: Versién: 1.0

LOS CABOS

g



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-DH-02-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

CASO: CAPACITACION

NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

PAGINA: 7/16

6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR)
EJECUTOR
~ (CLIENTE)

VALOR PARA EL CLIENTE
(ATRIBUTO DE CALIDAD)

ESTANDAR DE CALIDAD
(INDICADOR DE CALIDAD)

 6.7. ADIICH_I' dlagnostlco de
necesidades de capacitacion (DNC)

Identificar las areas con
necesidad de una

Responsable de Area
Coordinacion de Recursos Humanos
OOMSAPASLC.

6.27.Recibir programa propuesto y

capacitacion

Con el diagn0ostico se analizan
los resultados identificando
las necesidades de
capacitacion de la
dependencia para ofrecer un
mejor servicio a la poblacién.

Conocer las diferentes

verificar si cumple con los objetivos

propuestas de los

planteados
Proveedor (capacitador)

Coordinacion de Recursos Humanos
Personal del OOMSAPASLC.

;ﬂ* OOMSAPAS
[ﬂ

capacitadores sobre las
necesidades de las areas

Contar con una amplia gama
de alternativas de
capacitacion para seleccionar

| el idéneo.

Diagndstico idéneo para la
identificacion de necesidades de

capacitacion

indice de dreas con necesidades de
capacitacion= (Numero de areas con
necesidad de capacitacién
identificadas/Numero de areas con
necesidad de capacitacién) X100.

Que los cursos de capacitacion
cuenten con el reconocimiento de
CONOCER e instituciones homologas

indice de calidad en
capacitacion=(Numero de cursos de
capacitacion impartidos en el

trimestre/Numero de curso

FRECUENCIA DE REVISION
(RESPONSABLE)

Anual

Bimestral

Coordinacion de Recursos
Humanos.

Coordinacion de Recursos
Humanos.

Lf’)S CABOS
COORDINACION
RECURSOS HUM [

>
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.-ldentificar dreas con necesidad de
capacitacion.

7.1.1.- Enviar encuesta de deteccion necesidades de
capacitacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.2.- Solicitar al area reunion con el
personal.
7.3.- Programar y comunicar hora y fecha de

reunion.

7.2.1.- Organizar la disponibilidad de las areas para
reahzar reunion con el personal.

Coordinacion de Recursos Humanos.

Informar a cada area la agenda de la reunién
y a la

781,
mediante oficio enviado a su personal
Coordinacién de Recursos Humanos.

Responsable de cada drea.

7.4.- Recibir aviso de la reunidn.

7.4.1.- Firma acuse de confirmacién de asistencia.

Personal del OOMSAPASLC.

7.5.- Acudir a reunidn.

7.5.1.- Registro en lista de asistencia puntual.

Personal del OOMSAPASLC.

7.6.- Recibir la programaciéon de la reunion y
preparar material.

7.6.1.- Preparar formatos de necesidades de

capacitacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.7.- Aplicar diagndstico de necesidades de
capacitacion (DNC).

7.7.1.- Asignar unaencuesta de necesidades de
capacitacion, cubriendo una muestra del personal
requerido.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.8.- Analizar resultados de DNC arrojados de la
encuesta e identifica las necesidades de
capacitacion.

7.8.1.- Inventariar las necesidades de capacitacion, por
curso de capacitacion y localidad del personal a

capacitar.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.9.- Buscar proveedores de capacitacion en
catdlogo de proveedores disponible.

7.9.1.- Realizar requisicion de capacitacion.

Coordinacion de Recursos Humanos/
Coordinacion de Recursos Materiales.

7.10.- Enviar solicitud de cotizacion a proveedores.

AS

7.10.1. - Enviar oficio solicitando cotizaciones al
catalogo de proveedores certificados.

Coordinacion de Recursos Materialgs.

\Q&Sq-@sj C‘?ﬂ‘BUglzaaon

7.11.1.- Enviar a la Coordinacion de Recursos M
las cotizaciones solicitadas.

742 REC'UGORCDNNA(eiIManaJISIS costo

7.12.1.- Analizar el estudio de andlisis costo REEE

de los proveedores.

Proveedor.
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7.13.- Seleccionar proveedor.

7.13.1.-Realizar Contrato de Colaboracion previamente
autorizado por la Direccion de asuntos Juridicos
conforme a su catalogo de cursos certificados.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.14.- Preparar informacion de la solicitud de
capacitacion.

7.14.1.- Integrar el expediente del proveedor.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.15.- Pedir elaboracion de ordende

servicio de capacitacion.

7.15.1.- Realizar la gestion de orden de servicio.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.16.-Solicitar factura para realizacion de
contrarecibo.

7.16.1.- Realizar la gestion para Contrarecibo.

Coordinacion de Recursos Materiales/
Direccion de Administracién y Finanzas.

7.17.- Presentar expediente de la capacitacion en
Direccion de Administracion y Finanzas.

7.17.1.- Presentar el expediente unitario con la
documentacion reglamentaria.

Coordinacion de Recursos Humanos/
Coordinacion de Recursos Materiales.

7.18.- Revisar el expediente unitario.

7.18.1.- Analizar el expediente unitario.

Direccién de Administracion y Finanzas.

7.19.- Enviar la factura a Recursos Financieros.

7.19.1.- Recibir la factura y el expediente del proveedor
para el tramite del pago correspondiente.

Direccién de Administracion y Finanzas.

7.20.- Revisar solicitud y firma de autorizacion.

7.20.1.- Revisa el expediente y autoriza el tramite del
pago en parcialidades del proveedor.

Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion General.

7.21.- Enviar solicitud de capacitacion autorizada.

7.21.1.- Realiza la transferencia de recursos para el
pago en parcialidad correspondiente al proveedor.

Direccién de Administracién y Finanzas/
Direccion General.

7.22.- Recibir solicitud de capacitacion autorizada.

7.22.1.- Revisa el expediente del proveedor para
agendar cita.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.23.- Contactar al proveedor seleccionado.

7.23.1.- Enviar oficio de notificacion del comprobante
de pago en parcialidad al proveedor.

Coordinacion de Recursos Financieros/
Coordinacion de Recursos Humanos.

) OOMSAPAS

7.24 - @ziogewm economicas
Iaboral&\' o e

7.24.1.- Reunion de trabajo con el proveedor.

y sm@omamacﬁtmuon
RECURSO;—LUJ,I MANOS

7.25.1.- Solicita presentacion del temario de
para la realizar el programa de capacitacion.

Humanos.
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7.26.- Entregar programa de capacitacion.

7.26.1.- Entrega propuesta de programa de

capacitacion a la Coordinacion de Recursos Humanos.

Proveedor.

7.27.- Recibir programa de presupuesto y verificar
si cumple con los objetivos planteados.

7.27.1.- Se analiza la estructura del programa.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.28.- Realizar las observaciones necesarias y
solicitar modificaciones.

7.29.- Realizar modificaciones solicitadas.

7.28.1.- Realiza oficio de  observaciones y
modificaciones de propuesta del programa de
| capacitacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.29.1.- Moaodifica su prOpuesta del Programa de
capacitacion.

Proveedor.

7.30.- Autorizar programa de capacitacion.

7.30.1.- Envia oficio de autorizacion del Programa de
capacitacion al proveedor.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.31.- Solicitar horario para impartir capacitacion.

7.31.1.- Envia oficio a todas las areas para informarles
el horario de las capacitaciones.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.32.- Evaluar horario disponible.

7.32.1.- Se verifica disponibilidad de horario.

Responsable del area.

7.33.- Comunicar horario disponible.

7.33.1.- Se confirma horario.

Responsable del area.

7.34.- Elaborar calendario de capacitacion.

7.35.- Enviar calendario de capacitaciéﬁ._

7.34.1.- Elaborar y enviar calendario de capacitaciones
| autorizado al proveedor.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.35.1.- Notificar med|ante oficio el calendario de
capacitaciones a todas las areas.

7.36.- Recibir calendario de capacitacion.

7.36.1.- Acusar de Notificado el calendario Ee

capacitacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

Proveedor

7.37.- Impartjr curso de capacitacion.

OOMSAPAS

7.37.1.- Aplica el la memoria

correspondiente.

curso y entrega

Proveedor.

7.38.- Reci {éhrﬁﬁ&d@éﬁ@ﬁon

7.38.1.- No aplica.

Responsable del area.

7.39.- NotifieaT capactitaciony horario de curso.

7.39.1.- No aplica.

7.40.- Recibir Eﬂﬂﬁﬂ?%ﬁaﬁmﬂe curso.

7.40.1.- Firma acuse de confirmacion de asiste

Responsable del area.

Personal.

Ul
a Keyla de Ruiz
ReleyrSos Humanos Directora de Adpfinlstracion y Finanzb
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7.41.- Acudir al curso de capacitacion.

7.41.1.- Registro en lista de asistencia puntual,

requiriendo el 80 % de asistencia al curso.

Personal.

7.42.- Realizar seguimiento del desarrollo de la
capacitacion.

7.42.1.- Revisar que cuente con la asistencia
requerida, su puntualidad, participacion en el
curso, tareas yreporte de evaluacion final.

Coordinacion de Recursos Humanos.

()ﬁ OOMSAPAS

!:_Q,ng CABOS
COORDINA ION

RECURSO MANOS
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1. Ley Federal del Trabajo.

8.2.Ley del ISSSTE.

8.3. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.4.Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas en Baja California Sur.

8.5.Condiciones generales de trabajo para los trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas
en Baja California Sur.

8.6. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.

t‘)f‘ OOMSAPAS
LOS CABOS
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE

e CONSERVARLO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

CODIGO DE REGISTRO

ACCESO

| capacitacion impartidos.

Responsable de
capacitacion.

Seguimiento de cursos de

Cinco (5) afios.

Digital, en el servidor
del OOMSAPASLC.

OOM-GR-DH-02-01/01

Abierto a consulta.

capacitadores.

Responsable de
capacitacion.

Catélogo de

Cinco (5) afios.
del O

Digital, en el servidor
OMSAPASLC.

Tabla de puntaje sobre Responsable de

~ Cinco (5) afios.

Digital, en el servidor

OOM-GR-DH-02-01/02

OOM-GR-DH-02-01/03

Abierto a consulta.

Abierto a consulta.

Responsable del Subproceso

Responsab‘lé\'dehl’roceso

ponderacion de cursosde | capacitacién. del OOMSAPASLC.
capacitacion.
/)(\ OOMSAPAS
; LOS CABOS
COORDINACION
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10. GLOSARIO:

10.1 BITACORA: Formato que se llevan ordenanzas o instrucciones.

10.2 CALENDARIO DE CAPACITACION: Plan ordenado del conjunto de las actividades previstas durante un periodo de capacitacion para
la organizacion.

10.3 CAPACITACION: Conjunto de actividades orientadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes
del personal de todos los niveles de organizacion, con el propdsito de formarlo para desempefiar el puesto que ocupa dentro de la
misma.

10.4 CATALOGO DE PROVEEDORES: Inventario de proveedores que cumplen con las condiciones y requisitos de la organizacion para
proveer un material o servicio.

10.5 CONVENIO DE COLABORACION DE CAPACITACION: Es el acuerdo de la organizacion y el proveedor de capacitacion para crear,
transferir, modificar o extinguir obligaciones en la que contiene el calendario de capacitacion y costos del curso.

10.6 COTIZACIONES: Condiciones de venta ofrecidas por un proveedor.

10.7 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (D.N.C.): Denota cualquier diferencia cuantificable entre los requisitos que exigen
un puesto y los resultados de las personas que lo ocupan.

10.8 DOCUMENTO: Cualquier papel o archivo que contenga informacion técnica de cémo un proceso debe ser llevado a cabo.

10.9 EXPEDIENTE DE PROVEEDOR: Consta de los siguientes requisitos: Acta Constitutiva, Inscripcion al RFC, Licencia Municipal.
Identificacion del representante legal, comprobante de domicilio, teléfonos y correo electrénico.

10.10 FACTURA: Documento que sirve para describir el costo de los servicios y desglosar los impuestos a pagar. Nombre, denominacion
o la razén social completo (sin abreviaturas), con clave de Registro Federal de Contribuyentes con homonimia y domicilio fiscal.

10.11 FORMATO: Es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o documentos en distintos ambitos,
tanto reales como virtuales.

10.12 MEMORIA DE TRABAJO: Es la suma de conocimientos tedrico-practico aprendidos durante el curso de capacitacion plasmado por
escrito y expuesto en clase.

10413 PARTICIPACION: Compartir una opinién referente al tema tratado.

) (Q kMTACION Se elabora como una respuesta para cumplir ¢

\%? B%tﬁ%ﬁﬁue sirve para explicar los propositos de ensefianza de con
habilidades a miembros del personal, la presentacion de ideas innovado

COORDINACION
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retroalimentacidn sobre técnicas o estilos particulares de trabajar con la gente o simplemente alentarlos a debatir sobre su trabajo

entre si. Ademas puede, y deberia, tener continuidad mientras dure el empleo.
10.15 PROPUESTA: Ofrecimiento o invitacion para hacer una cosa determinada.

10.16 PROVEEDOR: Empresa u organizacion con capacidad de suministrar un producto o servicio requerido por la organizacion.
10.17 REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos y proporciona evidencia objetiva de actividades desempefiadas para el

cumplimiento de los requisitos.

10.18 REPORTE DE EVALUACION FINAL: Es el formato que arroja el puntaje de rechazo o aprobacién de la capacitacién de adiestramiento

del empleado.

10.19 REQUISICION: Formato mediante el cual, la organizacion solicitan productos o servicios.
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Versién actualizada.
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COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS
SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: EVALUACION DE DESEMPENO, ESTIMULOS Y ASCENSOS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC ; OOM-GR-DH-03

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS SRR e | REQUISITOS NORMAL SO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: EVALUACION DE DESEMPERNO, EsrlMULostsceusos | NOM .cAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 2/10
1. PROPOSITO: Realizar la evaluacién periddica del desempefio del personal y realizar los tramites correspondientes a estimulos y ascensos.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)
Evaluar constantemente al personal de Caracterizacion. Evaluaciones periddicas sobre Empleado del OOMSAPASLC.
la organizacion para medir su el rendimiento y desempefio
desempefio. del personal.

3. ALCANCE: Estas actividades son ejecutadas por la Coordinacién de Recursos Humanos en coordinacién con el jefe de Areay con la
autorizacion de la Direccién de Administracion y Finanzas, asi como de la Direccién General.

4. POLITICAS:

4.1.- Se entregara mensualmente un estimulo por puntualidad al empleado que presente mejor registro en el checador.

4.2.- Los estimulos por desempefio serdn promovidos por el Jefe de Area y autorizados por la Direccién General.

4.3.- Los ascensos seran promovidos por el Jefe de Area y autorizados por la Direccién General.

4.4.-Los estimulos por desempefio seran promovidos por el Titular de Area y autorizados por la Dlreccmn General considerando la mejor puntuacion
de la Tabla de Valores del Programa de Capacitacion.

4.5.-Los ascensos serdn promovidos por el Titular del Area y autorizados por la Direccién General, tomando en cuenta la mejor puntuacién de la
Tabla de Valores del Programa de Capacitacién.

4.6.- Se entregara un estimulo anual al empleado que obtenga la mejor puntuacién conforme la Tabla de Valores del Programa de Capacitacion.
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SUB-SUBPROCESO: EVALUACION oeossmpeﬁo ESTIMULOS Y ASCENSOS.

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

SUBPROCESO: Desarrollc Humano

( OOMSAPAS
fLos casos

PROCESO CLAVE: Gestidn de la Administracién de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Evaluacién de Desempefio, Estimulos y Ascensos

Pagina: 1 de 1

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE AREA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Verificar asistencia
¥ puntualizad de los
emplea dos en el
Checador.

|

2. Generar control de
asistencia y
puntualidad de los
empleados.

l

3. Determinar el
empleado que cumplid
con mayor asistencia y
puntualidad en el mes,

4. Calcular valor
econdmico del
estimub por
asistencia y

fn\.ﬂl
5.Registrar en el

sistema el estimulo
@condmico.

)JOMSAPAS
RS gABos

RDINACION
o OS HUMANOS

_‘/ INICIO '

7. Realizar
seguimiento del
desempefio laboral
del empleado.

I

8. Evaluar nivel de
desempefio del
empleado.

LRe quiere
capacitaciéon?

10.Evaluar

rendimiento y
productividad del
ampleado

9.Soll citar
capacitacién y/o
adiestramiento para
el empleado.

Si »

acreedor a
estimulo por
sempefp

ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITA CION

15.Comunicar plan
de estimulos |a

Coord. de Recursos [

Humanos,

16. Realizar tramite
de estimulo
econdmico,

11. Gestionar
ascenso del
empleado.

| 12. Autorizar ascenso

del empleado

I

14.Enviar a
empleado a que

reciba

adiestramiento para =
ol VO puesto,

13. Realizar el tramite
administrativo
correspondients.
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD

(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

6.10 Evaluar rendimiento y
productividad del empleado

Jefe de area
OOMSAPASLC.

Coordinacion de Recursos Humanos.

Contar con empleados
satisfechos por su trabajo

Empleados con el estimulo de
realizar bien su trabajo ya que
de ser asi podran acceder a
asensos o estimulos
econdémicos.

Empleados evaluados periédicamente

para medir su productividad

indice de desempefio=(Numero de
empleados que requieren
capacitacion/total de empleados) x100

indice de productividad=(Numero de
empleados que cuentan con estimulos
econdmicos/numero total de
empleados) x100.

Mensualmente

Jefe de Area.

LOS CABOS

¢ &

T COORDINS
4
£

OOMSAPAS

Keyla d Ruiz
Coordlnﬁa(a Dg( Rfec os Humanos Directora de Adminjstracién y Flnan
Responsable deFSubproceso Responsableldel Proce W Respohsable del Macroproceso

PN L L

DIRECCION GE

ERAL
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.-Verificar asistencia y puntualidad de los
empleados en el checador.

7.1.1.- Recibe de la Coordinacion de Recursos
Humanos listado de personal con la lista de asistencia
clasificando la puntualidad del empleado, asi como el
personal con faltas y retardos sin justificacion.

Coord. De Recursos Humanos/
Jefatura de némina.

7.2.-Generar control de asistencia y puntualidad
de los empleados.

7.2.1.- Captura en el sistema de pago las inasistencias
por cada empleado para su descuento
correspondiente. Genera el listado de empleados
puntuales por direccion.

Coord. De Recursos Humanos/
Jefatura de némina.

7.3.-Determinar el empleado que cumplié con
mayor asistencia y puntualidad en el mes.

7.3.1.- Detecta listado de empleados con mayor
registro de asistencia y de puntualidad.

Coord. De Recursos Humanos/
Jefatura de ndmina.

7.4.-Calcular valor econémico del estimulo por
asistencia y puntualidad.

7.4.1.- Aplicar la férmula para otorgar el estimulo por
asistencia y puntualidad.

Coord. De Recursos Humanos/
Jefatura de ndmina.

7.5.-Registrar en el sistema el estimulo

econdmico.

7.5.1.- Valida el registro en el sistema del estimulo
econémico.

Coord. De Recursos Humanos/
Jefatura de némina.

7.6.-Integrar estimulo econémico al sueldo del
empleado.

7.6.1.- Autorizar en el sistema el estimulo econdmico
al sueldo del trabajador.

Coord. De Recursos Humanos/
Jefatura de némina.

7.7.-Realizar seguimiento del desempefio laboral
del empleado.

7.7.1.- Llena bitacora de desempefio laboral por cada
empleado.

Jefe (a) de area.

7.8.-Evaluar nivel de desempefio del empleado.

7.8.1.- Realizar evaluacion de la bitacora de
desempefio laboral por cada empleado.

Jefe (a) de area.

7.9.-Solicitar capacitacién y/o adiestramiento

LG f‘AnI"\

7.9.1.- Redactar oficio en el cual se solicite la
capacitacion y/o adiestramiento del empleagq vy
enviarlo a la Coordinacion de Recursos Huma

Jefe (a) de area.

7.10.1.- Evaluar la verificacién del rendi
productividad del empleado tomando en
bitacora de desempefio laboral y el list

Jefe (a) de area.

B 2R ama o o
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empleados con mayor registro de asistencia y de
puntualidad.

7.11.-Gestionar ascenso del empleado.

7.11.1.-Redactar documento en el cual se gestiona
ascenso del empleado.

Jefe (a) de area.

7.12.-Autorizar ascenso del empleado.

7.12.1.- Firmar formato de autorizacion y preparar
documentacion para el tramite.

Direccién de administracion y finanzas.

7.13.-Realizar el tramite administrativo
correspondiente.

7.13.1.- Elaborar el formato de autorizacién para
firma del Director General.

Direccién de administracion y finanzas.

7.14.-Enviar a empleado a que reciba
adiestramiento para el nuevo puesto.

7.14.1.- Envia oficio a la Coordinacion de Recursos
Humanos solicitando adiestramiento para el nuevo
puesto.

Jefe (a) de area.

recursos humanos.

7.15.- Comunicar plan de estimulos a la Coord. de

7.15.1.- Elaborar formato designando el tipo de
estimulo al cual sera acreedor y solicitar pago.

Jefe (a) de area.

7.16.- Realizar tramite de estimulo econdmico.

7.16.1.-Tramitar la autorizacion en el formato para el
estimulo econémico y que la Coordinacién de

Recursos Humanos tramite y aplique el mismo.

Direccién de administracién y finanzas.
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Keyla d¢la Ruiz
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UMENTOS DE REFEREN

=

ClIA:

8. DOC

8.1. Ley Federal del Trabajo.

8.2. Ley del ISSSTE.

8.3. Ley De Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.4. Leyde los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas en Baja California Sur.

8.5. Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas en Baja California Sur.

8.6. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.

i
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SUB-SUBPROCESO: EVALUACION DE DESEMPENO, ESTIMULOS Y ASCENSOS | NUM .CAMBIO: VERSION: 01 FECHA: mlms | PAGMA. sm
9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
BEISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO LB
Tabla de ponderacion de Coordinacion de Cinco (5) afios. Digital. OOM-GR-DH-03/01 | Equipo de cémputo de
los cursos de capacitacién. | Recursos la Coordinacién de
Humanos. Recursos Humanos.
Base de datos con el Coordinacion de Cinco (5) afos. Digital. OOM-GR-DH-03/02 | Equipo de computo de
puntaje acumulado por Recursos la Coordinacién de
cada empleado en los Humanos. Recursos Humanos.
cursos de capacitacion.
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Coordinadora D£\Recysos Humanos Directora de Adm cién y Finanzas
Responsalile def Subproceso Responsable ckl Proceso Responsable defd MW[ON GENERAL




SUB-SUBPROCESO: Evuumén DEDESEMPEﬁO ES'I‘fMULOS nsceusos | NOM .CAMBIO: VERSION: 01 Fscm.ulwzozs j MGINA.SI:O
10.GLOSARIO:

10.1 BITACORA DE DESEMPENO: Documento elaborado para evaluar el desempefio del empleado.

10.2 DESEMPENO LABORAL: Realizacién de las funciones propias de un cargo o trabajo.

10.3 ESTIMULO ECONOMICO: Gratificacién que se le otorga al empleado por productividad y buen desempefio.

10.4 FORMATO DE ASCENSO: Formato que define el nivel de ascenso del empleado con el importe econdmico mensual y la fecha en
que surtira efecto.

10.5 |INASISTENCIAS: Aplicada cuando el empleado no se presenta a trabajar o en caso de acumular tres retardos es considerado como
inasistencia.

10.6 PRODUCTIVIDAD: Se basa en la medicion del tiempo que tarda un trabajador en elaborar un producto o en proporcionar un servicio.

10.7 RETARDOS: Se aplica cuando el empleado tiene una demora después de los minutos de tolerancia establecidos por la empresa.

10.8 SISTEMA DE PAGO: Es la base de datos que utiliza el departamento de ndmina en la genera el pago de los empleados.
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11.CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Versién actualizada.
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OOMSAPAS
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COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO

SUB-SUBPROCESO: PRESTACIONES Y RELACIONES LABORALES



PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS b . ; : REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO ; ; e B
SUB-SUBPROCESO: PRESTACIONES Y RELACIONES LABORALES s 'NUM. CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 2/19
1. PROPOSITO: Realizar los tramites correspondientes para que los empleados del OOMSAPASLC, reciban las prestaciones laborales a que son
merecedores.
TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)
Comunicar a los empleados sus Caracterizacion. Empleados que cuenten con Empleados de OOMSAPASLC
prestaciones laborales, asi como las prestaciones laborales
indicar la relacion laboral que establecidas en la Ley
mantendra con el resto del personal.

3. ALCANCE: Estas actividades son ejecutas por la Coordinacidon de Recursos Humanos.

4. POLITICAS:
4.1.- Dar cumplimiento a las prestaciones y obligaciones laborales contenidas en la Ley Federal del Trabajo.
4.2 - Dar cumplimiento a las prestaciones y obligaciones laborales contenidas en el Contrato Colectivo de Trabajo entre el OOMSAPASLC y el

Sindicato Unico de Trabajadores al servicio de los poderes del estado, municipios e instituciones descentralizadas en Baja California Sur.
4.3.- Comunicar a los empleados sobre las prestaciones laborales a que tienen derecho.
4.4.- Dar seguimiento a las prestaciones derivadas de la relacion de los trabajadores del OOMSAPASLC con el ISSSTE.
4.5.- Dar seguimiento a las prestaciones derivadas de la relacidn de los trabajadores del OOMSAPASLC con el FOVISSSTE.
4.6.- Dar seguimiento a las prestaciones derivadas de la relacion de los trabajadores del OOMSAPASLC con el INFONACOT.
4.7.- Dar cumplimiento a las prestaciones laborales contenidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e
Instituciones Descentralizadas en Baja California Sur.
4.8.- Dar cymplimiento a las prestaciones laborales contenidas en el Contrato Colectivo de los Trabajadores Sindicalizados del OOMSAPASLC.
49.- CO’W(A‘M OOMSARASGS prestaciones laborales a que tienen derecho.

g4} LOS CABOS i
COORDINACION

RECURSOS HUMANOS
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4.10.- Dar seguimiento a las prestaciones laborales derivadas de la relacion de los empleados del OOMSAPASLC vy las instituciones financieras
las cuales tengan formalizado convenio de colaboracion.
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

SUBPROCESO: Desarrollo Humano

‘L OOMSAPAS
Q LOS CABOS

fryrerpriotg

PROCESO CLAVE: Gestién de la Administracién de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Prestaciones y Relaciones Laborales

Pagina: 1 de 4

Encargado de cartera

1. Solicitar informacién sobre el |

perfil de puesto de la vacante. |

|
>

2. Proporcionar perfil del
puesto requerido.

| 3.- Recibir y analizar infor y

[ a.-Verificar archivo fisico de |
| aspirantes.

5.- Buscar aspirantes en las
diferentes bolsas de trabajo.

{ programar cita para entrevista.

6.- Contactar aspirantes y ’__‘

[ 7.- Acudir a las oficinas de la
Coordinacién de Recursos

8.- Realizar pri

mera entrevista

9.-Analizar resultados de la
[ entrevista |

10.- Determinar si el aspirante ‘
continda en el proceso de
seleccién

11.- Eliminar aspirantes del
oceso de seleccion

I—f!. tar programac e
segunda entrevista J

13.- Programar segunda
entrevista

]

15. Recibir informaciény |
contactar al aspirante. I

. un r fecha y hora

18.-Realizar entrevista.

I

19.- Revisar solicitud y firma de
autorizacién.

|

Coordinacién de Recursos Aspirante/Empleado de Direccién de
Humanos nuevo ingreso Jefededrea Administracién y Finanzas Jefatura de némina de ISSSTE
™
INICIO )
e




MACROPROCESO: OOMSAPASLC.

SUBPROCESO: Desarrollo Humano

PROCESO CLAVE: Gestién de la Administracién de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Prestaciones y Relaciones Laborales

Pagina: 2de 4

Coordinacién de Recursos
Humanos

Aspirante/Empleado de
nuevo ingreso

Jefe de area

Direccién de
Administracién y Finanzas

Jefatura de némina

Encargado de cartera
de ISSSTE

22.-Recibir informacion y
contactar al aspirante
1 4

0.-Eliminar aspirantes del
roceso de seleccién.

21. Informar el nombre del
aspirante seleccionado.
]

i._

>{ 23.-Acordar y programar cita

para la cnrlttratadén.

|

.

" 24.-Informar documentos
requeridos.

L-»  25.-Recibir informacion.

29.-Recibir y revisar formato

> 26.-Recibir informacién y llenar
| 27.-Elaborar documentacién

28.-Enviar formato y
documentacién anexa.

de personal y doc

J 30.-Solicitar correcciones.

}_ T

32.-Enviar formato de

.I 31.-Realizar correcciones ‘
necesarias.

[ 33.-Reenviar documentacién

personal y documer idn anexa

para autorizacién.
L

corregida.

'

36.-Recibir forj de |
autorizado.

| 34.-Recibir y revisar formato 1
de personal

¥
35 -Firmar de autorizado y
enviar documentacion a la
Coordinacién de Recursos

- Caordinacién de Recursos

oS
[mco Humanos.

I herLTimie"




- SUBPROCESO: Desarrollo Humano
(L OOMSAPAS MACROPROCESO: OOMSAPASLC —

LOS CABOS

bevarsis o PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracion de SUB-SUBPROCESO: Prestaciones y Relaciones Laborales
Coordinacién de Recursos Aspirante/Empleado de Direccién de Encargado de cartera

Jefatura de nédmina
Humanos nuevo ingreso dntacieidrey Administracién y Finanzas s and de ISSSTE.
Pagina
3
1.-Recibir y ve r
Documeptacién. 4{ 40.-Entregar documentacion.
v
42 .-Suspender tramite y solici -
contemplar documentos. |— 43.-Cumplet’r raquisttos. I

[ )
L documentgs faltantes.

45.-Abrir expediente fisico del
empleado e integrar
documentos.

L 46.-Entregar hoja de filiacién. I‘*

47.-Recibir y verificar hoja de |
Filiacién.
v

48._-acusar hoja de filiacion }
Lena.

la int

50.-Impartir induccién general
del puesto y del Organismo.

[51.-Indicar que se presente en » 53.-Recibir expediente y revisa
L el lugar de trabajo. [ documentacién.

|
52.-Envi. ped fisico | | 54.-Capturar informacién en el
ara__trédmite administrativo. sistemna.

Pty ool K
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56.- Enviar a la Coordinacién de
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

SUBPROCESO: Desarrollo Humano

PROCESO CLAVE: Gestién de la Administracién de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Prestaciones y Relaciones Laborales

Pagina: 4 de 4

Coordinacién de Recursos
Humanos

Aspirante/Empleado de
nuevo ingreso

Jefe de area

Direccién de
Administracion y Finanzas

Jefatura de némina

Encargado de cartera
de ISSSTE

Pagina |
4

60.-Recibir alta del empleado
por parte del ISSSTE.

61 -Emurewodkn‘ndel
empleado al archivo, para su =
resguardo, fisico y digital. _] 62.-Acudir al lugar de trabajo
> Y P se ante su jefe
inmediato.

63. Acudir para|registro en
checador.

Fﬁ_l

e e

RTINS
ORI Lo R 3

COORD|NACION

l_pl 64.-Recibir informacién. J

[ 65.-Realizar recorrido en las
instalaciones.

TN

| 66.-Indicar al empleado su lugar

de trabajo.

I 67.-Presentar al empleado ante
\ el personal del departamento.

( FIN )
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—HUMANOS
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

Firmar de autorizado y enviar Que se contrate al personal | Contratos firmados de acuerdo a los Quincenal
documentacién a la Coordinacién de | idoneo para el puesto | formatos de los empleados presentados
Recuisos HUmMandgs — vacante con el goce de las )
- prestaciones de ley | Indice de prestaciones laborales=(Total | Empleado

Direccion de Administracién y
Finanzas.

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Coordinacién de Recursos Humanos.

establecidas

Celeridad en la autorizacion
del contrato de trabajo.

de empleados contratados en el mes
con todas las prestaciones de ley/Total
de empleados contratados en el mes) x
100.

OOMSAPAS
LOS CABOS

(e

COORDINACION

RECURSOS HUMANOS
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7.14.- Comunicar fecha y hora de entrevista.

7.14.1.- Enviar oficio a la Coordinacién de Recursos

Jefe (a) de drea.

segunda entrevista.

Humanos con la propuesta de calendario de

entrevistas.
7.15.- Recibir informacidn y contactar al 7.15.1.- Recibir la propuesta de calendario de | Coordinacidon de Recursos Humanos.
Aspirante Fijar lugar, hora y fecha de la entrevistas.

7.16.- Recibir informacian.

7.16.1.- Acusar Notificacidn a entrevista.

Aspirante.

7.17.-Acudir a la segunda entrevista.

7.17.1.- Asistir a la segunda entrevista en las oficinas de
la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

Aspirante.

7.18.-Realizar entrevista.

7.18.1.- Registrar y aplicar la entrevista.

Jefe (a) de drea/Aspirante.

7.19.- Revisar solicitud y firma de autorizacion.

7.19.1.- Firmar la solicitud de autorizacion y la envia a
la Coordinacion de Recursos Humanos.

Jefe (a) de area.

7.20.-Eliminar aspirante del proceso de seleccion.

7.20.1.- Notificar a los aspirantes que quedaron fuera
del proceso de seleccion.

Jefe (a) de area.

7.21.-Informar el nombre del aspirante
Seleccionado.

7.21.1.- Notificar a la Coordinacién de Recursos
Humanos el nombre del aspirante seleccionado.

lefe (a) de drea.

7.22.-Recibir informacién y contactar al aspirante
seleccionado.

7.22.1.- Acusar notificacion del aspirante seleccionado
y envia oficio para presentacion a la Coordinacion de
Recursos Humanos.

Coordinaciéon de Recursos Humanos.

personal.  cOQRDINACION

personal.

7.23.-Acordar y programar cita para la 7.23.1.- Programar cita para contratacion con | Coordinacion de Recursos /Aspirante.

contratacién. aspirante.

7.24.-Informar documentos requeridos. 7.24.1.-Entregar lista de requisitos para su | Coordinacién de Recursos Humanos.
S contratacion.

7.25.-Reci Mmacion~ A n O S 7.25.1.- Firmar acuse de notificacién. Aspirante.

7.26.-Reci or:_mft:?ﬁfvﬂlmar formato de 7.26.1.- Integrar informacién y anexa el forng@to de Jefe (a) de drea.

SR etiLs

7.27. E'MUW&%d&UMﬁN@ﬁrmato.

7.27.1.- Elaborar toda la documentacién

complementaria al formato de personal. \"a'’&

Jefe (a) de area.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Solicitar informacioén sobre el perfil de
puesto de la vacante.

7.1.1.- Envia Oficio a todas las dreas solicitando el perfil
del puesto de vacante.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.2.- Proporcionar perfil del puesto requerido.

7.2.1.- Envia oficio a la Coordinacién de Recursos|
Humanos del perfil del puesto requerido.

Jefe (a) de drea.

7.3.- Recibir y analizar informacién.

7.3.1.- Estudia los perfiles de puestos requeridos por|
cada drea.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.4.- Verificar archivo fisico de aspirantes.

7.4.1.- Revisa la plantilla de personal buscando el perfil
requerido.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.5.- Buscar aspirantes en las diferentes bolsas de
trabajo.

7.5.1.- Al no encontrar en la plantilla del personal el
perfil requerido envia oficio de solicitud en las bolsas
de trabajo que existan en la localidad.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.6.- Contactar aspirantes y programar cita para
entrevista.

7.6.1.- Hacer un calendario de entrevistas a aspirantes.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.7.- Acudir a las oficinas de la coordinacion de
Recursos Humanos.

7.7.1.- Se registra en la lista de aspirantes para tener la
cita de entrevista.

Aspirante.

7.8.- Realizar primera entrevista.

7.8.1.-Aplica la primera entrevista en las oficinas de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

Coordinaciéon de Recursos
Humanos/Aspirante.

7.9.- Analizar resultados de la entrevista.

7.9.1.- Evalda la entrevista.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.10.- Determinar si el aspirante continua en
el proceso de seleccion.

7.10.1.- Resultado de la evaluacion.

Coordinacién de Recursos Humanos.

7.11.- Eliminar aspirante del proceso de seleccion.

S

7.11.1.- Se notifica al aspirante que quedd fuera del
proceso de seleccion.

Coordinacién de Recursos Humanos.

742-8 PGB & segunda

entrewstb-; e

7.12.1.- Realiza una segunda ronda de revistas,

solicitando al Jefe de Area su presencia.

7.13.- Progrmonmwam&u
RECURSOS HUMANOS

7.13.1.- Revisa disponibilidad de horario vista

a aspirantes de segunda ronda.
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7.28.-Enviar formato y documentacidn anexa.

7.28.1.- Enviar a la Coordinacién de Recursos
Humanos el formato y los anexos.

Jefe (a) de drea.

7.29.-Recibir y revisar el formato de personal y
documentacion anexa.

7.29.1.- Revisar formato y anexos, que cumplan con
la normatividad de contratacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.30.-Solicitar correcciones.

7.30.1.- Envia a la Secretaria del Jefe de Area las
correcciones a que haya lugar.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.31.-Realizar correcciones necesarias.

7.31.1.- Realiza las correcciones.

Jefe (a) de area.

7.32.- Enviar formato de personal y
documentacién anexa para autorizacion.

7.32.1.- Reenvia documentacion
Coordinacion de Recursos Humanos.

corregida a Ila

Jefe (a) de drea.

7.33.- Reenviar documentacidn corregida.

7.33.1.- Enviar el expediente y formato del personal
para la autorizacién de la Direccion de Administracion
y Finanzas.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.34.-Recibir y revisar formato de personal.

7.34.1.- Revisa formato del personal.

Direccién de Administraciény

Humanos.

Finanzas.
7.35.-Firmar de autorizado y enviar 7.35.1.- Firma la autorizaciéon del formato del Direccion de Administracion y
documentacion a la Coordinacion de Recursos personal y la regresa a la Coordinacion de Recursos | Finanzas.

Humanos.

7.36.-Recibir formato de personal autorizada.

7.36.1.- Recibe la autorizacién del formato del

narcAanal
'

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.37.-Firmar formato de personal.

7.37.1.- La Coordinacion de Recursos Humanos firma el
formato del personal.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.38.-Acudir a Ias oficinas de la Coordinacién de
Recursos H no

7.39.-Soli Poc

BOS

YN PO TTIIS ST

7.38.1.- Asiste a la Coordinacién de Recursos Humanos.

Nuevo Empleado.

7.39.1.- Solicita por ofici
médico y tipo de sangr

diagnostico de examen

Coordinacion de Recursos Humanos.
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7.41.- Regblr‘\ﬂy
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7.40.1.- Entrega toda |
por la Coordinacion de

ntacién requerida
Humanos.

Nuevo Empleado.

7.41.1.- Verifica si los do

sellos oficiales. OOM

entos tienen vigencia Y|
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7.42.-Suspender tramite y solicitar contemplar
documentos.

7.42.1.- La Coordinacion de Recursos Humanos tiene 5
dias para revisar todos los documentos.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.43.-Completar requisitos.

7.43.1.- Entrega documentacion.

Nuevo Empleado.

7.44 -Solicitar o completar documentos faltantes.

7.44.1.- Envia oficio para solicitar documentacién
vigente faltante.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.45.-Abrir expediente fisico del empleado e
integrar documentos.

7.45.1.- Integra el expediente fisico clasificandole en el
archivo por departamento.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.46.-Entregar hoja de filiacion.

7.46.1.- Entrega formato de filiacion.

Coordinaciéon de Recursos Humanos.

7.47.-Recibir y verificar hoja de filiacién.

7.47.1.- Firma legible la hoja de filiacion debidamente
requisitada.

Empleado de nuevo ingreso.

7.48.-Acusar hoja de filiaciéon llena.

7.48.1.- Entrega por duplicado la hoja de filiacion
completa.

Empleado de nuevo ingreso.

7.49.-Recibir hoja de filiaciéon y la integra al
expediente fisico del empleado.

7.49.1.- Recibe y firma la hoja de filiacion.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.50.-Impartir induccion general del puesto y de
la empresa.

7.50.1.- Imparte curso de induccién general y de puesto|
junto con el Jefe de Area.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.51.-Indicar que se presente en el lugar de
trabajo.

7.51.1.- Notificar por escrito la fecha de inicio de
labores al drea correspondiente.

Coordinaciéon de Recursos Humanos.

7.52.-Enviar expediente fisico para tramite
administrativo.

7.52.1.- Envia copia del expediente a la Jefatura de
Némina.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.53.-Recibir expediente y revisa documentacion.

7.53.1.- Revisa el expediente.

Jefatura de Nomina.

7.54.-Capturar informacién en el sistema.

7.54.1.- Captura al sistema de pago los datos

correspondientes.

Jefatura de Nomina.

ar GOMS"K‘F’AS' nuevo

s:gqqr@mrgﬂg@mpleado

7.55.1.- Crea el Alta del trabajador antg el SIAPREP

Jefatura de Nomina.

il A —

a la Coardinaeion de Recursos

Humanos Iciave fehanp e adppaga su Alta de
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7.56.1.- Envia oficio a la Coordinacig

registrando su clave de empleado.
Cursos
Humanos notificando la clave del e pasa su

Jefatura de Nomina.

Alta de Afiliacién ante ISSSTE.
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7.57.- Crear Aviso Afiliatorio de Movimiento de
Alta ante ISSSTE.

7.57.1.- Elaborar aviso afiliatorio de movimiento de
alta ante ISSSTE debidamente firmado y sellado por
la Coordinacion de Recursos Humanos anexando
CURP del empleado.

Coordinacién de Recursos Humanos.

7.58.- Afiliar al ISSSTE al empleado.

7.58.1.- Enviar el aviso afiliatorio de movimiento de
alta ante ISSSTE debidamente firmado y sellado por la
Coordinaciéon de Recursos Humanos anexando CURP
del empleado a las oficinas de la Jefatura de Afiliacion
y Vigencias del ISSSTE.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.59.--Generar alta del empleado en el Padrén de
Derechohabientes del ISSSTE.

7.59.1.- Da de alta al empleado y genera el nimero de
Seguridad Social.

Encargado (a) de Cartera de ISSSTE.

7.60.-Recibir alta del empleado por parte del
ISSSTE.

7.60.1.- Recibir de manera digital el aviso afiliatorio
de movimiento de alta ante ISSSTE.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.61.- Enviar expediente al empleado para su
resguardo fisico y digital.

7.61.1.- Enviar expediente del personal al archivo para
su reguardo y digitalizacion, enviar copia de alta de
ISSSTE para dar de alta el nimero de seguridad social
del empleado en el sistema de pago de némina.

Coordinacion de Recursos Humanos.

7.62.-Acudir al lugar de trabajo y presentarse
ante su jefe inmediato.

7.62.1.-Asistir a su area de trabajo. y a la Coordinacion
de Recursos Humanos para que lo den de Alta en el
reloj checador, asimismo otorga sus tallas para el
uniforme y su tipo de sangre.

Empleado de nuevo ingreso.

7.63.- Acudir para registro en checador.

) OOMSAPAS
¥ LOS CABOS

7.63.1.- Asistir la Coordinacién de Recursos Humanos
para que registren su Alta en el reloj checador,
asimismo otorga sus tallas para que le pgpporcionen
uniforme y su tipo de sangre para la r de su

Empleado de nuevo ingreso.
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credencial del empleado.
7.64.-Recibir informacion. 7.64.1.- Recibir documentacién de la normatividad Empleado de nuevo ingreso.
vigente y oficio de las actividades a realizar por su Jefe
de Area.
7.65.-Realizar recorrido en las instalaciones. 7.65.1.- Visitar las instalaciones. Empleado de nuevo ingreso/Jefe de
area.
7.66.-Indicar al usuario su lugar de trabajo. 7.66.1.- Notificar por escrito el espacio fisico y entrega | Jefe (a) de drea.
las herramientas de trabajo.
7.67.-Presentar al empleado ante el personal del 7.67.1.- Realizar reunion de personal para presentar | Jefe (a) de area.
departamento. al nuevo empleado.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1. Ley Federal del Trabajo.
8.2. Leydel ISSSTE.

8.3. Reglas de Otorgamiento de Créditos Hipotecarios del FOVISSSTE.

8.4. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.5. Leyde los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas en Baja California Sur.

8.6. Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas en Baja California Sur.

8.7. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.8. Contrato colectivo de trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones

Descentralizadas en Baja California Sur.
8.9. Convenio del OOMSAPASLC con INFONACOT.

8.10. Convenio del OOMSAPASLC con Instituciones Financieras.

l)ﬁ OOMSAPAS
H

O O

COMEPRRORE DI M v
= = I

LOS CABOS
COORDINACION
RECURSOS HUMANOS
SR3AN NS SPERA /53 s
PG iR - --..'\." =" Ebs “_:'c R .E -:rv :.:.:QS
Natafia Bg Keyla de z Ruiz
CoordinadoradeRegursés Humanos Directora de A racién y F
Responsa bproceso Responsablg del Pro

cemsns. Responéable del Macroproceso

oM DIRECCION GENERAL



'WGESI‘IONDELA' DERECURSOS B ; ok mrosmmmmm
muamceso-mmmesvnsuuossunomss " NUM. CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: suw/ms [Pwun.um
9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CcODIGO DE
RESIRG CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACESD
Base de datos del sistema | Departamento de Indeterminado. Documental y digital. OOM-GR-DH-04/01 | Oficina del
de Némina. Nomina. Departamento de
Nominas/Servidor del
OOMSAPASLC.
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10.GLOSARIO:

10.1 ACCIONES DE SEGUIMIENTO: Es el conjunto de actos que realiza la organizaciéon que consiste en el analisis y recopilacion
sistematicos de informacion a medida que avanza un proyecto. Su objetivo es mejorar la eficacia y efectividad de un proyecto y
organizacion.

10.2 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO: Es un tipo peculiar de contrato celebrado entre los trabajadores y los empleadores de una
empresa o un sector laboral. Este acuerdo puede regular todos los aspectos de la relacidon laboral como salarios, jornada,
descansos, vacaciones, condiciones de trabajo, representacién sindical, etc. Las condiciones que establece este tipo de contrato
son las condiciones minimas en las que han de celebrarse las relaciones laborales en su ambito de aplicacién, La revisién de dicho
contrato se realiza a través de un Pliego Petitorio de Demandas autorizandose cada afio las prestaciones resultado de la
negociacién entre la empresa y el sindicato.

10.3 CONTROL DE TRABAJO: El control del trabajo es la base para tomar decisiones durante la ejecucion del proyecto a medida que
surgen problemas.

10.4 FORMATO DE TRABAJO: Es un disefio de un documento en el que se registran actividades de trabajo indicando las fechas, lugar,
herramientas y material que utilizaran.

10.5 FOVISSSTE: Es el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Otorga
Créditos Hipotecarios de Vivienda a trabajadores afiliados al ISSSTE.

10.6 INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores. Es una institucion financiera que otorga crédito a
los empleados que trabajen en una empresa que esté afiliada al INFONACOT y que ademas el trabajador gane al menos un
salario minimo mensual con finalidad es otorgar financiamiento a los trabajadores para que puedan adquirir bienes de consumo y
cierto tipo de servicios.

10.7 INTITUCIONES FINANCIERAS: Es una Institucion Financiera que se encarga de otorgar préstamos
a trabajadores del Organismo, descontdndoles via némina del OOMSAPASLC.

10.8 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Es una organizacion gubernamental de México

administra parte del cuidado de la salud y seguridad social, ofrece asistencia en casos de invalidez, vejez, riesgos de trabajo y

a.‘ é@ 5ASI0 seguro o servicios médicos o de Salud, sino que otor tros seguros y servicios:

W10.9 ll.ﬁgmmﬁ. TRABAJO: Es de observancia general en toda la Republi

artltuIO“IZB Apartado "A", de la Constitucion.

1044° QB@NN&SJ &*RABAJO Son instrumentos que permiten difundir tod

RECU%I@@ ﬂQMQﬁn de la empresa. Los instrumentos mas comunes:
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10.11

10.12

10.13

10.14

10.15
10.16

correo electrénico, reuniones informativas, revista de la empresa, pizarrén informativo, buzén de sugerencias, etc.

PRESTACION LABORAL: Es aquel servicio que el Estado, las Instituciones publicas o las empresas privadas estan obligados a
ofrecerles a sus empleados y que les garantizaran algunas cuestiones de primera necesidad y mejoras en la calidad de vida, como
ser la atencién de su salud y la de su familia.

PRODUCTIVIDAD: Se basa en la medicién del tiempo que tarda un trabajador en elaborar un producto o en proporcionar un
servicio.

RELACIONES LABORALES: Es un vinculo entre un trabajador y una organizaciéon. Normalmente dicho vinculo se establece
mediante un contrato en el cual se indican las caracteristicas del acuerdo entre ambas partes: salario, horario, duracién, asi como
otras circunstancias.

REPORTE DE TRABAJO: Es un escrito informativo, puede ser cientifico, técnico o comercial pero el objetivo es mostrar
informacidn de una forma mas estructurada y formal.

SISTEMA DE PAGO: Es la base de datos que utiliza el departamento de némina en la genera el pago de los empleados.
SUTSPEMIDBCS: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones

Descentralizadas de Baja California Sur.
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MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
SUBPROCESO: ASIGNACION DE RECURSOS

SUB-SUBPROCESO: APLICACION DE RECURSOS
CASO: REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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1. PROPOSITO: Realizar la gestién y tramites correspondientes para cubrir las necesidades de bienes y servicios, presentadas en las distintas
areas del OOMSAPASLC.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
Atender las requisiciones de bienes y Caracterizacion. Contar con los bienes y servicios
sewicips ;?or parte de las é.reas para necesarios en. las Fi'istintas areas o 1?) %c%?\qmacén
cumplir eficazmente sus funciones. para la ejecucion de las
actividades del OOMSAPASLC.

3. ALCANCE: La ejecucién de estas actividades corresponde a la Coordinacién de Recursos Materiales, en coordinacién con las dreas solicitantes
y en su caso al Director de Administracién y Finanzas, asi como también al Comité de Adquisiciones y Arrendamientos.

4. POLITICAS:
4.1.- Toda solicitud para la adquisicion de materiales, bienes o servicios debera ser generada mediante una requisicién en el sistema propio del
Organismo (SIAPREP), misma que debera contener numero de folio, descripcidn, y cantidad del bien o servicio solicitado y las firmas de quien
elabord y quien autorizd la misma, asi como la suficiencia presupuestal para su compra.

4.2.- Toda requisicion de materiales, bienes o servicios deberd ser autorizada por el area que la genera.

4.3.- Toda requisicion para compra directa o de stock de almacén, se cotizara a cuando menos tres proveedores y se asignara de acuerdo a los
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

4.4.- Una vez seleccionado el proveedor se procedera a generar la orden de compra o servicios.

4.5.- La orden de compra se emite por el Sistema y contiene folio, descripcidon y cantidad del bjen o servicio solicitado y las firmas de quien efaboré
y autorizé la misma.
4.6.- La orden de compra o servicios
Administracién y Finanzas del Orga
4.7 .- Para mantener el stock de mini

ser revisada y autorizada por la Coordinacién d @bilidad y posteriormente por la Direcci 5,‘(’?3

s requisiciones del Almacén General, el Coo a) de Recursos Materiales tendrd com Q3

0/100 M.N.) para efectuar lag-agiuisiciones corr nchentes
( :

compras $50,000.00 ( %Ecuenta mil p




4.8.- En las adquisiciones por un monto menor a 2351 UMAS (Monto sefialado en el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de BCSy conforme al valor actualizado de acuerdo al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia del ejercicio presupuestal
correspondiente), el Coordinador (a) de Recursos Materiales iniciard el procedimiento de adjudicacién directa en

Coordinacién con el Coordinador (a) de Recursos Financieros, previa autorizacién del Director de Administracion y Finanzas.

o " ELABORO REVISO
Moisés Israel Guerrero Rodri Keyla de la §ruz Ruiz
Coordinador de Recursos Materia ¥ * Directora de Administracién y Fil
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4.9.- En las adquisiciones hasta por $2,000.00 los coordinadores y directores o el drea que tenga asignado fondo de caja chica, podran hacer la
compra correspondiente sin autorizacion previa. Siempre y cuando cumpla con los requisitos de comprobacion.

4.10.- La Coordinaciéon de Recursos Materiales para cubrir las requisiciones de bienes o servicios, se sujetara al Padron de proveedores del
OOMSAPASLC.

4.11.- Cuando la requisicion de material sea por articulos que existen en el stock minimo del Almacén General, seran abastecidos en un plazo no
mayor a 48 horas.

4.12.- Cuando las requisiciones de materiales sean por articulos de reparacién en lineas de conduccién, serdn abastecidas de manera inmediata (las
24 horas del dia de los 365 dias del afio), por medio de la unidad de almacén moévil.

4.13.- En las adquisiciones por un monto mayor a 2351 UMAS (monto sefialado en el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de BCS y conforme al valor actualizado de acuerdo al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia del ejercicio presupuestal
correspondiente), se realizard el procedimiento de invitacion a cuando menos tres proveedores, sefialado en la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del OOMSAPASLC y realizado por |la Unidad licitadora.

4.14.- Cuando el monto de la adquisicién exceda las 12,821 UMAS se realizara el procedimiento de licitacidn establecido en la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del OOMSAPASLC y realizado por la Unidad licitadora.

4.15.- Toda cotizacion deberd ser firmada por el proveedor y deberd contener los datos fiscales del mismo en un formato membretado con logo
comercial.

4.16.- Los proveedores solo podran ser dados de alta en el Padrén de proveedores del OOMSAPASLC cuando cumplan mas de un afio de
antigliedad en su registro fiscal.

4.17.- Cuando el costo de los materiales, bienes o servicios requeridos exceda la cantidad de 2531 UMAS vy la unidad requirente tenga extrema
urgencia por la adquisicién o contratacién de los servicios requeridos, debera presentar por escrito la motivacion de dicha urgencia, ademas de una
propuesta de dictamen de excepcién a invitacion a cuando menos tres o licitacion publica segin sea el caso. Que debera de trabajar
conjuntamente con la Unidad Licitadora de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del OOMSAPASLC.
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6. Actividades Criticas:
ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

6.21. Evaluar cotizaciones de los
proveedores

Cotizador.

Coordinador (a) de Recursos
Materiales.

Area solicitante.

6.45. Entregar relacion de
antigiiedad de saldos con pagos
autorizados

Coordinador (a) de Recursos
Financieros.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

Coordinacién de Recursos

Contar con la mejor opcién

Cotizar con diversos

Se elige al proveedor que
cuente con servicio de calidad
y precios competitivos.

Revisar antigiiedad de saldos

Se buscan los pagos que

estén préximos a vencer para
liquidarlos.

proveedores

indice de cotizaciones=
(Proveedores que realizan su
trabajo en tiempo y
forma/numero total de
proveedores cotizados) x 100.

Verificar relacion de antigiiedad

de saldos con pagos autorizados
indice de pagos autorizados=

(Ndmero total de pagos
autorizados/numero de pagos
con antigledad).
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Semanalmente

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

Semanalmente

Director (a) de Administracién y
Finanzas.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE
7.1.- Entregar requisicién de material, original y copia. | 7.1.1.- Verificar disponibilidad presupuestal. Area solicitante. Area
solicitante.

7.1.2.- Elaborar y autorizar en el SIAPREP la requisicion de
suministros.
7.1.3.- Autorizar requisicion.

Titular del 4rea solicitante.

7.2.- Recibir y verificar requisicion de materiales. 7.2.1.- Recibir y darle seguimiento con el nimero de
requisicion.
7.2.2.- Confirmar si estd autorizada en el sistema.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.3.- Indicar observaciones. 7.3.1.- Dar la orientacién necesaria para que se

complemente adecuadamente.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.4.- Realizar las correcciones indicadas. 7.4.1.- Corregir la requisicidon de material o servicio.
7.4.2.- Regresa la requisicion de suministros al area
solicitante, sefialandole las inconsistencias para que sea

debidamente requisitada.

Area solicitante.

7.5.- Sellar documentos y asignar folio de
requisicion.

7.5.1.- Dar seguimiento a la requisicién para continuar con
el tramite.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.6.- Firmar de recibo copia de la requisicion y la
entrega del solicitante.

7.6.1.- Avisar seguimiento de requisicion.

7.6.2.- Sella de recibido la requisicion de suministros,
anota fecha y hora de recepcién, entregando una copia de
la misma al area solicitante.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.7.1.- Corroborar en almacén el material s ado en

stock.

7.7.- Verificar si el material solicitado se
encuentra en stock de Almacén.

Coordinacion de Almacén General.

7.8.- Recibir requisicion y verificar disponibilid
presupuestal.

.8.1.- Verificar Presupuesto del drea so

Auxiliar administrativo (CRM).
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7.9.- Entregar material y solicitar acuse de recibido al
drea solicitante.

7.9.1.- Entregar el material al drea solicitante.
7.9.2.- Firmar la requisicién de entregado el material

Coordinacion de Almacén General.

7.10.- Enviar al drea solicitante para que gestiones
adecuacidén presupuestal.

7.10.1.- Solicitar adecuacion de su presupuesto.

Responsable de captura de archivo.

7.11.- Recibir solicitud de requisicién rechazada y
solicitar adecuacion presupuestal.

7.11.1.- El area solicitante se le regresa la requisicién
rechazada.
7.11.2.- El Area Solicitante solicita adecuacién

Auxiliar administrativo (CRM).

7.12.- Realizar adecuacion presupuestal.

7.12.1.- Efectuar las adecuaciones solicitadas en el
presupuesto conforme a las partidas y montos
autorizados.

7.12.2.- Verificar que las partidas y los montos en los que
se efectle la adecuacion no estén limitados por la
normatividad para efectuar transferencias entre si.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.13.- Recibir adecuacidn presupuestal y enviar
solicitud de requisicidn.

7.13.1.- Coordinacion de Recursos Financiero realiza la
adecuacidn del presupuesto del area solicitada.
7.13.2.- Enviar requisicion nuevamente.

Area Solicitante.

7.14.- Verificar en padrén de proveedores la
disponibilidad de material solicitado.

7.14.1.- Consultar catdlogos de proveedores.

7.14.2.- Verificar que el proveedor maneje el material
requerido.

7.14.3.- Verificar que proveedor cuenta con el material
solicitado.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.15.- Generar solicitud de cotizacién e informar al drea| 7.15.1.- Enviar solicitud de cotizacién de material. Cotizador.
solicitante. 4 7.15.2.- Informar al 4rea solicitante que se estd cofizando.

7.16.- Solicitar cotizacidn a proveedores. 6.1.- Enviar a cotizar a por lo menos 3 prov. Cotizador.
7.17-Elaborar cotizacién del mat .1.- Enviar cotizacién solicitada del mate Proveedor.

enviar.
— - ; R . . v 4
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7.18.- Recibir cotizaciones. 7.18.1.- Recibir las cotizaciones emitidas por el proveedor. | Cotizador.

7.19.- Turnar al Coordinador de Recursos Materiales las
cotizaciones.

7.19.1.- Analizar las cotizaciones enviadas a la
coordinacién.

Coordinador (a) de Recursos Materiales.

7.20.- Evaluar cotizaciones de los proveedores.

7.20.1.- Seleccionar al proveedor que presento mejor
propuesta, calidad, tiempo de entrega y costo.

Coordinador (a) de Recursos Materiales.

7.21.- Seleccionar proveedor.

7.21.1.- Informar al proveedor seleccionado.

Coordinador (a) de Recursos Materiales.

7.22.- Captura en el sistema la cotizacion del
proveedor seleccionado y anexar a la requisicion.

7.22.1.- Capturar cotizacidn en el sistema.

Auxiliar Administrativo (CRM).

7.23.- Generar Orden de Compra y turnar para su
autorizacion.

7.23.1.- Elaborar la orden de compra en sistema.
turnar a Coordinador de Recursos financieros.

Auxiliar Administrativo(CRM)
Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.24.- Recibir y verificar orden de compra para su
autorizacion.

7.24.1.- Verificar el presupuesto para autorizar la orden de
compra.

Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.25.- Recibir orden de compra y enviar al proveedor.

7.25.1.- Autorizar orden comprar.
7.25.2.- Enviar orden de compra a proveedor.

Auxiliar Administrativo(CRM) Coordinador
de Recursos Materiales

7.26.- Recibir orden de compra y verificar. 7.26.1.- Verificar si cuenta con todo el material Proveedor.
solicitado.

7.27.- Acepta orden de compra. 7.26.2.- Recibir la orden de compra. Proveedor.

7.28.- Surtir material requerido en el lugar sefialadoy | 7.28.1.- Entregar material en almacén o érea solicitado. Proveedor.

solicitar sello y firma de recibido en factura.

7.28.2.- Sellar y firmar la factura correspondiente.

7.29.- Recibir material.

7.29.1.-El proveedor entrega el material en el drea
solicitante de acuerdo a las caracteristicas sefiala8

Area solicitante.

7.30.- Firmar factura del proveedor por concepto de
recibido.

7.31.- Acudir a ventanilla de recepcion de factura.

pale

gprpra-y factyra original

7.32.- Entregar orden de

.30.1.- Firma de recibido.

Area Solicitante (CRM).

1.1.- Entregar factura y orden de compra.

Proveedor.

32.1.- Entregar orden de compra y factura

Proveedor.
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con firma de recibido.

y firma de recibido de almacén o drea solicitante.

7.33.- Recibir y verificar documentos.

7.33.1.- Verificar que la factura esté correcta.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.34.- Realizar observaciones y solicitar
modificaciones.

7.34.1.- Indicar si hay errores en la factura.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.35.- Realizar las correcciones necesarias.

7.35.1.- Corregir factura.

Proveedor.

7.36.- Elaborar y entregar contra recibo.

7.36.1.- Elaborar contra recibo para su tramite
correspondiente.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.37.- Registrar el importe del gasto en sistema
de proveedores.

7.37.1.- Realizar la solicitud de pago.

Auxiliar administrativo (CRM).

7.38.- Archivar documentos en el expediente del
proveedor.

7.38.1.- Generar un historial de compras del
proveedor con las requisiciones, érdenes de compra,
cotizaciones, facturas y contra recibo.

Auxiliar Administrativo.

7.39.- Recibir contra recibo.

7.39.1.- Recibe contra recibo de la factura entregada.

Proveedor.

7.40.- Generar relacién de antigliedad de saldos.

7.40.1.- Verificar antigiiedad de saldo.

Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.41.- Enviar antigliedad de saldos a autorizacién de
emision de cheques.

7.41.1.- Los cheques mas antiguos se envian al
Director (a) de administracion y finanzas para autorizar
el pago correspondiente.

Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.42 .- Revisar antigliedad de saldos.

7.42.1.- Examinar los vencimientos de saldos.

Direccion de Administracion y
Finanzas.

7.43.- Indicar pagos a realizar seguin vencimiento
de créditos.

7.43.1.- Realizar pagos.

Direccién de Administracion y
Finanzas.

7.44 - Entregar relacidn de antigliedad de saldos
con pagos autorizados.

7.44.1.- Realizar relacion antigliedad de pagos.

Direccion de Administracion y
Finanzas.

7.45 .- Verificar relacion de antigliedad de saldos con
pagos autorizados.

7.46.- Generar cheque o pdliza o comprobante d
transferencia.

7.45.1.- Checar relacidn de pagos autorizados.

Coordinador (a) de Recursos Finan

6.1.- Elaborar cheque.
-46.2.- Realizar transferencia.

Coordinador de Recursos Materiales . A2UA ¥ $o8
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7.47 .- Enviar cheque o comprobante de transferencia y
anexos.

7.47.1.- Enviar para el pago correspondiente.

Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.48.- Firmar pdliza de recibido o recibir 7.48.1.- Firmar de recibido proveedor. Proveedor.
transferencia en su cuenta bancaria.
7.49.- Retirar de las instalaciones. 7.49.1.- Terminar procedimiento. Proveedor.

7.50.- Recibir pdliza firmada y enviarala
coordinacién de contabilidad.

7.50.1.- Enviar su pdliza para enviarse con su respaldo.

Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.51.- Recibir péliza de cheque o comprobante de
transferencia y anexos.

7.51.1.- Recibir la pdliza o comprobante del proveedor
para su contabilizacion.

Coordinador (a) de Contabilidad.

7.52.- Registrar en el sistema el cheque
entregado.

7.52.1.- Registrar en SIAPREP.

Coordinador (a) de Recursos Financieros.

7.53.- Enviar documentos a archivo.

7.53.1.- Archivar documentacion completa.

Auxiliar administrativo (CRF).

PAS
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S.
8.2. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

8.3. Normatividad del Contenido y Control de la Cuenta Publica.
8.4. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISYRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO AEESG
Padrén de proveedores Coordinador (a) de Cinco (5) afios. Digital, en el servidor OOM-GR-AR-03- Abierto a quien
del OOMSAPASLC. Recursos Materiales. del OOMSAPASLC. 02/01 quiera consultarlo.
Registro de saldos con Coordinacion de Cinco (5) afios. Digital, en el servidor | OOM-GR-AR-03- Restringido.
proveedores. Recursos del OOMSAPASLC. 02/02
Financieros.
Control y registro de Coordinador (a) Cinco (5) afios. Digital, en el servidor | OOM-GR-AR-03- Abierto a quien
materiales en almacén de Almacén. del OOMSAPASLC. 02/03 quiera
general. consultarlo.
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10. GLOSARIO:
10.1 ALMACEN GENERAL: Es un espacio destinado al depésito de articulos o productos, que adquiere el Organismo para su actividad
principal.

10.2 ADQUISICION: Acto o hecho en virtud del cual el Organismo obtiene el dominio o propiedades de un bien o servicio o algin
derecho real sobre éstos.

10.3 BIEN: Cosas o derechos susceptibles de producir beneficios de caracter patrimonial.

10.4 CAJA CHICA: Es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos en aquellas situaciones en que
desembolsos por cheque son inconvenientes debido al costo de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo. La forma mas
comun de contabilizar gastos es el uso del sistema de fondo fijo.

10.5 CAAR: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

10.6 CONTRARECIBO: Es un documento que tiene como fin, asegurar o prometer la realizacion de un tramite; es ocupado por
empresas para ratificar la facturacién de alguna mercancia, aparato o servicio. Documento que ampara el compromiso de pago
adquirido por el OOMSAPASLC.

10.7 COTIZACION DE MATERIAL: Es la tasacidn o valoracién de una accién o titulo econémico con el propésito de determinar su valor
en el mercado a los efectos de considerarlo para la compra o venta.

10.8 COTIZACION: Solicitud mediante la cual el proveedor da a conocer el precio de su producto o servicio.

10.9 FACTURA: Documento con todos los requisitos fiscales que expide un proveedor, en el que consta el tipo de mercancia o servicios
de una operacion comercial y el importe cobrado por ellos.

10.10 NUMERO DE REQUISICION: Es el folio consecutivo de la requisicién de compra que lleva cada documento.

10.11 ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO: Documento mediante el cual el OOMSAPASLC se compromete con el proveedor para la
adquisicion del bien o servicio solicitado.

10.12 ORDEN DE COMPRA: Orden de compra o nota de pedido es un documento que un comprador entrega a un vendedor para
solicitar ciertas mercaderias. En él se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el precio, las condiciones de pago y otros
datos importantes para la operg@@ign comercial.

10.13 PADRON DE PROVEEDORES: una base de datos donde tiene todo |
email, que productos mane;j rd de entregas, si es cumplido o no, su

10.14 PRODUCTO: Son las contra es por los servicios que preste el Orga

jonado a cada proveedor, direccidn,
tantes, datos de facturacion. £
sus funciones de derecho privadoa$

por el uso, aprovechamiento o' ®Majenacion de bienes del dominio privado.
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10.15 PROVEEDOR: Es la persona o una empresa que abastece al Organismo Operador con existencias de (articulos), los cuales son
adquiridos para desarrollo de su principal actividad.

10.16 REQUISICION DE SUMINSTRO: La salida de materiales es mediante la requisicién de materiales, elaborada por el personal de cada
Direccién o area del Organismo Operador y autorizada por el Director o encargado de cada drea. La requisicién debe especificar el
numero de orden o el departamento en el cual sera utilizado el material y de esta forma controlar el costo de material de la orden
de trabajo.

10.17 REQUISICION: Es la realizacién de una solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno del Organismo. Es un
documento que permite la realizacidn de una solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno del Organismo.
Esta requisicion es generada por cada Direccién o drea y enviada a la Coordinacion de Almacén, para surtir los articulos
solicitados. Solicitud de materiales y/o servicios.

10.18 SERVICIO: Labor o trabajo que se hace sirviendo al Estado o a otra entidad o persona.

10.19 SIAPREP: Sistema Integral de Armonizacion Contable y Presupuestal.

10.20 SISTEMA SIAPREP: Sistema Integral de Armonizacién Contable y Presupuestal.

10.21 STOCK DE ALMACEN: Es la cantidad de bienes o productos que dispone el Organismo, dentro de Almacén General. Materiales
disponibles para la operatividad de las diferentes dreas del OOMSAPASLC.

10.22 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Es la capacidad financiera de cada Direccidon o drea del Organismo destinado para cada ejercicio

10.23 fiscal.

TIEMPO DE ENTREGA: La necesidad de una pronta entrega y hace todo esfuerzo posible por dejar su pedido listo para envio lo

10.24 antes posible.

10.25 TRANSFERENCIA BANCARIA: Es |a operatoria que consiste en transferir una suma de dinero de una cuenta de un banco a otra.
UNIDAD DE ALMACEN MOVIL: Es la unidad vehicular para el almacenaje de suministros para la operacion de la actividad principal

10.26 del Organismo.

UNIDAD LICITADORA: Departamento o drea que oferta una cantidad de dinero por diversos objetos en subasta del catalogo de

10.27 proveedores. '

VENCIMIENTO DE SALDO: plimiento del plazo fijado para la realizacion d ;
W L \“ Q'.-
ELABORO REXTEO
Moisés Israel Guerrero Rodrigu Keyla dé | Ruiz .
Coordinador de Recursos Materiales Acua v Directora de AdRiTnistracion y Finanzas *° Ay S Er

Resmnnbledelmhpmm Responsabledel Proceso Ragponsable del Macroproceso
? Y FIRANZAS U'HEECION GENERAL

ES




11. CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Version actualizada.

¢
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS
SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO

|

NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 2/9

1. PROPOSITO: Realizar las estimaciones periddicas de los impactos y efectos generados por los programas en operacion a través del analisis

de los Indicadores de resultados.

TIPO DE ESTANDAR

de egresos y pronosticos de ingresos
para conocer la situacion financiera.

3. ALCANCE: Estas actividades son ejecutas por el Director (a) de Comercializacién, Director (a) de Administracion y Finanzas y Director (a)

General.

4. POLITICAS:

4.1.-Considerar los planes del presupuestos de ingresos.
4.2.-Considerar los planes del presupuestos de egresos.
4.3.-Evaluar el ejercicio y captacion real de recursos.

4.4.-Elaborar reporte diario de gastos.

4.5.-Elaborar reporte diarios de ingresos.

2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)
Realizan estimaciones de presupuesto Caracterizacion. Contar con estimaciones OOMSAPASLC.

periodicas del gasto
programado y el ingreso

_proyectado.

X OOMSAPAS
2~ ELABORO g CABOS
Karla Fernanda mm yl COMN L _ ‘
Coordinadora de RecurshdDG CABOS Directora i Pifector General AGUA Y CONTICT
Responsable del SUBPIGAROPcONTGO Responlable 50 Responsable del_rvfacrggsgggc‘o‘ N GEN

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO

I NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025

| PAGINA: 3/9

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

(& OOMSAPAS
LOS CABOS

MACROPROCESO: OOMSAPASLC

SUBPROCESO: Evaluacion, Seguimiento y Control

PROCESO CLAVE: Gestion de la Administracién de Recursos

SUB-SUBPROCESO: Sistema de Seguimiento

Pagina: 1de1

DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DIRECTOR G ENERAL DIRECTOR DE COMERCIALIZACIO N
OBTENCION ¥
CAPATACION DE
INICIO RECURSOS PROPIO;
A | - —l :’ _____________ 1 A
|
1. Clasificar egresos | 3. Realizar anaiisis | | | 8. Realizar |
D attaa Qr Mac 2. Elaborarreporte | )  comparativo de ] | Comparacién  de 7. Elaborar reporte
ARFECS. P diario de gastos, gasto programadoy | | ingreso recaudado y diario de ingresos
dependencia | | |
i ejercido. | proyectado.
L —— Lt !
r
5. Enviar reporte de 1 ] 6 Recibir reporte de 10. Recibir reporte de |4 | 9. Enviar reporte de
Gastos. Gastos. ingresos. ingresos,
11 Integrar reporte J
de egresos e
ingresos reales
4
MONITOREO DE
AVANCE DE
RESULTADO
/ > Q 0
£ ==
I Visto Buano: / }
: 7 7 ELA RE
—
Karla Fernanda Keyla dé | i
Coordinadora de Recurs§sOS CUABOS Directora de A gam £l

Responsabbgitet

Responsable del SUBPFPESYR o0 comer

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

4 / 5s o o 71 ¥ 4 t) :: ]
m%wuou_ Respon€able del gacropmgcclo' N GE
! Y FINAN '




MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO

NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 4/9

6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
6.3.Realizar andlisis comparativo de | Elaboracidn de  reporte | Informacién _ diaria sobre  gastos | Mensual

gasto programado y ejercido diarios de gastos

Director(a) de Administracion y Realizar un informe en donde

Finanzas. se especifique los gastos | programado) x100.

Director(a) General ejercidos. ‘
OOMSAPASLC. '
6.8.Realizar comparacion de ingreso | Elaboracién de  reporte | Informacidn diaria sobre los ingresos | Mensual

ejercidos

indice de gastos= (gasto ejercido/gasto

Director (a) General/ Director(a)
de Administracion y Finanzas.

recaudado y proyectado diarios de ingresos

Generar un informe de las
captaciones  diarias, para
realizar comparacion.

Director (a) de Comercializacion.
Director(a) General
OOMSAPASLC.

captados

indice de ingresos=(Ingresos
recaudados/ingresos pronosticados)
x100.

Director (a) General/ Director (a)
‘ de Comercializacion.

oAb

(3
0K

OOMSAPAS

/" HA80

Karla Fernanda

Coordinadora de RecurJeSHmahe/ VS O'S

Responsable del Subprosesaommco.

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS

¥
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO | NUM.CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 5/9
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.-Clasificar egresos diarios por dependencia.

7.1.1.- Analisis y seguimiento del gasto.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

7.2.-Elaborar reporte diario de gastos.

7.2.1.- Supervision, manejo y registro del egreso.

7.3.-Realizar andlisis comparativo de gasto
programado y ejercido.

7.3.1.- birigir, controlar y supervisar el presupuestgde
egresos aprobados.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.
Director (a) de Administracion y
Finanzas.

7.4.-Integrar andlisis comparativo al reporte

diario de gastos.

7.4.1.- Integraranalisiscomparativo alreporte diario de
gastos.

Director (a) de Administracién y
Finanzas.

7.5.-Enviar reporte de gastos.

7.5.1.- Se envia comparativo para analisis.

Director (a) de Administracion y
Finanzas.

7.6.-Recibir reporte de gastos.

7.6.1.- Analisis cualitativo y cuantitativo respecto al
egreso.

Director (a) General.

7.7.-Elaborar reporte diario de ingresos.

7.7.1.- Supervision, manejo y registro del ingreso.

Director (a) de Comercializacion.

7.8.-Realizar comparacion de ingreso recaudado y
Proyectado.

7.8.1.- Dirigir, controlar y supervisar el presupuesto de
ingresos aprobados.

Director (a) de Comercializacion.

7.9.-Enviar reporte de ingresos.

7.9.1.- Se envia comparativo para analisis.

Director (a) de Comercializacion.

7.10.-Recibir reporte de ingresos.

7.10.1.- Analisis cualitativo y cuantitativo respecto al
ingreso.

Director (a) General.

7.11.-Integrar reporte de egresos e ingresos
Reales.

7.11.1.- Toma de decisiones.

Director (a) General.

/" ELABOg

Karla Fernanda

Coordinadora de RecurioStRafe bt

Responsable del sﬁbprmmom

Respehsable delV1acroRioeesd | A L

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIER(: .

Ty L =10 J



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO

NUM .CAMBIO: VERSION: 01

FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 6/9

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Estados Financieros Mensuales.
8.2. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.3.
8.4.
8.5.

Ley de Aguas Nacionales.

Potable y Alcantarillado).
Presupuesto de Egresos.
Pronostico de Ingresos.

8.6.
8.7.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur

Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comision Nacional del Agua (Datos Basicos Para Proyectos de Agua

b

Karla Fernanda

Coordinadora de Recurm
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO —I NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 I PAGINA: 7/9
9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
BrlainG CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO AL

Director(a) de
Administraciony
Finanzas.

Analisis comparativo de
gasto programado y
ejercido.

Seis (6) afios.

Equipo de computo del
Director (a)de
Administracion y
Finanzas y documental
en el archivo del mismo
Director (a).

OOM-GR-EC-01/01

Abierto a consulta.

Director (a) de
Comercializacion.

Comparacion de ingreso
recaudado y proyectado.

b -

h

Seis (6) afios.

I

Equipo de computo del
Director (a) de
Comercializacion y
documental en el
archivo del mismo
Director (a).

OOM-GR-EC-01/02

Abierto a consulta.

A X0
BoaQMﬁkPAS . ‘ DOMSAPAS
Karla Fernanda Tfa! RS2 £ . arEiEgpaoRasioApodadaOS CABOS
Coordinadora de Recurm Y[y nan : rectorgefferai COMHONT IR 1t 0
Responsable del Subpfeeaseonmico Responsabiis &!EIHI'!'ISHI : Respénsable del Macroproceso 7
COORDINACION DE ] YFINANZAS NTRECCION GENERAL

RECURSOS FINANCIEROS



MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO I NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 8/9
10.GLOSARIO:

10.1 REPORTE DE GASTO: Es el analisis anual de todo lo gastado dentro del Organismo.

10.2 INGRESOS PROYECTADOS: Es la recaudacién esperada por concepto de ventas a contado y crédito.

10.3 DIARIO DE GASTO: Es del dia a dia de lo gastado dentro del Organismo.

10.4 BALANCE GENERAL: Es el estado financiero del Organismo en un momento determinado. Para poder reflejar dicho estado, el

balance muestra contablemente los activos (lo que organizacion posee), los pasivos (sus deudas) y la diferencia entre estos (el
patrimonio propio).

7l

ELAB E

Karla Fernanda Tri Keyl a CliRb: CABOS RamgFrEdgBmR B0 Apsde
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Director Geperal

AGUA ¥ CONTIL
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RECURSOS FINANCIEROS
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-GR-EC-01

PROCESO: GESTION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

REQUISITOS NORMA:ISO 9001: (SGC)

SUBPROCESO: EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

SUB-SUBPROCESO: SISTEMA DE SEGUIMIENTO

NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 9/9

11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 31/07/2025

Version actualizada.

Responsable del SubW

Respon

e 8 VISTRACTON Respoﬂsable dél Macroﬂ]@R@ClON GENERAL

COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS



OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO



MACROPROCESO: OOMSAPASLC VR 'OOM-SCE-EDD
_PROCESO: SEGUIMIENTO, coumon.vzvnumm AR _REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO | NUM .CAMBIO: VERSION: 01 FECHA:31/07/2025 | PAGINA: 2 /11

1. PROPOSITO: Comparar los resultados obtenidos de las diferentes actividades realizadas en el OOMSAPASLC con los objetivos y metas
plasmados inicialmente en los programas operativos anuales de cada 4rea, para conocer la eficacia y |a eficiencia lograda en el periodo analizado.
TIPO DE ESTANDAR

(TIEMPO, NUMERICO O DE
CARACTERIZACION)

Caracterizacion.

ESTANDAR DE CALIDAD

2. SERVICIO/PRODUCTO CLIENTE/USUARIO

Direccion General/lunta de
Gobierno.

2.1.- Analisis de los indicadores mensuales Que los indicadores cuenten con
sobre resultados obtenidos a partir de la una base de datos de referencia
aplicacidn de los POAS. para fines comparativos.
2.2.- Analisis sobre resultados obtenidos a Caracterizacion. Establecer los niveles de eficacia y
partir de la aplicacidn del Proyecto eficiencia en la evolucion de los
Estratégico de Desarrollo (PED), en relacién indicadores al contrastar el PED
al Diagndstico Integral de Planeacidn (DIP). con el DIP.

3. ALCANCE: La evaluacién del desempefio se realizard en todas las dreas del OOMSAPASLC y estara a cargo de la Secretaria Técnica y de la
Comisaria respectivamente, con la participacién de los titulares de cada una de las areas.

4. POLITICAS:

4.1.- Los indicadores deberan ser propuestos por cada una de las dreas derivado de su POA y de sus manuales de procedimientos, mismos que seran

analizados y en su caso aprobados por la Secretaria Técnica.

4.2.- Los resultados sobre el comportamiento de los indicadores en la evaluacién mensual, semestral o anual, deberdan ser presentados a la

Direccion General y autorizados por la Junta de Gobierno, una vez que fueron revisados por la Secretaria Técnica y validados por la Comisaria.

4.3.- El seguimiento de los indicadores debera de realizarse en forma mensual por los titulares de las dreas del OMSAPASLC y remitirse

oportunamente tanto a la Secretaria Técnica como a la Comisaria, mediante plataforma digital administrada por la Coordinacién de Sistemas.

4.4.- La omision en la publicacién mensual de los indicadores serd sancionada por el Director General o bien por el Comisario de acuerdo a lo

establecido en el articulo 68 del Estatuto Organico del OOMSAPASLC.

4.5.- De acuerdo a lo contenido en el Articulo 21 del Estatuto Organico del OMSAPASLC, al Secretario Técnico, le corresponde las siguientes

funciones: I. Elaborar los estudios especificos requeridos por la Direccién General; Il. Asesorar las distintas areas del Organismo Operador en

materia de metodologia, organizacién y procedimiento; Ill. Recabar, clasificar, analizar y procesar la informacién que requiera el Organismo

Operador; IV. Coordinar la integracién de los cierrds de ejercicio de los diferentes programas en que tenga participacién el Organismo Operador; V.

Direccién General/lunta de
Gobierno.

Efectuar la integracién de la inforpracion basica egf;

M
rgio Alberto Ferrer Burgos

Secretarfa Técnica - Sédets DOMSAPAS
Responsable del Subproceso - s pbwsak CABOS
COR ey HIOO® Camn g
CUMBHUMETIONS CTNEL / AGUA Y CONTIGO
ACLA vy CONTICZ

SECRETARIA
TECNICA

DIRECCION GENERAL



_ . 0! N DEL DESEMPENO S J 0 RS LA : b dverea:
basica, indices de gestion e informe de gobierno; V1. Proponer medidas, acciones y proceduplentos encaminados al mejoramiento
funcio'nes del Organismo Operador; VII. Elaborar el informe anual de actividades del Organismo.

A\.'A E-L

AGUA Y CONTIGO

SECRETARIA DIRECCION GENERAL
TECNICA /



5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OOMSAPASLC PROCESO: TRANSPARENCIA, RENDICION DE CUENTAS Y EVALUACION SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPERO
| AREASDEL | | |
JUNTA DE GOBIERNO
OOMSAPASLC | SECRETARIA TECNICA N COMISARIA DIRECCION GENERAL

1
|
|
|
I
|
|
I
I
|
|
|
d

15.- Analizar los
Indicadores en la

9.- Verificar evidencias 12.- Revisar informacién

1.- Disefar indicadores > P das por las dreas sobre 5| e lap digital o | plataformadigitaly ensu
que se utilizarén en el el compertamlento reportado para la toma de o caso aprobar el
POA de los Indicadores utilizados. decisiones. desempefo de las dreas

4.- Revisar mensualmente
en la plataforma digital, la
evolucién de los
indicadores utilizados.

‘

del OOMSAPASLC.

— 1

2.- Capturar en la
plataforma digital las

Fm———==S

“» férmulas de cada uno def prue
los Indicadores 5.- Efectuar la evaluacién ese o o
utllizados. del desempefio de las
areas a partir del —NO—— q
compartamiento de los 13.- Revisa
.- Revisar
indicadores 10.- Determinar s Astirdariire sl = 16.- Rechazar y solicitar la] |5
3.- Alimentar la correspondientes. observaciones y establecef > rece del [
Inf desempefio de las dreas Lt . cavaAe acia sl
lormacién mensual de plazo para la Justificacién responsable de los
Ly cada indicador en la J Indicadores no aprobados.
plataforma digital, 6.- Avalar técnicamente en
dentro de la fecha la plataforma digital, el 14.- Utilizar Informacién
establecida. manejo de los indicadores de los Indicadores en la 17.- Enviar a Cablldo para

su conocimiento.

plataforma digital para la
toma de decisiones.

11.- Validar en la
plataforma digital la
Informacién mensual (%~

sobre Indicadores para ser|

en el respectivo reporte
mensual,

FIN

No-—*

7.- Rechazar la
I infermacion por

inconsistencia técnica.

8.- Respaldar en la
plataforma digital la
Informacién recibida sobrd
los Indicadores.

I
|
I
I
I
+
I
I
I
I
I
I
Il
Involucradas. i
I
I
|
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
L
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
Contar con informacién Indicadores avalados y verificados en Mensual

7.9.- Verificar evidencias

presentadas por las dreas sobre el

comportamiento reportado de los
indicadores utilizados

Secretaria Técnica.
Comisaria.
Direccidn General.

oportuna y veraz sobre la
evolucion de los indicadores

Que lainformacidn sea
confiable.

los tiempos requeridos para su

aprobacién

ID= (# de indicadores presentados y

verificados oportunamente en el mes x
100/(# de indicadores presentados en

el mes).

Secretaria Técnica.

SECRETARIA
TECNICA

THOO% CON L

AGUA Y CONNIGO

DIRECCION GENERAL



7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Disefiar indicadores que se utilizaran en el POA.

7.1.1.- Disefar el indicador a partir de la meta.
7.1.2.- Establecer resultado esperado.

7.1.3.- Definir tiempo de ejecucion.

7.1.4.- Realizar comparativo con resultado del
ejercicio anterior.

Areas del OOMSAPASLC.

7.2.- Capturar en la plataforma digital las
férmulas de cada uno de los indicadores utilizados.

7.2.1.- Escribir la férmula del indicador.
7.2.2.- Establecer el formato.
7.2.3.- Definir la plataforma de evaluacion.

Areas del OOMSAPASLC.

7.3.- Alimentar la informacion mensual de cada
indicador en la plataforma digital, dentro de la
fecha establecida.

7.3.1.- Capturar los datos del indicador dentro de los
primeros 10 dias del mes.

Areas del OOMSAPASLC.

7.4.- Revisar mensualmente en la plataforma digital,
la evolucién de los indicadores utilizados.

7.4.1.- Revisar el cumplimiento de las metas
mensuales en relacién a los indicadores
establecidos.

Secretaria Técnica.

7.5.- Efectuar la evaluacién del desempefio de las dreas | 7.5.1.- Verificar el comportamiento de los Secretaria Técnica.
a partir del comportamiento de los indicadores.

indicadores correspondientes.

7.6.- Avalar en la plataforma digital, 7.6.1.- Emitir observaciones a las dreas sobre la evolucién | Secretaria Técnica.

el manejo de los indicadores en el respectivo reporte
mensual.

de los indicadores.

7.7.- Rechazar la informacién por inconsistencia.

7.7.1.- Especificar las inconsistencias de la
informacion.

Secretaria Técnica.

7.8.- Respaldar en la plataforma digital la
informacidn recibida sobre los indicadores.

7.8.1.- Avalar la informacidn verificada.

Secretaria Técnica.

7.9.- Verificar evidencias presentadas por las
areas sobre el comportamiento reportado de los i
Ad

7l

indicadores utilizados.
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Comisaria.

ABOS

COMIEROME L1, CON L
AGUA ¥ CONTIGO

DIRECCION GENERAL



7.10.- Determinar observaciones y establecer
plazo para la justificacién de las mismas.

7.10.1.- Realizar las observaciones y/o sugerencias
pertinentes.

7.10.2.- Establecer un plazo que no podra exceder de 10
dias habiles para que las dreas solventen las
observaciones.

Comisaria.

7.11.- Validar en la plataforma digital la
informacién mensual sobre indicadores para ser
consultada.

7.11.1.- Verificar que la informacién mensual esté
disponible para su consulta.

Comisaria.

7.12.- Revisar informacidn en la plataforma digital para
la toma de decisiones.

7.12.1.- Verificar que la informacién sea (til para toma de
decisiones.

Direccidn General.

7.13.- Revisar detenidamente el desempefio de
las dreas involucradas.

7.13.1.- Analizar el detalle del desempefio de cada una de
las dreas.

Direccién General.

7.14.- Utilizar informacién de los indicadores en la
plataforma digital para la toma de decisiones.

7.14.1.- Utilizar informacién de los indicadores en la
plataforma digital para la toma de decisiones.

Direccién General.

7.15.- Analizar los indicadores en la plataforma
digital y en su caso aprobar el desempefio de las
dreas del OOMSAPASLC.

7.15.1.- Analizar los indicadores en la plataforma digital.
7.15.2.- Aprobar el desempefio, junto con la cuenta
publica.

Junta de Gobierno.

7.16.- Rechazar y solicitar la comparecencia del
Titular responsable de los indicadores no aprobados.

7.16.1.- Solicitar la comparecencia del titular responsable
de los indicadores no aprobados.

Junta de Gobierno.

7.17.- Ordenar su envid al Cabildo para su
conocimiento.

7.17.1.-Ordenar al Secretario de la Junta de Gobierno,
envie los reportes de avance al Cabildo, junto con la
cuenta publica.

Junta de Gobierno.

TS Ceaea -
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1.-Ley General de Contabilidad Gubernamental.
8.2.- Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.3.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.

8.4.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

8.5.- Normatividad sobre el contenido y control de la cuenta publica del estado de Baja California Sur.
8.6.-Estatuto Organico de OOMSAPASLC.

8.7.- Acuerdos de la Junta de Gobierno del OOMSAPASLC.

8.8.- Presupuesto de egresos del OOMSAPASLC.

8.9.- Circulares emitidas por la COMISARIA.

8.10. -Manuales de procedimientos del OOMSAPASLC.

SECRETARIA
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CcODIGO DE
REGESTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ARCED
Indicadores utilizados en Secretaria Técnica. Cinco (5) afios. Digital en la plataforma | OOM-SCE-EDD/01 Restringido.

POA.

digital en las distintas
areas del OOMSAPASLC
y en la Secretaria
Técnica.

PN COON Bt )
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10. GLOSARIO:

10.1

10.2

10.3

10.4
10.5
10.6

10.7

EVALUACION DE DESEMPENO: Es un proceso sistematico y periédico que mide el rendimiento laboral de un empleado en relacién
con los objetivos y expectativas previamente establecidos. Este proceso, que forma parte de la gestion del desempefio, ayuda a
identificar dreas de mejora, establecer metas, y fomentar el desarrollo profesional del empleado, ademas de contribuir a los

objetivos de la organizacion.
INDICADOR: Un indicador es una herramienta que proporciona evidencia cuantitativa o cualitativa sobre una situacién, actividad o

resultado.

METAS: Resultado deseado que una persona o sistema imagina, planea y se compromete a lograr. En otras palabras, es el punto
final deseado de una accién o esfuerzo.

OBIJETIVOS: Un objetivo es una meta o fin que se busca alcanzar a través de acciones o esfuerzos especificos.

CONTROL: La accion de verificar, inspeccionar o regular algo, asi como al dominio o poder sobre algo.

SEGUIMIENTO: Accion de observar o monitorear continuamente un proceso, proyecto, persona o cosa para asegurar que se
cumplan los objetivos o para evaluar su progreso. En esencia, es un proceso sistematico que implica recopilar y analizar
informacién a lo largo del tiempo.

POA: Programa Operativo Anual (POA).

0 Albérto Ferrer Burgos

Secretaria Técnica
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

31/07/2025

Versidn actualizada.
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZA

SUBPROCESO: COBRANZA DEL SERVICIO
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1. PROPOSITO Captar oportunamente el ingreso proveniente de los servicios prestados por el OOMSAPASLC.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)

2.1.- Cobro del servicio al usuario NUMERICO Que el usuario este al corriente en OOMSAPASLC
domeéstico. el pago del servicio.
2.1.1.- Cobro del servicio al usuario NUMERICO Que el usuario este al corriente en OOMSAPASLC
domeéstico A. el pago del servicio.
2.1.2.- Cobro del servicio al usuario NUMERICO Que el usuario este al corriente en OOMSAPASLC
doméstico B. el pago del servicio.
2.2.- Cobro del servicio al usuario NUMERICO Que el usuario este al corriente en OOMSAPASLC
comercial. el pago del servicio.
2.3.- Cobro del servicio al usuario NUMERICO Que el usuario este al corriente en OOMSAPASLC
industrial. el pago del servicio.
2.4.- Limitacion y suspension del NUMERICO Que el usuario acuda de Coordinacion de Cobranzay
servicio. inmediato a regularizar el pago Cartera Vencida

del servicio.
2.5.- Cobro mediante el procedimiento CARACTERIZACION Que el usuario cubra en su Coordinacion de Cobranzay
administrativo de ejecucion. totalidad el crédito fiscal Cartera Vencida

originado por la falta de pago.

3. ALCANCE: Se realiza a través de la Coordinacion de Cobranza y Cartera Vencida, a los usuarios de los servicios prestados por el OOMSAPASLC

en el Municipio de Los Cabos.

4. POLITICAS:
4.1.- El cobro de los servicios prestados

4.2.- El pago por concepto de los servicios pres

porel O

mayor a 10 dias después de la emision del recib spondiente.

ALC a todo tipo de usuario sera mensual.
el OOMSAPASLC a usuario

domestlce, debera ser cubierto en su totalidad en un plag
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4.3.- El pago por concepto de los servicios prestados por el OOMSAPASLC a usuario comercial e industrial, deberd ser cubierto en su totalidad en un
plazo no mayor a 10 dias después de |la emision del recibo correspondiente.

4.4.- En el caso del retraso en el pago del consumo de usuarios domésticos por mas de tres meses, se limitara el servicio y se causaran recargos de
acuerdo a lo establecido en la Ley de ingresos vigente.

4.5.- En el caso del retraso en el pago del consumo de usuario comercial e industrial por mas de un mes, se suspendera el servicio y se causaran
recargos de acuerdo a lo establecido en la Ley de ingresos vigente.

4.6.- Cuando se ha vencido el plazo para el pago después de |a limitacion del servicio, procederd iniciar el procedimiento administrativo de ejecucion.
4.7.- Sera la Direccién de Comercializacién quien lleve a cabo el cobro de otros servicios previstos en las cuotas y tarifas autorizadas por la Junta de
Gobierno del OOMSAPASLC, tales como: carta de no deudo, duplicado de recibo, cambio del nombre de la toma, cobro de litros por segundo (LPS),
reposicion de cuadro, cambio de medidor, duplicado de contrato, reconexién del servicio, carta de no servicio, multas por tirar agua, multas por
conexion clandestina, asi como todo tipo de multas y todos aquellos previstos por las cuotas y tarifas vigentes.

d
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MACROPROCESO: OOMSAPASILC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: CONTRATACION, FACTURAQON Y COBRANZAA SUBPROCESO: COBRANZA DE. SERVICIO

Coordinacion de Jefatura de
i Coordinacién de
Jefatura de Lecturas Usuario Cajas Cobranza y Cartera Cortes y
Ejecucidn Fiscal

Vencida Limitaciones
I |
I I
1 I
" en 2.- Pagar el recibo I |
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cobro para pago
inmediato.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZAA

SUBPROCESO: COBRANZA DEL SERVICIO

Coordinacion de

Jefatura de

Coordinacién de
Jefatura de Lecturas Usuario Cajas Cobranzay Cartera Cortesy Ei . R
i S jecucion Fiscal
Vencida Limitaciones 1
| Pég. 1
[[14.- Recibir citatorio de | |
notificacién sobre T
crédito fiscal. I
| 13.- Recibir listado de
| morosos en cartera
vencida y seleccionar
;t::::t:? 3 : los de mayor importe.
l 15.- Acordar convenio I FIN
d de adeudo.
O e pago A

16.- Fijar citatorio en
lugar visible del

18.- Notificar embargo
de bienes para

garantizar pago de
adeudo.

|
|
1
|
|
|
I
|
|
t
|
|
|
|
I
|
+
|
[
|
I
|
|
|
|

domicilio fiscal e iniciar
PAE.

17.- Realizar avaluo del

bien para verificar si
cubre el adeudo.

20.- Recibir notificacién

r— pararemate de bienes

del remate del bien
embargado.

—— — — — ] —— e —— e —— — — ——— e — ] ——— s —————— ) ——

22.- Recibir el recurso
adjudicado para cubrir
adeudo del moroso.

¥

19.-Publicar almoneda
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

de Cortes y Limitaciones

Usuario.

Coordinacion de Cobranza y Cartera
Vencida.

Jefatura de Cortes y Limitaciones.

16.- Fijar citatorio en lugar visible del
domicilio fiscal e iniciar PAE

Usuario.

Coordinacién de Ejecucion Fiscal.
Coordinacion de Cobranza y Cartera
Vencida.

Jefatura de Cortes y Limitaciones.

y oportuna de los usuarios
morosos

Contar con las atribuciones
suficientes que permitan el
resultado esperado en el
pago del adeudo, mediante la
limitacién o suspension en el
servicio.

Recuperar el monto
adeudado por el usuario
mediante el PAE

Que existan bienes con el
valor monetario suficiente
para cubrir el adeudo.

ID = (# de pagos de adeudos recibidos
en el mes como resultado de la
limitacién o suspension del servicio x
100) / (# mensual de limitaciones o
suspensiones a usuarios).

Caracterizacion

ID = (# de pagos de adeudos liquidados
como resultado de los procedimientos
(PAE) efectuados x 100) / (#
procedimientos (PAE) efectuados).

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
4.- Emitir listado y turnar a la Jefatura | Tener informacion completa | Numérico Mensual

Coordinacion de Cobranzay
Cartera Vencida.

Mensual
Coordinacion de Cobranzay
Cartera Vencida.

_ Responsable del Subproceso
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Emitir recibo en sitio por cobro del servicio.

7.1.1.- Emitir y entregar al usuario el recibo de consumo.
7.1.2.- Imprimir los recibos domésticos y
comerciales.

7.1.3.- Elaborar en oficinas e imprimir los recibos de
servicio con tarifa industrial.

Jefatura de Lecturas.

7.2.- Pagar el recibo por el servicio brindado. 7.2.1.-Acudir a cajas receptoras para el pago del recibo. | Usuario.
7.2.2.- Ingresar a www.oomsapaslc.gob.mx para pagar en
linea el recibo.
7.2.3.- Ingresar a la App OOMSAPASLOSCABOSMOVIL
para el pago del recibo.
7.2.4. Acudir a las tiendas Oxxo y establecimientos
conveniados para pagar el recibo.

7.3.- Recibir comprobante de pago. 7.3.1.- Emitir comprobante de pago. Cajas.

7.3.2.- Entregar recibo de pago.

7.4.- Emitir listado y turnar a la Jefatura de Cortes
y Limitaciones.

7.4.1.- Revisar concentrado de adeudos por tipo de
usuario, de acuerdo a la antigiiedad y monto.

7.4.2.- Emitir listado de tomas a las que se les limitar3 el
servicio.

Coordinacion de Cobranza y Cartera
Vencida.

7.5.- Limitar el servicio.

7.5.1.- Acudir al domicilio que registra el adeudo.
7.5.2.- Informar al usuario sobre la orden de suspension
del servicio.

Jefatura de Cortes y Limitaciones.

7.6.- Suspender el servicio.

7 6.1.- Colocar el precinto en el cuadro de medicion para
) itar el servicio.

- Invitar al wusuario a pagar el adeudo
,) épondiente

Jefatura de Cortes y Limitaciones.

7.7.- Emitir aviso de cobro para pago inmediato.

00
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7.8.- Recibir aviso de cobro para pago inmediato.

7.8.1.- Recoger recibo actualizado.
7.8.2.- Pagar adeudo actualizado.

Usuario.

7.9.- Turnar para iniciar el
administrativo de ejecucion (PAE).

procedimiento

7.9.1.- Verificar el pago del adeudo.
7.9.2.- Turnar a la Coordinacién de ejecucion fiscal para
iniciar PAE en caso de persistir el adeudo.

Coordinaciéon de Cobranza y Cartera
Vencida.

7.10.- Emitir notificacién de adeudo y calcular
crédito fiscal.

7.10.1.- Recibir listado de morosos para iniciar PAE.
7.10.2.- Elaborar notificaciones de adeudos.
7.10.3.- Entregar notificaciones de adeudo.

Coordinacién de Ejecucién Fiscal.

7.11.- Recibir requerimiento de pago.

7.11.1.- La Coordinacién de Cartera vencida, notificé con
oficio al Usuario en mora de adeudo del servicio de agua
potable.

Usuario.

7.12.- Ejecutar procedimiento de embargo y
remate de garantias.

7.12.- No aplica.

Coordinacién de Ejecucidn Fiscal.

7.13.- Recibir listado de morosos en cartera
vencida y seleccionar los de mayor importe.

7.13.1.- Se recibe mediante oficio los usuarios de mayor
importe en adeudo de servicio contratados de parte de la
Coordinacidn de cartera vencida.

Cartera Vencida.

7.14.- Recibir citatorio de notificacion sobre el
crédito fiscal.

7.14.1.- Se le dejara citatorio en el domicilio, sea para que
espere a una hora fija del dia habil posterior que se sefiale
en el mismo o para que acuda a notificarse.

Usuario.

7.15.- Acordar convenio de pago.

7.15.1.- El usuario en mora, acude ante el Organismo
Operador para acordar el convenio de pago con garantia
de pago.

Coordinacion de Cartera Vencida.

7.16.- Fijar citatorio en lugar visible del domicilio
fiscal e iniciar PAE.

7.16.1 .- Toda notificacion personal, realizada con quien

deba entenderse serd legalmente valida. En caso de que

eliysuario se niega a recibir la notificacion se fija en puerta
|ugar visible.

.- Las notificaciones también se podrdn efectuar en

mo domicilio que el interesade haya sefialado

Coordinacion de Ejecucion Fiscal/
Ejecutor Notificador.




ras

efectos del registro federal del contribuyente o en el
domicilio fiscal.

7.16.3.- Las notificaciones surtiran sus efectos al dia habil
siguiente en que fueron hechas y al practicarlas debera
proporcionarse al interesado copia del acto
administrativo que se notifique. Recabando el nombre y
la firma de la persona con quien se entienda la diligencia.
Si ésta se niega a una u otra cosa, se hara constar en el
acta de notificacion.

7.16.4.- Cuando la notificacion se efectue personalmente
y el notificador no encuentre a quien deba notificar, le
dejara citatorio en el domicilio, sea para que espere a una
hora fija del dia habil posterior que se sefiale en el mismo
o para que acuda a notificarse a las oficinas de las
autoridades fiscales dentro del plazo de seis dias contado
a partir de aquél en que fue dejado el citatorio.

7.16.5.- Si el usuario no paga dentro de los quince dias
siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacién
del requerimiento, se procedera a embargo precautorio
de bienes inmuebles.

7.17.- Acudir a las oficinas de la Coordinacién de
Ejecucidn Fiscal.

7.17.1.- Se realiza el embargo Precautorio del bien
Inmueble y se realizara el avalio para saber si el usuario
cubre su adeudo fiscal.

Coordinacion de Ejecucidn Fiscal/
Ejecutor Notificador.

7.18.- Notificar embargo de bienes para garantizar
pago de adeudo.

7.18.1.- Los contribuyentes podran garantizar el interés
fiscal, cuando se actualice alguno de los supuestos
evistos en los articulos 74 y 142 de este Codigo Fiscal.
.2- Embargo en la via administrativa.

.3- La garantia deberd constituirse dentro de los
inta dias siguient uél en que surta efectos la

Coordinacion de Ejecucion Fiscal/
Ejecutor Notificador.
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correspondiente de la resolucién sobre la cual se deba
garantizar el interés fiscal.

7.18.4.- Las autoridades fiscales, para hacer efectivo un
crédito fiscal exigible y el importe de sus accesorios
legales, requeriran de pago al deudor y, en caso de que
éste no pruebe en el acto haberlo efectuado.

7.18.5.- El ejecutor designado por el jefe de la oficina
exactora se constituird en el lugar donde se encuentren
los bienes propiedad del deudor y deberd identificarse
ante la persona con quien se practicard la diligencia de
requerimiento de pago y de embargo de bienes.

7.18.6.- El embargo podra ampliarse en cualquier
momento del procedimiento administrativo de
ejecucion, cuando la oficina ejecutora estime que los
bienes embargados son insuficientes para cubrir los
créditos fiscales.

7.19.- Publicar Almoneda para remate de bienes
embargados.

7.19.1.- Se hace la publicacion de los bienes a remate por
los medios de comunicacién necesarios.

Coordinacion de Ejecucidn Fiscal.

7.20.- Determinar si el aspirante continua en el
proceso de seleccidn.

7.20.1.- El remate debera ser convocado al dia siguiente
de haberse efectuado la notificacion del avaluo, para que
tenga verificativo dentro de los veinte dias siguientes.

Coordinacion de Ejecucidn Fiscal.

7.21.- Rematar el bien embargado y transferir el
recurso adjudicado.

7.21.1.- La convocatoria se hard cuando menos diez dias
antes del inicio del periodo sefialado para el remate y la
misma se mantendrd en los lugares o medios en que se
ya fijado o dado a conocer hasta la conclusion del

ate.

Coordinacién de Ejecucidn Fiscal.

7.22.- Solicitar programacion de la segunda
entrevista.

.- Fincado el remate de bienes inmuebles o
iaciones se aplicard el depdsito constituido. Dentro

Coordinacidn de Ejecucion Fi
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de los diez dias siguientes a la fecha del remate, el postor
enterara mediante transferencia electrénica.

-@ @
OOMSAPAS ——Xx3 | ______OOMSAPAS

. UIR U )
COMERCIALIZACION



8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Hacienda para el Municipio de los Cabos del Estado de Baja California Sur.

Ley Organica del Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur.

Cddigo Fiscal del Estado del Estado de Baja California Sur.

Estatuto Orgénico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos.
Manual de Procedimientos de Cortes Limitaciones y Cobranza del OOMSAPASLC. BOGE 02/2014.
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO
Reporte de saldo de Coordinador (a) de Cinco (5) afios. Digital en servidor | OOM-CFC-CDS/01 Restringido.
adeudos. Cobranza y Cartera administrado por la
Vencida. Coordinacion de
Sistemas.
Listado de morosos Coordinacién de Cinco (5) afios. Digital en servidor | OOM-CFC-CDS/02 Restringido.
sujetos al PAE. Ejecucidn Fiscal. administrado por la
Coordinacion de
Sistemas.
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_ , | NOM .CAMBIO: VERSION: 01 msm?mzs] rm.uns
10.GLOSARIO:

10.1 ALMONEDA: Es la venta publica de bienes muebles o inmueble que se hace con intervencién de la justicia, adjudicandolos al que
ofrece mayor precio.

10.2 AVALUO DE BIENES: Es la estimacién del valor comercial de un inmueble o articulo reflejado en cifras monetarias por medio de un
dictamen técnico imparcial, a través de sus caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y el andlisis de mercado, tomando en
cuenta las condiciones fisicas y urbanas del inmueble.

10.3 AVISO DE COBRO: Recordatorio de que se ha vencido el plazo para un pago determinado.

10.4 CITATORIO: Escrito o documento que se cita o se convoca a una persona con el fin de compadecer o presentar ante alguien, es
referido en tribunal, juicio.

10.5 CONTRIBUCION: Son el ingreso que percibe el Estado, reconocidas por la ley, mediante aportaciones obligatorias que son exigidas
a los ciudadanos y que sirven para el gobierno pueda cumplir con su funcién publica.

10.6 CONVENIO DE PAGO: Es un documento que establece un conjunto de condiciones por las cuales un deudor puede saldar su deuda
con un acreedor.

10.7 CREDITO FISCAL: Es una operacion que se realiza para deducir el pago de impuestos debido a algin tipo de transacciones, es decir,
es un monto a favor del contribuyente.

10.8 DOMICILIO FISCAL: Es el domicilio que tiene registrado ante las autoridades fiscales, para efectos de impuestos y notificaciones.

10.9 EJECUTOR: Persona quien ejecuta el procedimiento de ejecucién o cobranza.

10.10 EMBARGO PRECAUTORIO: Medio de ejecucion forzada por la cual un acreedor hace poner en manos de la justicia de los bienes de
su deudor, a fin de que se los haga vender en publica subasta y paguen con lo que se obtenga.

10.11 GARANTIA: Los medios juridicos que permiten asegurar al acreedor contra el riesgo de insolvencia de su deudor.

10.12 INTERES FISCAL: Es propiamente los derechos que tiene el estado para ejercer el cobro de las contribuciones y basicamente se
maneja a base los impuestos, aprovechamientos y mejoras que el estado cobra a los ciudadanos.

10.13 LIMITACION DEL SERVICIO: Es la reduccion del servicio del agua potable contratado.

10.14 LISTADO DE MOROSOS: Relacion de usuarios con el incumplimiento de pago del servicio de agua potable contratado.

10.15 MORA: Es una modalidad de incumgplimiento que tiene lugar cuando el deudor retrasa el cumplimiento de la obligacion.

10.16 NOTIFICACION DE ADEUDO: Co ! fllcar formalmente el incumplimiento de pago del servicio contratado

10.17 NOTIFICACION: Comunicar forgia/fighte una resolucion o dar una noticia con un propésito cierto.

10.18 P.A.E: Procedimiento Adminis -.~--?- Ejecucion.

10.19 PUBLICACION DE ALMONEDA: M®ios de comunicacidn para publicar la subasta de la venta de muebles o inmuebles a r
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10.20 RECURSO ADJUDICADO: Es el acto judlqal que consiste en la atribucién de una cosa (mueble o mmueble) a una personaa través

de una subasta.

10.21 REMATE DE BIENES: Es el mejor precio ofrecido por una persona en una subasta y/o acto de adjudicacién a una persona de

los bienes obtenidos en subasta judicial.
10.22 REPORTE DE SALDOS: La suma de todos los adeudos de los clientes.

10.23 REQUERIMIENTO DE PAGO: Acto de comunicacién por el 6rgano jurisdiccional solicita a la persona que realice o se abstenga de

una determinada conducta.

10.24 REQUERIMIENTO DE PAGO: Es el primer medio o via para reclamar de forma amistosa una deuda o pago al deudor o moroso.
10.25 SUSPENSION DEL SERVICIO: Es el corte del suministro de agua potable por falta de pago del servicio de Agua Potable.
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

31/07/2025

Versidn actualizada.
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZA
SUBPROCESO: CONTRATACION DEL SERVICIO



1. PROPOSITO: Formalizar la corresponsabilidad entre el OOMSAPASLC y el usuario en la prestacion del servicio de agua potable, alcantarillado
y saneamiento.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)
2.1.- Contratacion del servicio de agua Que el contrato contenga . .
potable. Caracterizacién informacién suficiente para | Solicitante dome’stic.o, comercial
2.2.- Contratacion del servicio de ' que el cobro sea proporcional a e industrial.
alcantarillado y saneamiento. la prestacion del servicio.

3. ALCANCE: Aplica en todas las actividades de contratacién de servicios del OOMSAPASLC de todo el Municipio de Los Cabos y estd a cargo de la
Jefatura de Contratacidn, adscrita a la Direccidon de Comercializacion.

4. POLITICAS:

4.1.- La contratacion del servicio solo se podrd efectuar por personas fisicas mayores de edad o personas morales legalmente establecidas.
4.2.- La contratacion del servicio solo se celebrara con quien acredite |la propiedad o posesion del bien inmueble.
4.3.- La contratacion del servicio se celebrara en bienes inmuebles catastrados o excepciones que cumplan con los
requisitos establecidos y aprobados por el maximo Organo de Gobierno en su Séptima Sesién ordinaria de la Junta
de Gobierno del OOMSAPASLC. Celebrada en julio de 2013.

4.4.- La contratacion del servicio se celebrara en bienes inmuebles al corriente con el pago del impuesto predial o
que cumplan con los requisitos establecidos en el acta de la Séptima Sesién ordinaria de la Junta de Gobierno del
OOMSAPASLC. Celebrada el dia 02 de julio de 2013.

4.5.- En el caso del servicio doméstico, podra celebrarse un contrato por cada usuario registrado o excepciones que
cumplan con los requisitos establecidos y aprobados BOGE 40. Publicado el 30 de junio de 2022.

4.6.- No se celebraran contratos de servicios enfl@s casos que el bien inmueble se encuentre en controversia judicial.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZA

SUBPROCESO: CONTRATACION DEL SERVICIO
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e industrial contratacion partes
| |
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11.- Recibir pagoy
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZA

SUBPROCESO: CONTRATACION DEL SERVICIO

serviclo industrial.
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citante Caja contratacién instalacién
|
| |
|
A | 15.- Recibir pago |
P e para carta de |
g ! factibilidad o no |
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| |
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
7.- Verificar la ubicacién del predioy | VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
las instalaciones disponibles Dictamen viabilidad. Tiempo Unica
(INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)

(PROVEEDOR)

Ventanilla de contratacion.
Jefatura de instalacién.
(CLIENTE)

Solicitante.

10.- Generar contrato y turnar a caja
para pago

Jefatura de instalacion.

Jefatura de contratacion.

Solicitante.

(ATRIBUTO DE CALIDAD)
Rapidez.

Contrato autorizado

Rapidez.

ID = (# de pre dictdmenes ejecutados
en el mes X 100) / (# de solicitudes
solicitados en el mes).

Tiempo

ID = (# de contratos autorizados en el
mes X 100) / (# de solicitudes
ejecutados en el mes).

Jefatura de instalacién.

Unica

Jefatura de contratos.




7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Solicitar informacién para la contratacion del

servicio.

7.1.1.- Acudir al Mddulo de Informacion para
preguntar sobre los requisitos de contratacion del
servicio (Domestico, Comercial, Residencial e
Industrial Hoteles y Condominios).

Solicitante.

7.2.- Orientar al usuario sobre requisitos de
contratacion del servicio.

7.2.1.- Orientar al futuro usuario sobre los requisitos
de contratacion del servicio (Domestico, Comercial,
Residencial e Industrial Hoteles y Condominios).

Maddulo de informacion.

7.3.- Presentar documentos para celebrar la
contratacién del servicio.

7.3.1.- Entregar identificacion oficial del solicitante,
documento que acredite la propiedad y croquis de
localizaciéon donde se solicita el servicio.

Solicitante.

7.4.- Recibir y revisar documentacion.

7.4.1.- Verificar que los documentos sean legitimos.
7.4.2.- Revisar que el documento que acredita la
propiedad sea respaldada legalmente.

Jefatura de contratacion.

7.5.- Recibir y turnar documentacion.

7.5.1.- Recibir los documentos de proyectos
presentados por desarrolladores en el caso de
contratacion de litros por segundo.

Oficialia de Partes.

7.6.- Llenar formato de solicitud.

7.6.1.- Vaciar la informacion proporcionada por el
solicitante para elaborar solicitud de servicio.

Jefatura de contratacion.

7.7.- Verificar la ubicacion del predio y las
instalaciones disponibles.

TR0 SIMENT O 0 i
DIRECCION

7.7.1.- Utilizar el croquis de ubicacién proporcionado
por el solicitante.

7.7.2.- Revisar in situ que la ubicacién proporcionada
en croquis corresponde con la solicitada.

747.3.- Verificar si en el area solicitada se pueden

tar los servicios.

Jefatura de instalacién.

COMERCIALIZACION




7.8.- Revisar aspectos legales.

7.8.1.- Analizar los documentos presentados por el
solicitante cuando existen dudas sobre su validez
legal.

7.8.2.- Revisar que la personalidad del solicitante se
acredite debidamente.

7.8.3.- Validar las solicitudes de baja definitiva de
toma.

7.8.4.- Validar las solicitudes de cambio de nombre
de usuario en la toma.

7.8.5.- Validar las solicitudes de cambio de nombre
de usuario en la toma industrial en conjunto con la
jefatura de contratacion.

Asesoria Juridica del Area Comercial.

7.9.- Complementar informacién.

7.9.1.- Aportar la documentacion que se le solicite
adicionalmente.

Solicitante.

7.10.- Generar contrato y turnar a caja para pago.

7.10.1.- Capturar datos proporcionados y validados.
7.10.2.- Imprimir contrato para firma del usuario.

Jefatura de contratacion.

7.11.- Recibir pago y entregar recibo en ventanilla.

7.11.1.- Recibir pago.

7.11.2.- El solicitante deberd entregar el recibo en
ventanilla al drea de instalacion, la jefatura de
instalacion generara orden de instalacion (por
sistema), una vez recibido el pago.

Caja/Solicitante/Jefatura de Instalacion.

7.12.- Entregar contrato.

7.13.- Instalar toma.

7.12.1.- Verificar el pago efectuado, de ser pagado
en una sola exhibicidn, se entrega el contrato.
7.12.2.- Verificar el pago efectuado, de ser pagado
en mas de una exhibicidn, se entrega el convenio, en
nto se liquida el importe total para hacer entrega
| contrato.

Jefatura de contratacion.

.1.- Acudir al domicilio-para instalar toma.

Jefatura de instalacion.




7.14.- Recibir negativa por imposibilidad técnica.

7.14.1.- Recibir notificacion sobre la negativa a
proporcionar el servicio, atribuible a las dificultades
técnicas y legales no sea posible la conexion.
7.14.2.- Analizar la posibilidad de establecer un
convenio de colaboracion entre el OOMSAPASLC y el
usuario para explorar alternativas de solucion.

Solicitante.




7.15.- Recibir pago para carta de factibilidad o no
factibilidad.

7.15.1.- Recibir pago de solicitantes de servicio bajo
la modalidad de litros por segundo.

Caja.

7.16.- Generar contrato de servicio industrial.

7.16.1.- Capturar datos recibidos.
7.16.2.- Imprimir contrato de servicio industrial.

Jefatura de contratacion.

7.17.- Pagar contrato de servicio industrial.

7.17.1.- Cubrir el importe correspondiente.

Solicitante.

7.18.- Entregar contrato firmado y generar orden
de instalacion.

7.18.1.- Verificar el pago efectuado.
7.18.2.- Turnar a la Coordinaciéon de Laboratorio de
Medidores.

Direccién General/Jefatura de
contratacién.

7.19.- Instalar el servicio.

7.19.1.- Acudir al domicilio para la instalacion de
servicio industrial.

7.19.2.- Notificar a la Jefatura de Lecturas una vez
instalado el Macromedidor.

Coordinacion de Laboratorio de
Medidores.




8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.2. Estatuto Orgénico del OOMSAPASLC.

8.3. Manual de Procedimientos para la Contratacion del Servicio Publico de Agua Potable. BOGE 02 2014.

8.4. Manual de Procedimientos para el Otorgamiento de Factibilidades y Expedicion de Contratos. BOGE 32 2014.
8.5. Manual de Cambio de Nombre y Correccién de Datos. BOGE 32 2014.

8.6. Manual de Baja Definitiva de Toma. BOGE 32 2014.

8.7. Manual de Cambio de Toma. BOGE 32 2014.

8.8. Junta de Gobierno del OOMSAPASLC.
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO
Archivo de contratos Jefatura de Cinco (5) afios. Documental en el | OOM-CFC-CDS/01 | Restringido.
domésticos y comerciales. | Contratacion. archivo de la Jefatura de
contratacion; y Digital
en el sistema comercial
del OOMSAPASLC.
Archivo de contratos litros | Jefatura de Permanente. Documental en el | OOM-CFC-CDS/02 | Restringido.

por segundo.

Contratacion.

archivo de la Jefatura de
contratacion; y Digital
en el sistema comercial
del OOMSAPASLC.

COMERCIALIZACION;
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10.GLOSARIO:

10.1 CONTRATO COMERCIAL: Acuerdo legalmente vinculante entre las partes mediante el cual se obligan a realizar o a no realizar
ciertos pagos.

10.2 CONTRATO DOMESTICO: Acuerdo legalmente vinculante entre las partes mediante el cual se obligan a realizar o a no realizar
ciertos pagos.

10.3 CONTRATO INDUSTRIAL: Acuerdo legalmente vinculante entre las partes mediante el cual se obligan a realizar o a no realizar
ciertos pagos.
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZA
SUBPROCESO: MEDICION Y FACTURACION
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1. PROPOSITO: Que el usuario cuente con la informacién precisa y oportuna de su consumo, asi como el OOMSAPASLC con los datos para efectuar
el cobro correspondiente.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)

2.1.- Lectura digital de medidores Tiempo Lectura digital precisa, en el Usuario

(PDA). menor tiempo posible.

2.2.- Lectura de medidores directa. Caracterizacion Lectura con informacion Usuario
precisa.

2.3.- Recibo por cuota fija. Numérico Recibos entregados conforme OOMSAPASLC
al numero establecido.

2.4.- Calculo de consumo promedio. Caracterizacion Lectura que refleje el costo OOMSAPASLC
real del servicio.

3. ALCANCE: La lectura digital de medidores, lectura de medidores directa, la expedicién de recibos por cuota fija y el cdlculo de consumo
promedio se aplican en todo el Municipio de Los Cabos, estd a cargo de la Jefatura de lecturas.

4. POLITICAS:

4.1.- La medicién del consumo debera efectuarse cada mes.

4.2.- El cobro del consumo se mide en metros cubicos.

4.3.- La lectura digital de medidores implica la entrega inmediata al usuario del recibo correspondiente.
4.4.- La expedicion de recibos por cuota fija, solo se aplica en los casos en que no existe el medidor.
4.5.- El cdlculo de consumo promedio se efectua en los casos en que la lectura marca cero o una cifra muy por debajo de su histérico.

4.6.- La facturacion del consumo se efectua al cierre de cada mes.

4.7.- El usuario doméstico puede abonar a su cogsumo una cantidad inferior al importe de su recibo siempre y cuando no haya vencido |a fecha de
pago.

4.8.- El usuario comercial e industrial contara diez) dias para efectuar el pago total de su recibo. _
4.9.- La facturacion del servicio se realizaa p t s tarifas autorizadas por la Junta de Gobierno y publicadas en el Diario Oficial
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: CONTRATACION, FACTURACION Y COBRANZA

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: MEDICION Y FACTURACION
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
Realizar la lectura de Lecturas sin observaciones del usuario | Mensual

3.- Tomar lectura mensual al
medidor

Jefatura de Lecturas.
Jefatura de Lecturas.
Usuario.

medidor con informacién
precisa

Exactitud en la lectura.

ID = (# de lecturas de medidores en el
mes con observaciones de usuarios x
100) / (# lecturas de medidores en el
mes).

Direccion de Comercializacion.

__LOS CABOS
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Verificar el estado del medidor. 7.1.1.- Identificar que el medidor tenga visible la Jefatura de Lecturas/Lecturista.
caratula, que no esté borrosa, dafiada, golpeada,
pegado, y que no realice ruidos extrafos.
7.1.2.- Reportar al Departamento de Instalaciones
cuando se trata de medidores de tomas de media.
7.1.3.- Reportar a la Coordinacion del Laboratorio de
Medidores cuando se trata de macromedidores.

7.2.- Verificar situacion legal del medidor. 7.2.1.- Revisar que el medidor no este utilizado para | Jefatura de Lecturas.
un servicio diferente del que fue contratado.
7.2.2.- Verificar que el medidor coincida con los
datos de contratacion.

7.2.3.- Revisar que el medidor no haya sido
removido de su posicién original, asimismo que no
haya sido manipulado o abierto para alterar su
funcionamiento.

7.2.4.- Verificar que el medidor se encuentre
ubicado fuera del domicilio, sin protecciones que
obstruyan la toma de lectura.

7.2.5.- Reportar a la Coordinacion y Direccion de
Comercializacion.

7.3.- Tomar lectura mensual al medidor. 7.3.1.- Capturar de forma manual en el dispositivo Jefatura de Lecturas.
ovil de lectura.

.2.- Tomar la lectura si el medidor es accesible.

S
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7.3.3.- Calcular el consumo promedio, en apego a los
articulos 100 y 101 de la Ley de Aguas del Estado de
Baja California Sur.

7.4.- Entregar recibo para pago. 7.4.1.- Acudir a la ventanilla, al sistema Usuario.
automatizado o a una empresa con quien exista
convenio con OOMSAPASLC, a cubrir el importe del
recibo.

7.5.- Recibir pago de usuario. 7.5.1.- Emitir recibo de pago al usuario. Caja General.

7.6.- Descargar informacion de las lecturas.

7.6.1.- Enviar lectura de manera remota.

7.6.2.- Descargar informacion de las lecturas en la
Coordinacion de Sistemas cuando no existe
conectividad a internet.

7.6.3.- Imprimir recibo en caso de troncales.

Jefatura de Lecturas/Coordinacion de
Sistemas.

7.7.- Facturar recibo a partir de datos.

7.7.1.- Llevar la conciliacion de la facturacion con la
recaudacion del ingreso obtenido en caja
recaudadora.

Jefatura de Facturacion.

7.8.- Recibir y Ejecutar la orden de trabajo para

cambio o reubicacion de medidor.

7.8.1.- Verificar y valorar si es necesaria la
reparaciéon o cambio de medidor.

7.8.2.- En caso de ser necesaria su reparacion se
envia el medidor a la Coordinacién de Laboratorio
de Medidores.

Departamento de Instalacion.

7.9.-Verificar, reparar, cambiar Medidor o

Reubicar cuadro.

7.9.1.- Valorar el estado que guarda el medidor
dependiendo de la situacidn fisica que presente.
7.9.2.- Sustituir o reparar el medidor de acuerdo a la
valoracién efectuada en el mismo.

Departamento de Macroy
Micromedicion.

7.10.- Ordenar el corte inmediato.

7.10.1.- Suspender el servicio en caso de encontrarse
una irregularidad en la toma de agua de acuerdo a
politicas aplicables segun el tipo de servicio

‘ontratado (Doméstic erciales striales).

Jefatura de Cortes y Limitacion

COMERCIALIZACION




8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
8.2. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.3. Estatuto Orgénico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos.
8.4. Manual de Tomas de Lecturas. BOGE 32 2014.
8.5. Manual de Procedimiento para el Seguimiento de Observaciones Reportadas por Lecturistas. BOGE 32 2014.
8.6. Manual de Modificaciones en la Facturacion. BOGE 32 2014.

DIRECCION D
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
Reglaing CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO RALCCESO
Cinco (5) afios. Digital en servidor OOM-CFC-MYF/01 | Restringido.

Lectura mensual de los
medidores.

Jefatura de Lecturas.

administrado por la
Coordinacion de
Sistemas.




10.GLOSARIO:
10.1 AVISO DE COBRO: Recordatorio de que se ha vencido el plazo para un pago determinado.
10.2 LIMITACION DEL SERVICIO: Es la reduccién del servicio del agua potable contratado.
10.3 NOTIFICACION: Comunicar formalmente una resolucién o dar una noticia con un propésito cierto.
10.4 SUSPENSION DEL SERVICIO: Es el corte del suministro de agua potable por falta de pago del servicio de Agua Potable.
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moceso-omnsmonvcuuummmm o i R e e Ve | REQUISITOS NORMA: 1SO 9001: (SGC)
| SUBPROCESO: ACCIONES DE CONCIENTIZACION S | NOM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 2/11
1. PROPOSITO: Sensibilizar a la poblacién sobre el cuidado del agua, asi como de la importancia de su reuso.
TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
2.1.- Reuniones de capacitacion a la NUMERICO Que asista a las reuniones la OOMSAPASLC/USUARIO
poblacién estudiantil. mayor cantidad de estudiantes
de los planteles visitados.
2.2.- Reuniones de capacitacion a las CARACTERIZACION Que las empresas asistentes OOMSAPASLC/USUARIO
organizaciones empresariales. adquieran mayor

responsabilidad en el uso y
reuso del agua.

2.3.- Visitas domiciliarias para la CARACTERIZACION Que los usuarios domésticos OOMSAPASLC/USUARIO
capacitacién a la comunidad. sean mas responsables en el
pago de su consumo, la
conexion a lared de
alcantarillado, reparacion de
fugas y en el reuso del agua.

3. ALCANCE: Las acciones de sensibilizacién se llevan a cabo a través de la Direccién de Cultura del Agua, en la zona urbana y rural del Municipio
de Los Cabos.

4. POLITICAS:
4.1.- Las reuniones de sensibilizacion se llevan a cabo a través de un programa previamente elaborado tomando en consideracion las zonas del
municipio con mayor poblacidn.

4.2.- Las reuniones de sensibilizacidn se llevan a
municipio con mayores deficiencias en el aprov
4.3.- Las visitas domiciliarias se realizan en las
4.4 - El personal que imparte las platicas de se
4.5.- Los temas que se abordan en las reuniones

A\ 00

o a través de un programa previamente elaborado tomando en consideracion las zonas del
fento del servicio.

unicipio consideradas como asentamientos irregulares y/o regulares.

5n debe estar debidamente acreditado como promotor del agua.

nsibilizacion son acordes a la problematica que se vive en el lugar que se imparten.

OMSAPAS
LOS \ ,
s SR s

Ana Karen Ruiz Aglindez : Celia Rivera Alvarez

Coordinadora Municipal de Cultura OE Directora de Cultura del Agua

Responsable del Subproceso Responsable del Proceso




MACROPROCESO: OOMSAPASLC OQOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: ACCIONES DE CONQENTIZACION

PROCESO: DIVULGACION ¥ CULTURA DELAGUA

w" de
Direccién de Cultura Direccién General A dDr:;?w?:::?:créen Coordinacién de P Operacién vy Direccion de
del Agua y Comunicacién Social| ~ Beneficiarios Saneamiento Comercializacién

Finanzas

—— - —

1.- Elaborar programa
de reuniones de
sensibilizacién.

1

2.- Autorizar programa
de trabajo para
reuniones.

6.- Detectar las zonas,
planteles u organizaciones
donde se realizaran las
reuniones de sensibilizacién.

y

7.- Organizar las actividades a

desarrollar por los

promotores en la comunidad.

3.- Otorgar los recursos
solicitados para realizar

el programa de trabajo.

4.- Disefar y reproducir

material que se utilizara
en reuniones.

\/

5.- Proporcionar informacién sobre la
problematica mas urgente a atender.

|

o ——— — o ———

et e
| L 8.- Realizar reuniones de
T L Sensibilizacién.

| I

| 1

| 1

l 1

| [

I

-

Empresarios

po

9.- Impartir platicas
Informativas educativas
sobre el cuidado del
agua.

¥

12.- Dar seguimiento a
los resultados de las
jornadas de
sensibilizacién.

10.- Resaltar el cuidado a
medio ambiente y la

13.- informar sobre los
resultados obtenidos en
las jornadas de
sensibilizacién.

14.- Revisar resultados de

para su aplicacién en los

programas del OOMSAPASLC

jornadas de sensibilizacidfiy

situacién del

OOMSAPASLC respecto a
estrés hidrico

1]

11.- Enfatizar sobre los
derechos y

b o ————] ——— g —

obligaciones entorno
al agua.

N oy ipes BEE Gue B e

Usuarios domésticos
L]
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6. ACTIVIDADES CRITICAS
ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
Que la informacidn recibida Que la informacién recibida en las Mensual

7.8.- Realizar reuniones de
sensibilizacién

Direccion de Cultura del Agua.
Beneficiarios

Estudiantes, empresarios y
usuarios domeésticos.

en las reuniones de
sensibilizacién le sea util en

reuniones de sensibilizacidn se refleje
en la actuacion de los beneficiarios en

su actividad cotidiana

Que los beneficiarios valoren
la importancia del agua y de
los esfuerzos que realiza el
OOMSAPASLC.

relacién con el cuidado del agua

ID = (# de grupos de beneficiarios que
mejoraron su aprovechamiento de los
servicios de OOMSAPASLC después de
la sensibilizacién x 100 ) / (# de grupos
que recibieron la sensibilizacién).

Direccion de Cultura del Agua.

B
A
MN OOMSAPAS >
LOS CABOS . oiewr A. OOMSAPAS
" £LABORO e : ~ REVISO AUTORIZO LOS CABOS
Ana Karen Ruiz Aglindez '- : Celia Rivera Alvarez Ramén £dgs Teirat] B

Coordinadora Municipal de Cultu

Responsable del Subpr

A4 Directora de Cultura del Agua

“¥HR  Responsable del Proceso

GENERA




ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Elaborar programa de reuniones de
sensibilizacion.

7.1.1.- Elaborar plan de actividad.

7.1.2.- Localizar las zonas en donde hay mas
desperdicio de agua con apoyo de la Direccién de
Comercializacién y Direccion de Operaciéon vy
Mantenimiento.

7.1.3.- Perifoneo para invitar a la poblacion a la
reunion de cultura del agua.

7.1.4.- Platica informativa sobre cultura del agua en
las escuelas ubicadas en la localidad a atender.
7.1.5.- Previo elaborar oficio al Director (a) de la
Institucion para solicitar el ingreso de los Promotores
de Cultura del Agua.

7.1.6.- Preparar las dinamicas y el material a utilizar y
entregar.

Direccidn de Cultura del Agua.

7.2.- Autorizar programa de trabajo para
reuniones.

7.2.1.- Entregar al Director General el programa de
trabajo anual para su revision y/o autorizacién.

Direccion General.

7.3.- Otorgar los recursos solicitados para realizar
el programa de trabajo.

7.3.1.- Solicitar a la Direccion de Administracién y
Finanzas mediante oficio y plan de trabajo ya
aprobado por el Director General, y previo recurso ya
asignado en el Programa Operativo Anual el recurso

para llevar a cabo las actividades correspondientes.

Direccidon de Administracidn y Finanzas.

7.4.- Disefiar y reproducir material que se
utilizaran en reuniones.

;i

4.1.- Elaborar oficio a la Coordinacion de
municaciéon Social solicitdndole el apoyo en el
isefio, difusion y reproduccion del material a
necesitar en las actividades de cultura del agua,

Coordinacién de Comunicacion Socig

o

LOS CAROSBIR klwvevin A-
' VELABORO “VAGUA ¥ CONTIGO. ~ REVISO
Ana Karen Ruiz Agiindez : Celia Rivera Alvarez
Coordinadora Municipal de Cultura del N DE Directora de Cultura del Agua
Responsable del Subprocesds GUA Responsable del Proceso
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asimismo, sohcntar la publlcacnén de las act:vudades
desarrolladas.

7.5.- Proporcionar informacidn sobre la
problematica mas urgente a atender.

7.5.1.- Solicitar mediante oficio a la Direccidon de
Operaciéon y Mantenimiento y Direccién de
Comercializacion las zonas con mayor reporte de
fugar y/o desperdicio de agua, asimismo, promover
las obligaciones respecto al uso del agua.

Direccion de Operaciony
Mantenimiento.
Direccion de Comercializacion.

7.6.- Detectar las zonas, planteles u
organizaciones donde se realizaran las reuniones
de sensibilizacion.

7.6.1.- Detectar las zonas con mayor desperdicio del
agua con apoyo de la Direccion de Operacién y
Direccion de Comercializacion.

7.6.2.- Solicitar mediante oficio a la Direccién de
Operacion y Mantenimiento y Direccion de
Comercializacién el reporte de mayor consumo de
agua.

Direccion de Cultura del Agua.

7.7- Organizar las actividades a desarrollar por los
Promotores en la comunidad.

7.7.1.- Analizar el sector a atender.

7.7.2.- Planear actividad platica y dindmicas a
ejecutar por cada uno de los promotores.

7.7.3.- Llevar a cabo la actividad.

7.7.4.- Realizar informe de la actividad.

Direccidn de Cultura del Agua.

7.8.- Realizar acciones de sensibilizacion.

sobre el cuidado del agua.

7.8.1.- Agendar mediante oficio la institucion
educativa a atender.

7.8.2.- Perifoneo e invitacidn a las familias casa por
casa a la reunidon de sensibilizacion.

7.8.3.- Ejecutar la actividad.

Beneficiarios.

.9.1.- Enviar oficio a la institucién educativa a

atender.
Planear y/o Preparar actividad.

Beneficiarios.

A\
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Ana Karen Rufz Agundez ' T Cella Rivera Alvarez
Coordinadora Municipal de Cultura d ~ Directora de Cultura del Agua
Responsable del Sub " Responsable del Proceso




[ NGM .CAMBIO: VERSIGN: 01 | FECHA: 31/07/

7.9.3.- Ejecutar actividad.
7.9.4.- Informar actividad al Director (a) de Cultura
del Agua y Director General.

7.10.-Resaltar el cuidado al medio ambiente y la 7.10.1.- Planear y/o Preparar actividad. Beneficiarios.
situacion del OOMSAPASLC respecto al estrés 7.10.2.- Ejecutar actividad.
hidrico. 7.10.3.- Informar actividad al Director (a) de Cultura
del Agua y Director General.
7.11.-Enfatizar sobre los derechos y obligaciones | 7.11.1.- Planear actividad. Beneficiarios.

entorno al agua.

7.11.2.- Participar en conjunto con dependencias del
Gobierno y Sector Salud en eventos del cuidado de la
salud y del medio ambiente.

7.11.3.- Sensibilizar a las personas sobre el cuidado
del agua y la importancia de los derechos V|
obligaciones del agua.

7.12.- Dar seguimiento a los resultados de las
jornadas de sensibilizacién.

7.12.1.- Analizar mediante reuniones grupales los
beneficios posteriores a la platica informativa,
beneficios y logros.

Cultura del Agua.

7.13.- Informar sobre los resultados obtenidos en
las jornadas de sensibilizacion.

7.13.1.- Elaborar informe mensual y/o trimestral y
entregar a la Direccién General y Secretaria Técnica
del OOMSAPASLC y a la Comisién Nacional del
Agua y Comision Estatal del Agua.

Cultura del Agua.

7.14.- Revisar resultados de las jornadas de
sensibilizacion para su aplicacién en los
Programas del OOMSAPASLC.

il

ver

7.14.1.- Evaluar a través de metas y logros obtenidos
en lo que refiere a la cultura hidrica comparando
cifras anteriores a las platicas de sensibilizacién, a
través de revision en el cumplimiento del Plan de

Trabajo Anual de Cultura del Agua.

Cultura del Agua.

LOB CABQSLir Alucn A
_ ~ REVISO

OOMSAPAS

Ana Karen Ruiz Agtndez

Coordinadora Municipal de Cultura

m‘m Responsable del Proceso

Responsable del Su

Celia Rivera Alvarez

Directora de Cultura del Agua




8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.2. Manual de Procedimientos de Cultura del Agua de la CONAGUA.
8.3. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.4.Reglamento el Organismo Descentralizado Operador del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Los Cabos, BCS.




9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISIRL CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACLESS
Relacién de asistentes a Directora de Un (1) afio. Documental en el OOM-DCA-ADC/01 Solo personal
las jornadas de Cultura del Agua. archivo de la Direccién autorizado.
concientizacion sobre el de Cultura del Agua.
buen uso del agua.
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10. GLOSARIO:

10.1 PROMOTOR: Persona capacitada que promueve la concientizacién sobre el uso responsable del agua.
10.2 JORNADAS DE CONCIENTIZACION: Campaia con el fin de concientizar a la poblacién sobre el uso responsable del agua.

é 4)
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

31/07/2025

Versién actualizada.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC
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SUBPROCESO: DIVULGACION DE ACCIONES

| FECHA:31/07/2025 | PAGINA:2/12 _

1. PROPOSITO: Informar a la poblacién mediante los diferentes medios de comunicacion sobre las acciones relacionadas con el uso del agua en

el Municipio de Los Cabos.

2. SERVICIO/PRODUCTO

TIPO DE ESTANDAR

(TIEMPO, NUMERICO O DE

CARACTERIZACION)

ESTANDAR DE CALIDAD

CLIENTE/USUARIO

2.1.- Boletines informativos
dirigidos a la poblacién a través de
los medios de comunicacién.

2.2.- Infografias dirigidas a la
poblacién a través de medios
digitales (sitios WEB, redes sociales,
etc.).

2.3.- Fotografias digitales dirigidas a
la poblacién a través de medios
impresos y digitales.

2.4.- Videos dirigidos a la poblacién
a través de medios digitales y
electrénicos.

2.5.- Audio notas dirigidas a
la poblacién a través de
medios digitales y
electronicos.

2.6.- Carteles, dipticos y vola
dirigidos a la poblacién a tra
medios impresos presenual
2.7.- Platicas, visitas dg "
conferencias de sensibil Em'tAB -
dirigidas a la poblacién
presencial/

/

NUMERICO

NUMERICO

NUMERICO

NUMERICO

NUMERICO

NUMERICO

NUMERICO

LY
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csuin pnvees hOS CABOS

Expedir documentos claros,
concisos y positivos.

Expedir documentos claros,
concisos y positivos.

Imagenes claras, iluminadas, con
encuadre y en contexto.

Imagenes claras, iluminadas, con
encuadre y en contexto.

Expedir documentos claros,
concisos y positivos.

Expedir documentos claros,
concisos y positivos.

laticas y conferencias

S de alcance.
.

Realiz

Poblacién del Municipio de Los
Cabos.

Poblacién del Municipio de Los
Cabos.

Poblacion del Municipio de Los

Cabos.

Poblacion del Municipio de Los
Cabos.

Poblacién del Municipio de Los
Cabos.

Poblacién del Municipio de Los
Cabos.

Poblacién del Municipio de J&
Cabos.

OOMSAPAS

Y EONRTIBO

Paola Nicole WML

“Celia Rivera Alvarez

Coordinadora de Comunicacién Social

Responsable del Subproceso

ERAL



3. ALCANCE: Las actividades de divulgacién en el Municipio, estaran a cargo de la Coordinacién de Comunicacién Social y en el caso de las
actividades en forma presencial, por la Direccién de Cultura del Agua.

4. POLITICAS:
4.1.- La informacioén divulgada debe ser veraz, clara, especifica y oportuna.
4.2.- La informacién divulgada debe responder a una necesidad comunicativa, institucional o social.
4.3.- La informacién divulgada debe responder al marco normativo de la institucién.
4.4.- La informacion divulgada debe responder a los principios de privacidad y proteccién de datos personales.
4.5.- La informacion divulgada debe de cumplir con las obligaciones de transparencia marcadas en las leyes y reglamentos.
4.6.- La informacién divulgada en forma presencial debe ser temética e institucionalizada.
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MACROPROCESO: COMSAPASLC PROCESO: DIVULGACION Y CULTURA DEL AGUA

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: DIVULGACION DEACCIONES

Direccion de Cultura
del Agua

Direccién General

Junta de Gobierno/

Areas del OOMSAPASLC Usuarios/Poblacion

Coordinacién de
Comunicacién Social

Medios de comunicacién

( I\

.- Elaborar y proponer
estrategia de divulgacién
sobe informacién
presencial temdtica e
institucionalizada.

INICIO

1.- Proponer informacién a
difundir sobre sus actividades y
convocatorias,

3.- Reformular la propuesta
de la informacién a difundir.

4.- Disefiar |la estrategia para

difundir la informacién.

v

5.- Proponer estrategia de
difusién para su aprobacidn.

?

L

1
|
2.- Analizar y autorizar la

informacién a difundir. |
I

I

I

@ o B

_____ |
6.- Analizar y autorizar la —Ii
estrategia sobre la - l;
informacién a difundir. I|
h

I

[}

NO I

5
>
—— | —— — — - —— — —

17.- Analizar y autorizar la
estrategia de divulgacion
sobe informacién presencial

presencial temdtica e

; —

7.- Enviar informacién codificada
para su difusion de acuerdo al medio
a utilizar.

9.- Emitir opinién sobre la

8.- Recibir y publicar la

A

K

informacién publicada en los medios

L —

I
T9-Reclbir Informacion

pr ial, temdticae

institucionalizada.

.+

F—————=

—

)

institucionalizada.

10.- Elaborar seguimiento de
reportes de la poblacién en los

11.- Disefiar estrategia sobre

| Inplnlones emitidas por la poblacién.

I
|
1
I
t
I

TI-Emitir Informacion acorde a la
estrategia sobre opiniones de la

informacién enviada.

poblacién.

14.- Elaborar sintesis informativa
sobre la informacién publicada en

los diferentes medios.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: DIVULGACION Y CULTURADELAGUA

SUBPROCESO: DIVULGACION DE ACCIONES [ NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA:5/ 12 '
6. ACTIVIDADES CRITICAS:
ACTIVIDAD FRECUENCIA DE
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD)
(RESPONSABLE)
(CLIENTE)
7.6.- Analizar y autorizar Que la_informacién_difundida llegue a la mayor| Mensual

Contar con informacién oportuna y

la estrategia sobre la
informacién a difundir

Coord. Comunicacién
Social.

Direccion General.
Poblacién Los Cabos.

7.11.- Analizary
autorizar la estrategia
sobre opiniones de la

poblacidn

precisa sobre el suministro de agua,
tarifas, requisitos de contratacién y
denuncias sobre tomas clandestinas

Estar informados sobre el

funcionamiento del Organismo.

Contar con el conducto adecuado

cantidad posible de la poblacién del Municipio de|
Los Cabos

Indicador de audiencia= (# de personas en el
Municipio que reciben la informaciéon que emite el
Organismo en el mes x 100)/ (# de personas en el
mes que comiUnmente se informan a través de un
medio de comunicacién en el Municipio).

Coordinador (a) de
Comunicacién
Social.

Mensual

Que las opiniones de la poblacién sobre el

para_hacerse escuchar por e_l| funcionamiento del Organismo lleguen a los
Organismo tomadores de decisiones

Coordinador (a) de
Comunicacion

Que sus opiniones sean escuchadas | Indicador de interlocucidn= (# de comentarios en el | Social.
Coord. Comunicacion y atendidas en relacion a sus | mes sobre el funcionamiento del Organismo que
Social. comentarios. fueron atendidos por los tomadores de decisiones
Direccién General. x 100)/ (# de comentarios sobre el funcionamiento
Poblacion Los Cabos. del Organismo que se emiten en el mes).
4

7.16.-‘Anallzarv }e:f:;fr’f . ) Que la infgrmacién difundida sea de facil
autorizar la estrategiflfi| §ontar _con informaciéon _sobre el lenfi\oara la poblacién del Municipio d
divulgacién sobre tuidado del agua que perciba | . ‘i 4 Mensual :

—T i ] . _ Direccién de Culty¥d /del
Informacién wie] i l : Eclaﬂrage'n:e la p?‘.’la?én s a i Indicador fde acion til = (# de usuarios que Agua
Direccion de COftp il g FYs .l'n olrmaCIor’n _Iransmlltl f’ 2 | coefbon in Negidvion sobre cuidado del agua y que : A :
ggua G T 3;4 a(i:;m, e:sea) 4til. en el culdado lo aplican e oy consumo del mes x 100)/ (# de \\“;\J

ireccion Genergigisu ortaute WRRE- > em “me se les informa sobre
Poblacién LoCa __1;‘_ :f' ) 4 M OOMSAF?AS
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

actividades y convocatorias.

ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE
7.1.- Proponer informacion a difundir sobre sus | 7.1.1.- Proponer acciones e informacién a difundir. Junta de Gobierno/Areas del
OOMSAPASLC.

7.2.- Analizar y autorizar la informacién a
difundir.

7.2.1.- Seleccionar informacién a difundir.

Direccion General.

7.3.- Reformular la propuesta de la informacién
a difundir.

7.3.1.- Reformular propuesta de informacién a
difundir.

Junta de Gobierno/Areas del
OOMSAPASLC.

7.4.- Disefiar la estrategia para difundir la
informacion.

7.4.1.- Disefiar estrategia de difusién con la
informacidn autorizada.

Coordinacidén de Comunicacion Social.

7.5.- Proponer estrategia de difusion para su
aprobacion.

7.5.1.- Presentar estrategia al Director General para
su andlisis y autorizacion.

Coordinacién de Comunicacién Social.

7.6.- Analizar y autorizar la estrategia sobre la
informacién a difundir.

7.6.1.- Analizar y autorizar estrategia de difusion.

Direccién General.

7.7. Enviar informacién codificada para su
difusién de acuerdo al medio a utilizar.

7.7.1.-Elaborar boletines, post, infografias, carteles,
volantes, video, perifoneo, dipticos, tripticos segun
sea el caso.

7.7.2.- Enviar informacién a medios de comunicacion.

Coordinaciéon de Comunicacion Social.

poblacién en los diferent @ CFifg AP A S

.

Lo
LOs cABOs

reaccion de la opinién pu formacién
publicada.

7.10.2.-Elaborar sintesis.info jv

7.8.- Recibir y publicar la informaciéf enviada 7.8.1.- Seleccionar y publicar informacion recibida. Medios de comunicacion.

7.9.- Emitir opinién sobre la infor 7.9.1.- Leer y emitir opinién solgre informacion Usuarios/Poblacion.

publicada en los medios. publicada en medios.

7.10.- Elaborar seguimiento de r S de la 7.10.1.-Revisar medios inf para conocer la Coordinacién de Comunicacion Sg

~ Paola Nicole ;
Coordinadora de Comunicacién

Responsable del Subproceso
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7.11.- Disefiar estrategia sobre opiniones
emitidas por la poblacién.

7.11.1.- Analizar y determinar si las opiniones
emitidas por la poblacién amerita respuesta del
Organismo y qué tipo de respuesta.

7.11.2.- Recolectar informacidn para dar respuesta a
las opiniones de los ciudadanos.

7.11.3.- Elaborar propuesta de estrategia de
contestacion.

Coordinacidon de Comunicacién Social.

7.12.- Analizar y autorizar la estrategia sobre
opiniones de la poblacién.

7.12.1.- Analizar y autorizar estrategia de
contestacion.

Direccion General.

7.13.- Emitir informacién acorde a la estrategia
sobre opiniones de la poblacién.

7.13.1.- Elaborar boletines, post, infografias, carteles,
volantes, video, perifoneo, dipticos, tripticos segun
sea el caso.

7.13.2.- Enviar informacion a medios de comunicacion
o redes sociales segtin el caso.

Coordinaciéon de Comunicacion Social.

7.14.- Elaborar sintesis informativa sobre la

informacién publicada en los diferentes medios.

7.14.1.- Revisar medios informativos para conocer la
reaccion de la opinién publica ante informacion
publicada.

7.14.2.- Elaborar Sintesis informativa.

Coordinacion de Comunicacion Social.

7.15. Recibir sintesis informativa e medios y
seguimiento de opiniones de la poblacic’m

7.15.1.- Leer y analizar sintesis de medios y
seguimiento de opiniones de la poblacion.

Direccion General.

7.16.- Elaborar y proponer estrat
divulgacién sobe informacién pr,
tematica e institucionalizada.

7.16.1.- Conocer experiencias de difusion y programas
en materia de cultura del agua.

7.16.2.- Elaborar y proponer pgograma en materia de
cultura del agua.

Direccidn de Cultura del Agua.

7.17 .- Anallzaryautorlzar la es ra egia de
divulgacion sobe mform

ia de divulgacién

7.17.1.- Analizar y autorizar
en materia de cultura del

Direcciéon General.

7.18.- Emitir informacion p ica e

institucionalizada. ACUA ¥ CONTIGO

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL
/ DILSISTEMADE AGUA POTABLE

7.18.1.- Elaborar material
utilitarios, presentaciones, v
materiales necesari

pticos, revistas,
es y demds
ervision y

Direccidn de Cultura del Agua.

0 DEL0S CABOS
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COORDINACION DE

Paola Nicole Berumen Veldzquez

Coordinadora de Comunicacién Social
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capacitaciones a domicilios particulares, escuelas asi a
empresas publicas y privadas.

7.19.- Recibir informacién presencial, temética
e institucionalizada.

7.19.1.- Recibir informacién por parte de la Direccién
de Cultura del Agua y emitir una opinion.

Usuarios/Poblacion.

db
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1.Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.2.Reglamento del Organismo Descentralizado Operador del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Los Cabos, B.C.S.
8.3. Estatuto Orgénico del OOMSAPASLC.
8.4. Manual de Procedimientos para la Cultura del Agua de la CONAGUA.
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
HEaRo CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO AREE
Relacién de boletines Coordinador (a) (Cinco) 5 afios. Digital en el equipo de | OOM-DCA-DDA/01 Puablico.
informativos que se de computo de la
emiten en la semana. Comunicacién Coordinacion e impresa
Social. en el archivo de la
misma.
Informe mensual sobre Coordinador (Cinco) 5 afios. Digital en el equipo de | OOM-DCA-DDA/02 Publico.
seguimiento de (a)de computo de la
comentarios de usuariosy | Comunicaciéon Coordinacion eimpresa
atencion a los mismos. Social. en el archivo de la
misma.
Relacién de documentos Director (a) de (Cinco) 5 afios. Digital en el equipo de | OOM-DCA-DDA/03 Publico.

informativos sobre el
cuidado del agua que se
emiten en el mes.

Cultura del Agua.

computo de la
Direccion e impresa en
el archivo de la misma.
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10. GLOSARIO:

10.1 AUDIONOTAS: Instrumento de difusion que utiliza como medio técnico la grabacidn de sonidos, principalmente la voz y
mayoritariamente se difunda a través de la radio e internet.

10.2 BOLETINES INFORMATIVOS: Publicacién distribuida de forma regular, centrada en un tema principal que es del interés sus
suscriptores.

10.3 ESTRATEGIA DE DIFUSION: Las estrategias de difusion son un conjunto de acciones encaminadas a dar a conocer un proyecto,
producto o servicio al publico objetivo. Estas estrategias deben estar alineadas con los objetivos generales y especificos del proyecto,
y pueden incluir medios propios del proyecto (como redes sociales, videos promocionales) y medios externos (como prensa, radio,

television).
10.4 INFOGRAFIAS: Es una representacién visual o diagrama de textos escritos que en cierta manera resume o explica.
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11.CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Version actualizada.
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: DIVULGACION Y CULTURA DEL AGUA
SUBPROCESO: MEDIDAS DE PREVENCION
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1. PROPOSITO Promover acciones entre los usuarios para hacer un mejor uso del agua, asi como establecer lineamientos para evitar el
desperdicio del liquido vital en sus diferentes modalidades: agua potable, alcantarillado y saneamiento.

2. SERVICIO/PRODUCTO

TIPO DE ESTANDAR
(TIEMPO, NUMERICO O DE
CARACTERIZACION)

ESTANDAR DE CALIDAD

CLIENTE

mal uso del agua.

mejor uso del agua.

2.1.- Reparacion de fugas de agua.
2.2.- Sanciones a usuarios que hagan

2.2.1.- Desperdicio de agua.

2.2.2.- Detectar tomas clandestinas.
2.3.- Uso de aguas tratadas.

2.3.- Divulgacion de acciones para un

Tiempo
Numeérico

Numérico

Numérico

Numérico
Caracterizacion

Reducir el desperdicio.

Evitar el mal uso del agua mediante

sanciones.

Multas proporcionales al desperdicio
Multas y suspension del servicio
Promover usos alternativos de agua tratada

Que la poblacién aplique las

recomendaciones sobre el correcto uso.

Direccion de Operacién y
Mantenimiento.

3. ALCANCE: Las medidas de prevencién para evitar el mal uso del agua, estan a cargo de la Direccién de Operacién y Mantenimiento, Direccién
de Cultura del Agua y Direccion de Asuntos Juridicos.

4. POLITICAS:

4.1.-Se debera promover la reduccién del desperdicio de agua.
4.2.-Se multard a cualquier persona, empresa o institucion que caiga en el mal uso del agua.
4.3.-Se dara atencion oportuna a los casos de fugas de agua.

OOMSAPAS
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: DIVULGACION Y CULTURA DEL AGUA

SUBPROCESO: MEDIDAS DE PREVENCION

DIRECCION DE CULTURA DEL AGUA

USUARIO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
OPERACION Y

MANTENIMIENTO h

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

1.- Promover acciones entre
los usuarios para hacer un
mejor uso del agua.

un

agua en sus actividades

cotidianas.

Usuario

3.- Reutilizacién del agua
que se consume en el
domicilio para otras
actividades domésticas.

Usuariom——— Ayl

4.- Reparacién por parte
del usuario de fugas al
interior del domicilio de

la toma.

5.- Optimizar su
consumo y reducir su
gasto por servicios de

agua, alcantarillado y
saneamiento.

A

l_ s i
T~ | 6.- Establecer lineamientos
para evitar el desperdicio del
____________ I liquido vital en sus
Uspiars diferentes modalidades:
agua potable, alcantarillado
2.- Aplicar recomendaciones y saneamiento.
sobre un uso mas racional de

T
4

Sumini

e P i

ro de agua—,

-~ Reparar de
de agua y tomas
clandestinas.

Jusidi A

1

v

9.- Promover uso de

iﬁ.- ﬂe]oror sumlnlstro

> del agua al reducir

dosﬁrdlclo.

11.- Reducir el
desperdicio del aguay
contar con una mayor

disponibilidad del
vital.

—

aguas tratadas.

]

v
8.- Sancionar a usuarios que

hagan mal uso del agua.




5 ACTIVIDADES CRITICAS

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
7.1.- Promover acciones entre los Contar con el volumen de | Reducir el consumo de agua por | Mensual

contrato, derivado de un mejor uso de

usuarios para hacer un mejor uso del | agua necesario para su
consumo, reduciendo el | la misma

agua

Direccidon de Cultura del Agua.
Direccion de Cultura del Agua.
Usuario.

7.6.- Establecer lineamientos para
evitar el desperdicio del liquido vital

importe de su recibo

Lograr economias en el pago
de los servicios de agua
potable, alcantarillado vy
saneamiento.

Contar _con_mayor volumen

Indicador de mejor uso del agua =
(Importe en el recibo mensual por
servicio en el sector después de ser
sensibilizado con campanfia de buen uso
x 100)/(Importe en el recibo mensual
por servicio en el sector antes de ser
sensibilizado con campafia de buen
uso).

Disminuir _el volumen de agua

en sus diferentes modalidades: agua

potable, alcantarillado y
saneamiento

Direccion General.

Direccion de Operaciény
Mantenimiento.

Direccidn de Asuntos Juridicos
Usuario/Direccién de Operacién y
Mantenimiento.

de dagua para abastecer

desperdiciado aplicando reglas claras

rezagos en el servicio

Establecer reglas claras en |3
prestacion del servicio que)
fortalgzcan la imagen del

Org 0.

i

en la prestacidn del servicio

Indicador de reduccion en el
desperdicio del agua = (Importe en el
recibo mensual por servicio en el sector
después de aplicar medidas correctivas
x 100)/(Importe en el recibo mensual
por servicio en el sector antes de
aplicar medidas correctivas).

Direcciéon de Cultura del Agua.

Mensual

Direccidon General.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Promover acciones entre los usuarios para
hacer un mejor uso del agua.

7.1.1.- Elaborar plan de actividad previo acuerdo del
Director General.

7.1.2.- Localizar las zonas en donde hay mas
desperdicio de agua con apoyo de la Direccién de
Comercializacion y Direccion de Operacion vy
Mantenimiento.

7.1.3.- Perifoneo para invitar a la poblacién a la
reunion de cultura del agua.

7.1.4.- Platica informativa sobre cultura del agua.

Direccién de Cultura del Agua.

7.2.- Aplicar recomendaciones sobre un uso mas
racional de agua en sus actividades cotidianas.

7.2.1.- Elaborar plan de actividad previo acuerdo del
Director General.

7.2.2.- lLocalizar las zonas en donde hay mas
desperdicio de agua.

7.2.3.- Perifoneo para invitar a la poblacién a la
reunion de cultura del agua.

7.2.4.- Platica informativa sobre cultura del agua.
7.2.5.- Elaborar oficio para ingresar a una institucion
educativa con los programas de cultura del agua.
7.2.6.- Llevar a cabo las dinamicas y las pldticas con los
alumnos.

7.2.7.-Unavez realiza la platica acordar préxima visita
con el Director de la Institucién.

Usuario.

7.3.- Reutilizacion del agua que se cons nel

domicilio para otras actividades domé

7.3.1.- Elaborar plan de actividad previo acuerdo del
Director General.
7.3.2.- Localizar las zonas en donde hay mas

desperdicio de agua.

Usuario.
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7.3.3.- Perifoneo para invitar a la poblacién a la
reunion de cultura del agua.

7.3.4.- Platica informativa sobre cultura del agua.
7.3.5.- Elaborar oficio para ingresar a una institucion
educativa con los programas de cultura del agua.
7.3.6.-llevar a cabo las dindmicas y las platicas con los
alumnos.

7.3.7.- Una vez realiza la platica acordar préxima
visita con el Director de la Institucion.

7.4.- Reparacion por parte del usuario de fugas al
interior del domicilio de la toma.

7.4.1.- Elaborar plan de actividad previo acuerdo del
Director General.

7.4.2.- Localizar las zonas en donde hay mas
desperdicio de agua.

7.4.3.- Perifoneo para invitar a la poblacién a la
reunion de cultura del agua.

7.4.4 - Platica informativa sobre cultura del agua.
7.4.5.- Elaborar oficio para ingresar a una institucion
educativa con los programas de cultura del agua.
7.4.6.- Llevar a cabo las dinamicas y las platicas con los
alumnos.

7.4.7.- Una vez realiza la platica acordar préxima
visita con el Director de la Institucion.

Usuario.

7.5.- Optimizar su consumo y reducir su gasto por
servicios de agua, alcantarillado y saneamiento.

7.5.1- Realizar inspeccion y/o patrullaje del agua en
sus instalaciones hidraulicas.

Usuario.

7.6.- Establecer lineamientos para evitar el

desperdicio del liquido vital en sus diferente
modalidades: agua potable, alcantarillado
saneamiento.

7.6.1- Analizar la inspeccién y/o patrullaje y establecer

s medidas de prevencidn y ejecucion a realizar.

Direccidon General.




#

7.7.- Reparar de fugas de agua y tomas
clandestinas.

7.7.1.- Identificar donde se encuentra la fuga o la
toma clandestina.

7.7.2.- Reparar la Fuga.

7.7.3.- Cancelar la toma clandestina.

Direccién de Operacién y
Mantenimiento.

7.8.- Sancionar a usuarios que hagan mal uso del
agua.

7.8.1.- Aplicar las Normas Oficiales Mexicanas, Ley o
Reglamento correspondiente dependiendo el tipo de
usuario.

Direccién de Asuntos Juridicos.

7.9.- Promover uso de aguas tratadas.

7.9.1.-Elaborar boletines, post, infografias, carteles,
volantes, video, perifoneo, dipticos, tripticos segun
sea el caso.

Coordinaciéon de Comunicacion.

7.10.- Mejorar suministro del agua al reducir
desperdicio.

7.10.1.- Sensibilizar al usuario en el consumo del
agua.

Direccidon General.

7.11.- Reducir el desperdicio del agua y contar
con una mayor disponibilidad del liquido vital.

7.11.1.- Sensibilizar al usuario en el uso del agua.

Direccion General.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Estatuto Orgénico del OOMSAPASLC.
8.2. Manual de Procedimientos de Cultura del Agua de la CONAGUA.

8.3. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.4.Reglamento del Organismo Descentralizado Operador del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Los Cabos, BCS.
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTRL CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO RCEESSD
Plan de actividades. Direccién de (Tres) 3 afios. Digital en el equipo de | OOM-DCA-MDP/1 Personal Autorizado.
Cultura del Agua. la Direccidon de Cultura
del Agua.
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11.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

31/07/2025

Versidn actualizada.
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10. GLOSARIO:

10.1 MEDIDAS DE PREVENCION: Para el cuidado del agua, es fundamental adoptar medidas tanto en el hogar como en la comunidad, en la
comunidad, se pueden promover campafias de concientizacion sobre la importancia del agua y su uso responsable, asi como participar en
acciones colectivas para limpiar cuerpos de agua y evitar la contaminaciéon. También es crucial adoptar habitos como no arrojar basura en
las calles, ya que puede llegar a rios y mares, y preferir productos de limpieza biodegradables para evitar la contaminacion del agua.

10.2 INSPECCION: Es un proceso que implica la revisién o examen cuidadoso de algo, ya sea un lugar, un objeto, un proceso o un
documento, para evaluar su conformidad con ciertos estandares, normas o requisitos. Puede incluir observacion visual, medicion,
pruebas, muestreo, o revision de documentacién.

10.3 MULTA: Una multa es una sanciéon econdmica impuesta por contravenir una ley o mandato, ya sea administrativo o penal.

10.4 PERIFONEO: El perifoneo es una forma de publicidad que consiste en la difusién de mensajes a través de altavoces, generalmente
instalados en vehiculos, para llegar a un publico amplio en dreas especificas.
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: DIVULGACION Y CULTURA DEL AGUA
SUBPROCESO: PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
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1. PROPOSITO Contar con el interés y la intervencion de la poblacuﬁn del Municipio de Los Cabos en las acciones que reallza ei OOMSAPALCy
particularmente en el cuidado del agua como un recurso natural no renovable.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE

CARACTERIZACION)
2.1.- Capacitar a la poblacién para CARACTERIZACION. Que asista el mayor niumero OOMSAPASLC.
lograr un mayor cuidado del agua. de personas a las reuniones de

capacitacion

2.2.- Capacitar a los usuarios CARACTERIZACION. Que se dé un uso mas OOMSAPASLC/USUARIOS.
comerciales para el rehuso del agua. adecuado al agua.
2.3.- Contar con un mayor numero de NUMERICO. Que haya mas personas de la OOMSAPASLC.
personas de la comunidad, en las comunidad participando en las
actividades que realiza el actividades que realiza el
OOMSAPASLC. OOMSAPASLC.

3. ALCANCE: Las acciones de participacién de la comunidad estan a cargo de la Coordinacién de Participacion y Atencion Ciudadana, asimismo se
dirigen a la poblacién ubicada en las diferentes zonas tanto urbanas como rurales del Municipio de Los Cabos.

4. POLITICAS:
4.1.- Las acciones de participacidn se promoveran especialmente en las zonas que no cuenten con los servicios minimos de agua y drenaje.

4.2.- La vinculacion con las empresas para promover su participacion sera en aquellas que presentan mayores dificultades en su operacién.

4.3.- La convocatoria a participar se realizara quellas zonas del municipio donde existe mayor nimero de usuarios con rezago en el pago de sus
CONSUMOS.

4.4.- Las acciones de participacion se conv,
conexiones irregulares, zonas con mayor
sépticas.

4.5.- Los comités de participacion ci wsfxrﬁz tendiendo las difer
colonia una vez que la obra esté aprm ééi )
4.6.- La formacion dejcomités ciudadanos Seﬁaai%%pliante la integracion de rios en torno a la problematica relacionada con los se ’
agua, drenaje y sanedntiento s suempre de forid voluhtaria en equidad

endiendo principalmente: a I3s zonas de mayor rezago en el pago, zonas de mayor numero de
o de agua, zonas de mayor taminaciéon de agua por el mal uso del drenaje o de las fosas
by
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4.7 .- Los comités de participacidn ciudadana seran el principal interlocutor con el OOMSAPASLC para atender la problemaética relacionada con los
servicios de agua, drenaje y saneamiento.

4.8.- Toda obra que realice el OOMSAPASLC por cualquier fuente de financiamiento implicard la formacién de un comité especial o encargado de
obra, quien sera el responsable de verificar |a realizacion de la obra correspondiente en tiempo y forma.
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MAC ROPROCESO: OOMSAPASLC

PROCESO: DIVULGACION Y CULTURA DEL AGUA

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: PARTICIPACION CIUDADANA

Cdccﬂv-j

Especifica 3o

3.- Gestionar
problemdtica de la
comunidad ante las dreas
correspondientes.

T Cooerdinacion de
Atencién y Habitantes/ Direccién de Direccién de Planeaciény Direccién de Operaciény Coordinacién de
Participacion Usuarios Comercializacién Ejecucién de Obras Mantenimiento Comunicacién Social
Ciudadana
1
==
I
I
2.- Recibir I 1.- Expresar la problematica
planteamientosy | 1 que enfrenta sobre agua
quejas sobre i 1 potable, alcantarillado y
problemaética. 1 saneamiento.
I
I

4.- Emitir convocatoria en
la comunidad para su
participacién en la
problemadtica existente

L
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S.- Difundir convocatoria
a la comunidad por
diversos medios de

Comunicacién.

]

v

6.- Asistir a eventos para
informarse y
organizadamente atender la
problemitica de la
comunidad.

L7

7.- Recibir y procesar
informacién para turnaria
al drea correspondiente.

B S gy [—

§

13.- Recibir respuestas de
las dreas sobre solucién a

e e
pr

presenta la comunidad, para la

luclié

8.- Recibir y analizar informacién sobre la problematica que

cor

9.- Atender queja, revisar
medicién, tarifa e

Solicitud de servicio
v
10.- Realizar estudio de
factibilidad técnica.

Deficiencias en el urvk:?o

11.- Solucionar escases
de agua, fugas y
desazolve de fosas
sépticas.

12.- Informar sobre |la resp

turnada

(ST R

14.- Recibir informacion
sobre la respuesta
porcionada por las

— e - ————— ] ] - e e - ——

problemitica que le fue |
én.
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION

EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)

(CLIENTE)
7.8.- Recibir y analizar informacién Atencidn a la problemadtica Caracterizacién Mensual
sobre la problemética que presenta | de la comunidad o _
Ia comunidad. para I solucién _ ‘ ID= (Toifal de respuestas favorables Coord.lnac.lén d.e Atenciény

Que se atienda al usuario proporcionadas en un mes por las areas | Participacion Ciudadana.
correspondiente oportunamente. a las peticiones de los habitantes x 100)
/ (Total de peticiones de los habitantes

(USUARIO). planteadas a las areas en un mes).

Direccién de Comercializacion;
Direccion de Planeacion y Ejecuciéon
de Obras; y Direccion de Operacién y
Mantenimiento.

(Coordinacién de Atencién y

Participacion Ciudadana).

SAPAS
ABOSccEL/n 2ivee
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7.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Expresar la problematica que enfrenta
sobre agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

7.1.1.- Recibir denuncias por medio de llamadas.
7.1.2.- Recibir denuncias de los ciudadanos que se

presentan a oficinas.

Habitantes/ Usuarios.

Recepcionista de atencion a usuarios.
Secretaria de Operacion.

Secretaria de Comercializacion.
Secretaria de Participacion Ciudadana.

7.2.- Recibir planteamientos y quejas sobre
problematica.

7.2.1.- Recibir denuncias y enviar al drea
correspondiente.

Coordinacién de Atencion y Participacion
Ciudadana.

Recepcionista de atencidn a usuarios.
Secretaria de Operacién.

Secretaria de Comercializacion.
Secretaria de Participacion Ciudadana.

7. 3.- Gestionar problematica de la comunidad
ante las dreas correspondientes.

7.3.1.- Acudir personalmente a cada area llevando
los procedimientos necesarios para la solucién de

cada denuncia.

Habitantes/ Usuarios.
Coordinador (a) de Participaciéon Ciudadana

7. 4.- Emitir convocatoria en la comunidad para
su participacion en la problematica existente.

7.4.1.- Perifonear y volantear.

7.4.2.-Acudir al dia estipulado por la convocatoria
y se notificar al drea de eventos especiales para la

colocacién de carpas vy sillas.

7.4.3.- Invitar a las reuniones a otras areas del
OOMSAPASLC para que se involucren con
determinado tema.

Coordinacién de Atencion y Participacion
Ciudadana.

Auxiliares del drea (3 personas).

Uno maneja el vehiculo oficial los otros dos
volantean y dan informacién a la gente que
sale a recibir los volantes.

Coordinadora, Auxiliares y coordinador de
eventos especiales del municipio que apoya
con el mobiliario.

7.5.- Difundir convocatoria a la comuni
diversos medios de comunicacion.

I

g3

7.5.1.- Enviar spots en radio dios de

internet. A
A \g
OOMSAPAS

Coordinacién de Comunicacién Socialey £
Coordinador (a) de Supervisores. £
Coordinador (a) del area de
Comunicacion.
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7. 6.- Asistir a eventos para informarse y
organizadamente atender la problematica de la
comunidad.

7.6.1.-Convocar al Comité de obra que se haya
seleccionado.

7.6.2.-Recorrer las instalaciones o el proceso en
que va la obra.

7.6.3.-Elaborar una minuta.

Habitantes/ Usuarios.
Coordinadora, Auxiliares, Supervisor de
Obra y Contratistas.

7.7.- Recibir y procesar informacidn para
turnarla al drea correspondiente.

7.7.1.- Elaborar oficios.

7.7.2.- Entregar por area con acuse de
recibido.

7.7.3.- Seguir al proceso.

7.7.4.- Verificar el término y la satisfaccion del
usuario.

Coordinacién de Atencidn y Participacion
Ciudadana.
Coordinador (a) de Participacion y Secretaria.

7. 8.- Recibir y analizar informacidn sobre la
problematica que presenta la comunidad, para
la solucién correspondiente.

7.8.1.- Dar seguimiento, a lo que se recibe se
involucra por drea y se da solucién.

Direccién de Planeacién y Ejecucion de
Obras.
Coordinador (a) de Participacion ciudadana.

7.9.- Atender queja, revisar medicion, tarifa e
importe.

7.9.1.- Acudir al drea comercial con el
coordinador (a).

7.9.2.-Revisar la medicion, la tarifa y el importe
que corresponda segun antecedente en el
sistema.

7.9.3.- Acudir al domicilio para verificar medidory
fugas.

7.9.4.- Dar solucién al usuario.

Direcciéon de Comercializacion.
Coordinacion de Participacion ciudadana,
Auxiliares y Coordinador del area comercial.

7. 10.- Realizar estudio de factibilidad técnica

7.10.1.- Acudir al domicilio a verificar.
7.10.2.- Entregar reporte al direct
decision de la solucion.

7.10.3.- Involucrar al coordina

e obra para la

eacion.

Direccion de Planeacion y Ejecucion de
Obras.
Director (a) de Obras.

7.11.- Solucionar escases de agua, fug
desazolve de fosas sépticas.

J

TR

7.11.1.- Levantar la peticidon ci L
7.11.2.- Girar oficio a las drea de cion

Direccion de Operacién y Manteni _
Coordinador (a) de Planeacion. NQ.
Coordinador (a) de Participacién Cium'la.

Director (a) de Operacién. OQMSAF
_ 7 _0OS CA

[Q_RIVENR A

b

y Direccién General par imi " §
. £2.3.- Dar solucién a | j nia.
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7. 12.- Informar sobre la respuesta a la
problematica que le fue turnada para su
solucién.

7.12.1.- Enviar oficio para informar al drea

correspondiente del avance segun la peticion.

Direcciéon de Comercializacién/ Direccién

de Planeacidn y Ejecucién de
Obras/Direccién de Operacién y
Mantenimiento.

Secretaria de Coordinacién de Participacion
Ciudadana.

7. 13.- Recibir respuestas de las areas sobre
solucién a problemitica.

7.13.1.- Dar seguimiento telefénico al area
correspondiente.

7.13.02.-Enviar oficios para abordar la solucién a

dicho problema.

Coordinacién de Atencién y Participacion
Ciudadana.

Secretaria de Coordinacion de Participacion
Ciudadana.

7. 14.- Recibir informacién sobre la respuesta
proporcionada por las dreas.

7.14.1.-Elaborar el reporte para control interno de

la atencidn a la ciudadania.

Habitantes/ Usuarios.
Secretaria de Coordinacion de Participacion
Ciudadana.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1.- Ley de Aguas del Estado de Baja California
Sur.

8.2.- Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.3.- Normativa de CONAGUA.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE cODIGO DE
RERE CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ALE0
Relacion de peticiones y/o | Asistente dela Cinco (5) afios. Digital e impresa. OOM/DCA/PDC-001. | Abierto a consulta.
denuncias presentadas Coordinadora.
por los usuarios y/o
habitantes.
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10. GLOSARIO:
10.1 PAC: Programa de Atencién Comunitaria.
10.2 COMITE: Grupo de personas organizadas formalmente, que representan a una comunidad.
10.3 OBRA: Cualquier proyecto o actividad que implica la creacién, modificacién, reparacion o mantenimiento de estructuras, edificios e
infraestructuras.
10.4 PARTICIPACION CIUDADANA: Participacion ciudadana se refiere a la implicacién activa de los ciudadanos en los asuntos publicos.
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11. CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Versidn actualizada.
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OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

MANUAL DE PROCESO: DESCARGA, CONDUCCION, TRATAMIENTO Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES
SUBPROCESO: RECEPCION PARA TRATAMIENTO



MACROPROCESO: OOMSAPASLC

mmmmm

PROCESO: DESCARGA, connucaén mtmmmo Y nsﬁso Dsmuas nssmum.s
SUBPROCESO: RECEPCION PARA TRATAMIENTO o

lnﬁmmmms&én 01

[ FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 2/ 14

1. PROPOSITO: Disminuir los valores de los contaminantes contenidos en las aguas residuales, a valores aceptables por las normas aplicables.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
2.1.- Sanear las aguas residuales que CARACTERIZACION Que las aguas tratadas queden OOMSAPASLC.
se descargan en la red y en las fosas con el menor valor permisible.
sépticas.
NUMERICO Que se obtenga la mayor USUARIOS COMERCIALES.
2.2.- Obtener agua tratada. cantidad de agua tratada.
USUARIOS COMERCIALES.
2.3.- Obtener biosdlidos o lodos
desactivados (factibles para uso CARACTERIZACION Que los biosélidos queden con
productivo: mejorador de suelos y el menor valor permisible.
biogas).

3. ALCANCE: Aplica en las zonas del Municipio de Los Cabos donde existe la red de alcantarillado y en aquellos lugares donde existen fosas sépticas

cuyos usuarios requieren el servicio.

4. POLITICAS:

4.1.- El tratamiento de aguas residuales se efecttia dando el cumplimiento de las normas: NOM 001 Semarnat 2021, NOM 003 Semarnat 1997.
4.2.- Para la obtencidn de biosélidos o lodos desactivados se efectia dando cumplimiento a la norma: NOM 004 Semarnat 2002.
4.3.- Los particulares que realicen el tratamiento de aguas residuales deberdn apegarse a lo contenido en el Reglamento del uso de la red de

alcantarillado del Municipio de Los Cabos, asi como las leyes y normas aplicables.
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OOMSAPASLC PROCESC: DESCARGA, CONDUCCION, TRATAM IENTO Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES SUBPROCESO: RECERCION PARA TRATAMIENTD
T COORDINACION DE
OPERACION Y COORDINACION DE 5N DE
MANTENIMIENTO DE LA PLANTAS DE TRATAMIENTO W;:M'Em"mﬂ ALMACEN RECURSOS MATERIALES USUARIO COMERCIAL
RED DE ALCANTARILLADO FRATAMY

Bee= =B X
2.- Recibir aguas " |
INICIO residuales para su ll 4.- Diagnosticar
tratamiento. | problemidticay

6.- Enviar aguas

I *l—vmlsm residuates a otra
° | residualesparasu | g1 [ | plantaparasu [
tratamiento. i tratamiento.
|
I
1

GESTION Y
ADMINISTRACION
DE RECURSOS

I
|
. |
| N determinan su
| ql operacién. [
i ll |
1.- Conducir aguas 1 | | | 9.- Recibir agua
residuales hacia la I | oon::;:gh:::?s oe Il | tratada para su
planta tratadora. b I| e autoriza | utilizacién.
I | operacion A
S\ Limitada |
| 1 Fuera de servicio
| "3!33-;:'.‘:::; de | 5.- Determinar
I 1 condiciones de T2 - Recibir solictud 15.- Recibir solicitud
aguas residuales
| | operacidn de > de material y = — de compra de
| i acuerdo a limites equipo. material y equipo.
| N permisibles.
| I
2 Disponibilidad
I 1 en inventarios?
I

13.- Suministrar
material y equipo
solicitado.

16.- Abastecer al
almacén del

—’F—' material y equipo
Solicitado.

equlpo en

ND_', en las instalaciones y/
o equipo.

condiciones
optimas?
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC _
PROCESO: DESCARGA, CONDUCCI
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

6.2.- Recibir aguas residuales para su

tratamiento

Coordinacién de Operacién y
Mantenimiento de la Red de
Alcantarillado.

Plantas de Tratamiento.

Coordinacion de Saneamiento y
Plantas de Tratamiento.

estén tratadas
adecuadamente

Confiabilidad en las aguas
tratadas.

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
Que las aguas residuales Que las aguas tratadas se ubiquen en Mensual

los parametros establecidos en la
NOM

Indicador de tratamiento = (Cantidad
total de agua tratada en el mes x 100) /
(Cantidad total de agua tratada en el
mes que cumple con los estandares de
la NOM).

Coordinacion de Saneamiento y
Plantas de Tratamiento.

OOMSAPAS
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COURDIHAC!ON DE SANEAMIENTO
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7. DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.-Conducir aguas residuales hacia la
planta tratadora.

7.1.1.- Mantenimiento Preventivo y Correctivo
de la Red de Alcantarillado.

7.1.2.- Mantenimiento Preventivo y Correctivo
de Estaciones de Bombeo de Aguas Residuales.

Coordinaciéon de Operacion y
Mantenimiento de la Red de
Alcantarillado.

7.2.-Recibir aguas residuales para su tratamiento.

7.2.1.- Recepcién de Agua Residual a carcamo de
distribucién.

7.2.2.- Valorar Agua Residual Para Su
Tratamiento.

7.2.3.- Mandar a Proceso Primario.

7.2.4.- Mandar a Linea de Demasias.

Coordinacion de Saneamiento y Plantas
de Tratamiento.
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7.3.- Iniciar tratamrento de aguas re5|duales 7.3.1.- Recepcidn a Pre Tratamiento.

7.3.1.1.- Cribado de Sélidos de Tamafio Mayora 5
cm.

7.3.1.2.- Desarenado de Agua Residual.

7.3.1.3.- Cribado de Sélidos de Tamafio Mayor a 3

c.m.
7.3.1.4.- Desarenado.

7.3.1.5.- Entrada a Carcamo Principal de
PTAR. Coordinacién de Saneamiento y Plantas
7.3.2.- Recepcion a Tratamiento Primario. de Tratamiento.

7.3.2.1.- Homogenizacion de Agua Residual.
7.3.2.2- Bombeo a Reactores.

7.3.2.3.- Entrada a Reactores Zona

Anoxica.

7.3.2.4.- Entrada a Zona Anaerobia.

7.3.2.5.- Entrada a Zona Aerobia de Burbuja Fina En
Reactor.

7.3.2.6.- Entrada a Zona Aerobia de Burbuja Fina En
Reactor.

7.3.2.7.- Recirculacion De Reactor 2 a Zona
Anaerobia.

ONFROMETIOOY CONTEL
ACUA Y CONTICQ
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7.3.3.- Recepcion a Tratamiento

Secundario.

7.3.3.1.- Entrada a Canal Distribuidor de
Clarificadores.

7.3.3.2.- Entrada a Clarificadores Mediante
Compuertas.

7.3.3.3.- Sedimentacion de Lodos y Clarificacion de
Agua.

7.3.3.4.- Recuperacion de Lodo

Sedimentado.

7.3.3.5.- Recirculacion De Lodos a Reactores.
7.3.3.6.- Purga de Lodos a Digestores.

7.3.3.7.- Recuperacién de Agua Clarificada

en Vertederos.

7.3.3.8.- Cloracién en Tanque de Contacto de Cloro
(hipoclorito de Sodio).

7.3.3.9.- Entrada a Tanque Distribuidor de Agua
Tratada.

7.3.3.10.-Entrada a Filtros de Proceso

Terciario.

7.3.4.- Recepcidn a Tratamiento Terciario.
7.3.4.1.- Entrada de Agua Tratada a Tanques

De Filtracién.

7.3.4.2.- Proceso de Filtrado.

7.3.4.3.- Entrada de Agua Tratada ya Filtrada a
Cisterna De Distribucion.

7.3.4.4.- Entrada de Agua Tratada Filtrada a Carcamo
de Rebombeo.

Coordinacién de Saneamiento y Plantas
de Tratamiento.

ELABORO
Jes ' Arturo Sangdval Green
lanta Director de Ope n y Mantenimiento
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7.4.- Diagnosticar problematica y determinan su 7.4.1.- Toma De Muestras De Proceso (Lodos, Coordinacién de Saneamiento y Plantas
operacion. Oxigeno, Ph, etc.). de Tratamiento.

7.4.2.- Revisar Fugas de Agua o Aire.

7.4.3.- Realizar Revision de Equipos.

v
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7.5.- Determinar condiciones de operacién de
acuerdo a limites permisibles.

7.5.1.- Realizar estudio de laboratorio en Referencia
a las Normas aplicables.

7.5.2.- Revisar estudios de laboratorio para el
cumplimiento de las Normas aplicables.

Coordinacién de Saneamiento y Plantas
de Tratamiento.

7.6.- Enviar aguas residuales a otra planta para su
tratamiento.

7.6.1.- Valorar Agua Residual mediante estudio de
laboratorio.
7.6.2.- Determinar el Método de acuerdo a las

posibilidades.
7.6.3.- Enviar Agua Residual.

Coordinacion de Saneamiento y Plantas
de Tratamiento.

7.7.- Procesar aguas residuales para su
tratamiento.

7.7.1- Limpiarlas mediante un sistema de aireacién
para validacion del proceso.

Plantas de Tratamiento.

7.8.- Enviar agua tratada para su reuso.

7.8.1.- Se envia agua mediante equipo de bombeo.
7.8.2.- Se carga agua tratada en sitio.

Plantas de Tratamiento.

7.9.- Recibir agua tratada para su utilizacion.

7.9.- Validacién de que el agua cuente con los limites
mMaximos permisivos.

Usuario Comercial.

7.10.- Determinar fallas en las instalaciones y/o
equipo.

7.10.1.- Realizar pruebas de funcionamiento de
equipos.

7.10.2.- Fallas simples se reparan.

7.10.3.- Fallas eléctricas se le informa a la
Coordinacion de Electromecénica.

Coordinacion de Saneamiento y Plantas
de Tratamiento/
Coordinacion de
Electromecanica.

7.11.- Solicitar material o equipo al almacén.

7.11.1.- Realizar requisicion de material o equipo.
7.11.2.- Recoger material en almacén.
7.11.3.- No hay material se manda a compras.

Coordinacion de Saneamiento y Plantas
de Tratamiento/ Almacén.

7.12.- Recibir solicitud de material y equipo.

7.12.1.- Verificar la existencia en stock.

Almacén.

7.13.- Suministrar material y equipo solicitado.

7.13.1.- Proporcionar el material y equipo solicitado
firmando los resguardos correspondientes.

Almacén.

7.14.- Solicitar la compra del material

7.14.1.- Realizar requisicion.
7.14.2.- Solicitar compra de material o equipo.

Almacén.

7.15.- Recibir solicitud de compra
equipo.

7.15.1.- Dar tramite a las requisiciones de material.

ol IHACIOH Dl SlHEAHIEHTO
Y PLANTA DE TRATAMIENTO

REVJSO,

Arturo al Green
Director de Opera y Mantenimiento
Res del Proceso
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16.- Abastecer al almacén del material y equipo 7.16.1.- Realizar el procedimiento de requisiciones de| Coordinacién de Recursos Materiales.
Solicitado. bienes y servicios para abastecer las necesidades del
material solicitado.
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1.- Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

8.2.- Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.3.- NOM 001 Semarnat 2021, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las Descargas de Aguas Residuales a
un bien nacional.

8.4.- NOM 002 Semarnat 1996, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las Descargas de Aguas Residuales a
los Sistemas de Alcantarillado Urbano o Municipal.

8.5.- NOM 003 Semarnat 1997 que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las Descargas de Aguas
Residuales tratadas que se reusen en servicio al publico.

8.6.- NOM 004 Semarnat 2002 que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en lodos o biosélidos para su retiso o
disposicion final.

8.7. - Estatuto Orgéanico del OOMSAPASLC.

8.8.- Reglamento del uso de la Red de Alcantarillado del Municipio de Los Cabos.

Arturo Sa | Green
Director de Operagon y Mantenimiento
Responsgiile del Proceso

""ﬁ-‘_m & R
i bprOERS contico

; LUS’C#B!OS

INAGION DE SANEAMIENTO
WQRPDUNTA Dk TRATAMIENTO

ON LI
.l‘

INERAL



MACROPROCESO: OOMSAPASLC OOM-DCT-RPT
PROCESO: DESCARGA, CONDUCCION, TRATAMIENTO Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: RECEPCION PARA TRATAMIENTO | NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 12 / 14
9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REQISTRD CONSERVARLO RETENCION BISPOSICION REGISTRO i

Resultados sobre estudios
de laboratorio.

Coordinacion de
Saneamiento y
Plantas de
Tratamiento.

Cinco (5) afios.

Digital en el equipo de
computo de la
Coordinacion y
documental en el
archivo de la misma.

OOM-DCT-RPT/01

Restringido.

REV. |
Jesy Arturo Sa al Green Ramaa-E R AP Odaea 1w s o0
Co nkas &BOoS Director de Operagbn y Mantenimiento G
CONTICG Respon (4. del Proceso Respon€able del Macrop

ENERAL

COORDINACION DE SANEAMIENTO
Y PLANTA DE TRATAMIEXTO
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SUBPROCESO: RECEPCION PARA TRATAMIENTO _ | NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 13 / 14

10. GLOSARIO:

10.1 AGUA RESIDUAL: Liquido producto de los desechos humanos o animales, asi como también producto del desecho de diferentes
procesos de utilizacién como el industrial y comercial.

10.2  FOSAS SEPTICAS: Sistema de tratamiento de aguas residuales, generalmente utilizado en areas rurales o donde no hay acceso a
redes de alcantarillado. Su funcién principal es separar y tratar los residuos sélidos y liquidos de las aguas residuales domésticas
antes de que sean liberados al medio ambiente, evitando la contaminacion.

10.3 TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES: Conjunto de procesos fisicos, quimicos y biologicos destinados a eliminar contaminantes
del agua usada, devolviéndola al ciclo hidrolégico en condiciones adecuadas para su reutilizacion o vertido seguro. Este
tratamiento es crucial para proteger la salud humana y el medio ambiente.

10.4  BIOSOLIDOS: Los biosélidos son residuos organicos estabilizados, ricos en nutrientes, que se producen durante el tratamiento de
aguas residuales.

10.5 PLANTA TRATADORA: Una planta tratadora de aguas residuales, también conocida como planta depuradora o planta de
tratamiento de aguas residuales, es una instalacién que se encarga de limpiar y purificar las aguas residuales para que puedan ser
devueltas al medio ambiente de manera segura o reutilizadas. Estas plantas utilizan procesos fisicos, quimicos y bioldgicos para
eliminar contaminantes y hacer que el agua sea apta para diversos usos, excluyendo el consumo humano directo.

-
ELABORO . REVISG
Jesus ind Arturo Sa | Green
Coo as de (@] Director de Operagfon y Mantenimiento
Res 908 CTN KL Respo; ) e del Proceso
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11.CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Versidn actualizada.
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PROCESO: PRODUCCION DE AGUA, CONDUCCION Y DISTRIBUCION ; LR _ : nsgmrosnom lsom(ssq
SUBPROCESO: PRODUCCION DE AGUA e | NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA:31/07/2025 | PAGINA:2/13
1. PROPOSITO: Transformar mediante el procedimiento adecuado el agua extraida, en agua con calidad para consumo humano.
TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)

2.1.- Cloracién de agua. CARACTERIZACION. Que el agua quede libre de Coordinacién de Operacidn y
gérmenes y resulte incolora, Mantenimiento de Agua Potable.
inodora e insipida.

2.2.- Procesamiento mediante CARACTERIZACION. Que el agua quede libre de Coordinaciéon de Operacion y

potabilizadora. gérmenes y solidos Mantenimiento de Agua Potable.

suspendidos; y resulte
incolora, inodora e insipida.
2.3.- Procesamiento mediante CARACTERIZACION. Que el agua quede libre de Coordinacion de Operacion y
desalacion de agua. gérmenes y solidos Mantenimiento de Agua Potable.
suspendidos; y resulte
incolora, inodora e insipida.

3. ALCANCE: La potabilizacién del agua se lleva a cabo a través del Departamento de Control y Calidad del Agua, la cual se realiza para toda la red
del Municipio de Los Cabos.

4. POLITICAS:

4.1.- La potabilizacion del agua implicara cumplir con los parametros establecidos por la Secretaria de Salud.

4.2 - La calidad del agua se controlara mediante métodos adecuados para su potabilizacion.

4.3.- La potabilizacion del agua se realizard mediante equipos de cloracion que cumplan con la norma respectiva.

4.4.- Para verificar la potabilizacién del agua, se realizaran pruebas de laboratorio suficientes para que se obtenga una calidad de agua que se

encuentre dentro de los parametros correctos para consumo humano, de acuerdo a las normas oficiales vigentes de |la materia.

4.5.- Monitorear a través de comparativos en tomas domiciliarias para verificar que la correcta cantidad de cloro se esté suministrando al agug

AS

AW de
no ser asi, corregirlo.
4.6.- Llevar el control y ejecucion de los trabajos enimiento preventivo y correctivo de equipos de cloracion. f G\
<AL
L g -
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SUBPROCESO: PRODUCCIONDEAGUA T ]nﬁu,cnmlovmmw " FECHA: 31/07/2025 | PAGINA:3/ 13

£ DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OOMSAPAS LC PROCESO: PRODUCCION DE AGUA, CONDUCCION Y DISTRIBUCION SUBPROCESCO: PRODUCCION DEAGUA
; " . Coordinacion de
Coordinacién de Departamento de Control y Coordinacién de Coordinacién de Prestador de Operacién y
Electromecdnica Calidad del Agua Almacenes 3 servicios &
g Recursos Materiales Mantenimiento
)y — 1 1 | ! :
EXTRACCION DE 2.- Recibir flujo de | | : I I |
AGUA agua a potabilizar. 8.- Verificary | r:OJIsT:lg:;e : | |
] evaluar falla. e a |
‘ | material. | |
1.- Entregar flujo de e ) | | | !
agua a potabilizar. | | 19.- Cotizary | | ;;t::ncllb"a::::
I | 3.- Arrancar operacién | ¢Existe en | comprar material. | | condu:cidn.
del equipo de ) magquinaria y inventario? | I |
° | cloracién. herramienta | | |
| 4 | I |
I s ¥ 1 I I
| oA | | 20.- Entregar I | CONDUCCION DE
9.- Solicitar 11.- Suministra
L — o] AGUA
: materiales para + materiales. \{ "::;'::;‘;:a I |
] reparacién. | | - ] I
! sl A 1 | | |
I ¥ | Noy I I
| 4.- Aspirar agua | | I I
I mediante equipo de L 15.- Solicitar ] |
I cloracion. No ¥ ) > cotizacién para T |
i | | reparacién del equipo | |
| 5.- Agregar el cloro al 12.- Reparar Hh— | | |
agua de acuerdo a las equipo. | ]
| [_cantidades requeridas 1 1‘:80;“50?:';: 1 | I
| l | matepriales | 17.- Autorizar L | 16.- Cotizar costo de I
| | presupuesto de ] la reparacién. 1
6.- Inyectar agua clorada ! reparacion: | I
: ala red de conduccién. 13- Rrobarsaulpo.| § | | | A: Requisicion de material
1 | 8.- Solicitud de servicio
I | |
| |
|
! 14.- Solicitar 1 | | "
| intervencién de -l | No. |
| ici | | T maximo? | !
] 1 | | |
] | | | |
! 1 | si | I
| 1 | I |
I | Gestiény | |
| Administracién de | |
| i | Recursos
I | [ | |
| 1 | I I
| 1 | | |
L 1 I ! !
I
al Green
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC . OOM-PCD-PDA
PROCESO: PRODUCCION DE AGUA, CONDUCCION Y DISTRIBUCION REQUISITOS NORMA: ISO 9001: (SGC)
SUBPROCESO: PRODUCCION DE AGUA | NUM .CAMBIO: VERSION: 01 | FECHA:31/07/2025 | PAGINA:4/13
6. ACTIVIDADES CRITICAS:
ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION

EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)

(CLIENTE)
7.2.- Extraccion de flujo de agua a Contar con un sistema de Sistema de potabilizacion de agua que | Mensual

potabilizar

Coordinacién de electromecanica.
Departamento de Control y Calidad
del Agua.

Departamento de Control y Calidad
del Agua.

Potabilizacién de agua

(Que el agua cumpla con los
requerimientos
bacteriolégicos necesarios).

cumpla con los estandares de
consumo humano

Potabilizacién= (Volumen de agua
potabilizado al dia X 100)/(Volumen de
agua potabilizada requerida al dia).

Coordinacion de Operaciény
Mantenimiento.

PAS
l0S

b 1M 1
-

y |
E
Arturo Sakgoval Green LOS CABOS Arturo Sangi¥al Green
Director de Operagffion y Mantenimientd °* ! 1" Biteéfor de Operagfbn y Mantenimiento
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

OOM-PCD-PDA

PROCESO: PRODUCCION DE AGUA, -cﬁubbocsan Y DISTRIBUCION

[ NGM .CAMBIO: VERSION: 01

SUBPROCESO: PRODUCCION DE AGUA | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 5/ 13
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE
7.1.- Entregar flujo de agua a potabilizar. 7.1.1.-A través del proceso de extraccion de agua de | Coordinacién de Electromecanica.

pozZos.

7.2.- Recibir flujo de agua a potabilizar.

7.2.1.- Instalacion de arrancadores y bombas de
ayuda y dosificador de cloro.

7.2.2.- Instalacién de cilindro y/o contenedor de
cloro.

7.2.3.- Recibir el agua e iniciar operacién de los
equipos.

Departamento de Control y Calidad del
Agua/Coordinacion de Electromecanica.

7.3.- Arrancar operacion del equipo de cloracién.

7.3.1.- Arrancar el equipo a través del botdn de
arranque y paro.

7.3.2.- Verificar que el equipo funcione
correctamente.

7.3.3.- En caso de no funcionar correctamente se
procede a su reparacion previo diagnostico.

Departamento de Control y Calidad del
Agua/Coordinacion de Electromecanica.

7.4.- Aspirar agua mediante equipo de cloracién.

7.4.1.- Por medio de la instalacién de unidad
reguladora (Inyector) se realiza la succion por medio
de vacio.

Departamento de Control y Calidad del
Agua.

7.5.- Agregar el cloro al agua de acuerdo a las
cantidades requeridas.

7.5.1.- Se elabora requisicion de materiales en
SIAPREP.

7.5.2.- Se acude al almacén a recibir materiales
solicitados.

7.5.3.- Se calcula requerimiento de acuerdo a los
litros por segundo que emite la bomba instalada en

b.4.- Se aplica el cloro en el equipo instalado en el
h para proceder a su conduccion.

Departamento de Control y Calidad del
Agua/Almacén.

Respons3

Mantenimiento

¢ del Proceso
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

_ OOM-PCD-PDA
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T NGM CAMBIO: VERSION: 01

'FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 6 /13

7.6.- Inyectar agua clorada a la red de conduccién.

7.6.1.- El agua que ha pasado por todo el proceso de
Potabilizacién se inyecta a la red de distribucién.

Departamento de Control y Calidad del
Agua.

7.7.- Recibir agua potable para su conduccién.

7.7.1.- Recepcion de agua en tanque y de tanque
distribucién por medio de la linea de conduccién.

Coordinacion de Operacién y
Mantenimiento.

7.8.- Verificar y evaluar falla.

7.8.1.- En caso de no funcionar correctamente se
procede a su reparacion previo diagnostico.

Departamento de Control y Calidad del
Agua.

7.9.- Solicitar materiales para reparacion.

7.9.1.- Acceder al SIAPREP.

7.9.2.- Elaborar requisicién de materiales.
7.9.3.- Dar aviso a la Coordinacién de
Almacenes.

Departamento de Control y Calidad del
Agua/Almacenes.

7.10.- Recibir requisicion de material.

7.10.1.- Acceder al SIAPREP para verificar existencia

de solicitud.
7.10.2.- Corroborar la existencia fisica en Almacén.

Coordinacion de Almacenes.

7.11.- Suministrar materiales.

7.11.1.- Entregar material a la cuadrilla.
7.11.2.- Generar documentacion de entrega.

Coordinacion de Almacenes.

7.12.- Reparar equipo.

7.12.1.- Sustituir materiales o sistemas dafiados.

Departamento de Control y Calidad del
Agua/Coordinacion de electromecanica.

7.13.- Probar equipo.

7.13.1.- Verificar que los trabajos ejecutados deriven

Departamento de Control y Calidad del

en el buen funcionamiento del equipo. Agua.
7.14.- Solicitar intervencion de prestador de 7.14.1.- Acceder al SIAPREP. Departamento de Control y Calidad del
7.14.2 .- Elaborar requisicién de servicios. Agua.

servicios.

7.14.3.- Dar aviso a la Coordinaciéon de Recursos
Materiales.

7.15.- Solicitar cotizacién para reparacion del

equipo.

7.15.1.- Se le indica al prestador de servicios de los
trabajos a realizar.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.16.- Cotizar costo de la reparacion.

.16.1.- Mediante las indicaciones recibidas elaborar
| presupuesto correspondiente.

.2.- Entregar presupuesto realizado a la
rdinacién de Recursos Materiales.

Prestador de servicios.

APAS
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7.17 .- Autorizar presupuesto de reparacion.

7.17.1.- Verificar los montos para determinar
mediante que procedimiento seran asignados.
7.17.2.- En caso de exceder montos, dar aviso a
Gestion y Administracién de Recursos.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.18.- Solicitar compra de materiales.

7.18.1.- Dar aviso a la Coordinacion de Recursos
Materiales que no se cuenta con el material
requerido.

Coordinacion de Almacenes.

7.19.- Cotizar y comprar material.

7.19.1.- Solicitar presupuesto y elaborar orden de
compra.

Coordinacién de Recursos Materiales.

7.20.- Entregar material para reparacion.

7.20.1.- Obtenido el material entregar a

Coordinacién de Almacenes.

Coordinacion de Recursos Materiales.

Y
E _
Arturo S | Green LO Arturo Sa | Green Ra odacd i\ lr':‘ ek
Director de Opergg§on y Mantenimientos~csokETooBiféctor de Operagbn y Mantenimiento
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1.- Ley de Aguas Nacionales.
8.2.- Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.3.- Estatuto Orgdnico del OMSAPASLC.
8.4. - Normas Oficiales Mexicanas Aplicables.
8.5.- Norma Oficial Mexicana NOM 1275SA1-salud ambiental, agua para uso y consumo humano, limites permisibles de calidad y
tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacién.

Arturo Sarjflg¢al Green ABOS ArturoSa | Green

Director de Ope n y Mantenimient& 2515 com&br de Opera y Mantenimiento
Responsajfféfdel Subproceso  piR Clo DE OPERACIOMRespon del Proceso
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO
Analisis fisicoquimico y Coordinacion de Cinco (5) afios. Documental en el OOM-PCD-PDA/01 | Abierto para consulta.
microbioldgico de agua. control y calidad de archivo de la
agua. Coordinacion de control
y calidad de agua.
Muestras semanales de Coordinacion de Cinco (5) afios. Documental en el OOM-PCD-PDA/02 | Abierto para consulta.
cloro residual en el agua control y calidad de archivo de la
potable. agua. Coordinacion de control
y calidad de agua;
digital en el equipo de
computo de la misma
Coordinacion.

Arturo Sa ‘l Green

Director de Operagn y Mantenimien o_Acuf v com

Responsa el Subproceso
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10. GLOSARIO:

10.1
10.2

103

104

10.5
10.6

10.7

10.8

AGUA CLORADA: Agua que ha pasado por el procedimiento de cloracion.

AGUA PARA USO Y CONSUMO HUMANO: Agua que no contiene contaminantes objetables, ya sean quimicos o agentes infecciosos
y que no causa efectos nocivos para la salud. También se denomina como agua potable.

AGUA POTABLE: Liquido incoloro, insipido e inodoro que pueda ser ingerido sin provocar efectos nocivos para la salud y que se

ha producido a través de un proceso de purificaciéon, mismo que reune los requisitos de calidad propias establecidos en las
normas oficiales mexicanas.

AGUA: Liquido que en nuestro medio puede tener varios origenes y varios destinos, de acuerdo a los cuales se le califica y asi
podemos hablar de: agua pluvial (procede de la lluvia); agua de manantial (procede de mantos subterrdneos); agua de mar (procede
de los océanos y mares).

CLORACION: Procedimiento de aplicacién de cloro a través de motores por el cual pasa el agua cruda que se extrae de los pozos.
CONAGUA: Comision Nacional del Agua. Es el Organo Administrativo desconcentrado de la Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), que tiene las atribuciones que se establecen en la Ley de Aguas Nacionales, su Reglamento, el
Reglamento Interior de la SEMANART y las demads disposiciones aplicables. Tiene como misidon administrar y preservar las aguas
nacionales, con la participacion de la sociedad para lograr el uso sustentable del recurso.

CONDUCCION MIXTA: Es una combinacién de conduccién por bombeo en una primera parte y una conduccién por gravedad en
una segunda parte.

CUADRILLA: Equipo de trabajo conformado por técnicos especializados (generalmente dos: jefe y ayudante).

ELABDRO
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10.9 EQUIPO DE BOMBEO: Todos los utensilios necesarios para bombear el agua subterranea.

10.10
10.11

10.12
10.13
10.14

EQUIPO DE CLORACION: Conjunto de motor para vacio, bomba, inyector, dosificador, cilindro de gas cloro y/o contenedor.
ESTATUTO: Estatuto Orgdnico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de

Los Cabos.

FUGA: Apertura accidental de un conducto de agua que ocasiona desperdicio de la misma.
LEY GENERAL: Ley General de Aguas Nacionales

LEY: Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
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10.15 RED DE CONDUCCION: Tuberia de asbesto, PVC y/o Polietileno de alta densidad por el cual se conduce el agua potable a
determinada zona.
10.16 REQUISICION DE MATERIAL: Solicitud que se realiza en el SIAPREP, por el cual se hace el requerimiento a la unidad administrativa

competente de las herramientas y/o material necesarios para la ejecucion de determinadas tareas.

10.17 REQUISICION DE SERVICIOS: Solicitud que se realiza en el SIAPREP, por el cual se hace el requerimiento a la unidad administrativa
competente de los servicios necesarios especiales o con los que no cuenta el Organismo, mismos que se solicitan a un externo para la
ejecucion de determinadas tareas.

10.18 SIAPREP: Sistema de Armonizacion Contable y Presupuestal.

10.19 TANQUE DE ALMACENAMIENTO: Estructura ubicada generalmente al final de las lineas de conduccidn, disefiada para almacenar
agua acorde con las extracciones de la fuente de abastecimiento.

10.20 TANQUE DE REGULACION: Los tanques de regulacién son depdsitos que tienen por objeto transformar un régimen de aportaciones
(de la conduccién) que normalmente es constante en un régimen de consumos o demandas (de la distribucidn) y que generalmente es
variable.

10.21 TOMA DOMICILIARIA: Es la instalacidn que se deriva de la red de distribuciéon de agua para conectarse a la red interna del usuario.
Para los micromedidores, se definira su instalacion dependiendo de su diametro de la siguiente forma: En tomas de 4" de diametro
deberdn instalarse en cajas de banqueta de fierro fundido, para didmetros de 3/4” hasta 1%”, podran ser instalados en cuadro
domiciliario. Esta instalacion debera ser en forma visible y debiendo colocarse en el exterior del predio para que se pueda realizar la
medicion del consumo por parte del OOMSAPASLC.

10.22 TOMA: Conexidn a la red secundaria para dar servicio de agua al predio del usuario, incluyendo el ramal y el cuadro.

10.23 USO DOMESTICO: La utilizacién del agua potable en casa-habitacién para consumo humano, la preparacion de alimentos y para
satisfacer las necesidades mas elementales como lo son el servicio sanitario, aseo personal y la limpieza de bienes.
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1. PROPOSITO: Elevar el agua subterrédnea de un punto a otro para su procesamiento.

TIPO DE ESTANDAR
(TIEMPO, NUMERICO O DE
CARACTERIZACION)

2. SERVICIO/PRODUCTO

ESTANDAR DE CALIDAD

CLIENTE

2.1. Producir agua cruda. Caracterizacion.

Que el agua subterranea sea
cristalina y un volumen minimo
de 4 litros por segundo.

Coordinacién de
Electromecanica.

3. ALCANCE: Aplica en todos los pozos del OOMSAPAS ubicados en el municipio de Los Cabos, a través de la Coordinacién de Electromecanica.

4. POLITICAS:
4.1.- Solo se extrae agua de pozos concesionados por CONAGUA.

4.2,- La cantidad de agua extraida no debera rebasar el volumen autorizado por CONAGUA para el pozo correspondiente.

4.3.- El volumen de agua extraida debera cumplir con la respectiva norma establecida por la Secretaria de Salud.

4.4 - Los equipos de extraccion deberdn recibir el mantenimiento preventivo de acuerdo a la ficha técnica del mismo.

4.5.- Los equipos deberan contar con medidas de seguridad que solo permitan el acceso exclusivo a personal autorizado.

4.6.- En caso de desperfectos los equipos automatizados emiten sefiales de alerta a distancia para ser atendidos por la cuadrilla electromecanica.
4.7.- Los desperfectos del equipo son atendidos por personal especializado que opera en la cuadrilla electromecanica.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: PRODUCCION DE AGUA, CONDUCCION Y DISTRIBUCION

SUBPROCESO: EXTRACCION DE AGUA DE POZOS

Volante/Auxiliar de

Coordinacién de

Coordinacién de

Coordinacién de Recursos

Prestador de Servicios

Departamento de Control

N 9.- Probar equipo.

10.- Solicitar
| intervencidn de
prestador de servicios.

| o]

OOMSAPAS

T el T R O o

ZExcede montd
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Gnstruccion de pozos: I ¥ : H:_clb:- = | I
redes y mantenimiento o L b req.ulslcidn de I 1 1 |
de equipo. 2l 4.- Verificar y I material I i 1 I
| =i evaluar falla I I | | |
1.- Arrancar operacién ! ! ' I | | :
del equipo. | 1 | | ! | 15.-cotizary 1
No| 1 ] comprar material. | I
1 maquln.aria y 1 | I | | ]
1 herramienta 1 e £ J | " |
! I 4 I | |
: - : =~ : 16.-E : :
| .- Entregar
L | 5.- S:;ic‘rtar I 7':::::1?;” : misteri] pars : !
: reparacion, I
| materialespara |—! I | I
2.- Iniciar extraccién I reparacion. I | | | 3.- Recibir flujo de
de agua. ] A ] No i | I agua y analiza.

1 1 I i 1
| + | 11.- Solicitar I I
1 No + I | . cotizacién para T ]
| I reparacién del equipo. | i

| :;u!:::arar ) i i ] POTABILIZAR AGUA
| T4 - Solicitar ! | |
I 1 :’::-:;:: | ;:_ A"tor!f:’; | 12.- Cotizar costo de I
| I mp;racidn [ | la reparacién, I
I | I
| | I
| ] |
T I I
t | I
I | i
I I I
I | i
I | I
I | I
I | I
| | I
I ] I
I I |
I | I
1 1 |

A: Requisicion de material
B.- Solicitud de servicio.
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:
ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION

EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)

(CLIENTE)
7.6.- Recibir requisicién de Tiempo en abastecer el Tiempo Mensual
materiales material
Coordinacién de Electromecinica. Queel m'aterial entregado Abf:ls.tecimiento opf)rtuno= (#.de Coordinacion electromecanica.
Coordinacién de Almacenes sea confiable. solicitudes abastecidas en el trempo

: requerido X 100)/(# total de solicitudes

Coordinacion de Almacenes. abastecidas).
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7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO: EXTRACCION DE AGUA EN POZOS
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Arrancar operacién del equipo.

7.1.1.- Presionar el botdn de arranque del equipo.
7.1.2.- Verificar que el equipo haya encendido.
7.1.3.- Si no funciona, avisar a la coordinacion de
electromecanica.

Volante/Auxiliar de automatizacion.

7.2.- Iniciar extraccion de agua.

7.2.- Garantizar el funcionamiento de equipo de
bombeo.

Coordinador(a) Electromecanico.

7.3.- Recibir flujo de agua y analizar.

7.3.1.- Recibe agua para su respectivo analisis.

Departamento de Control y Calidad del
Agua.

7.4.- Verificar y evaluar la falla.

7.4.1.- Acudir al lugar.
7.4.2.- Diagnosticar el equipo.
7.4.3.- Verificar materiales y herramientas

Cuadrilla electromecanica.
Cuadrilla electromecanica.
Cuadrilla electromecanica.

7.5.- Solicitar materiales para reparacion.

7.5.1.- Acceder al SIAPREP.
7.5.2.- Elaborar requisicion de materiales.
7.5.3.- Dar aviso a la Coordinacion de Almacenes

Coordinador (a) Electromecanico y/o
Auxiliar Administrativo de la DOM.

7.6.- Recibir requisicion de material.

7.6.1.- Acceder al SIAPREP para verificar existencia
de solicitud.
7.6.2.- Corroborar la existencia fisica en Almacén.

Auxiliar administrativo de Almacén.

Almacenista.

7.7.- Suministrar materiales.

7.7.1.- Entregar material a la cuadrilla.
7.7.2.- Generar documentacion de entrega.

Almacenista.
Auxiliar administrativo de Almacén.

7.8.- Reparar equipo.

7.8.1.- Sustituir materiales o sistemas dafiados.

Cuadrilla Electromecanica.

7.9.- Probar equipo.

7.9.1.- Verificar que los trabajos ejecutados deriven
en el buen funcionamiento del equipo.

Cuadrilla Electromecanica y/o
Coordinador Electromecanico

7.10.- Solicitar intervencion de prestador de
servicios.

.10.1.- Acceder al SIAPREP.

0.2.- Elaborar requisicion de servicios.
%.3.— Dar aviso a la Coordinacion de Recursos
teriales.
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7.11.- Solicitar cotizacidn para reparacion del
equipo.

7.11.1.- Se le indica al prestador de servicios de los
trabajos a realizar.

Coordinador (a) de Recursos Materiales
y/o Auxiliar Administrativo de esta
coordinacion.

7.12.- Cotizar costo de la reparacion.

7.12.1.- Mediante las indicaciones recibidas elaborar
el presupuesto correspondiente.

7.12.2.- Entregar presupuesto realizado a la
Coordinacion de Recursos Materiales.

Prestador de servicios.

7.13.- Autorizar presupuesto de reparacion.

7.13.1.- Verificar los montos para determinar
mediante que procedimiento seran asignados.
7.13.2.- En caso de exceder montos, dar aviso a
Gestidn y Administracion de Recursos.

Coordinador (a) de Recursos Materiales.

7.14.- Solicitar compra de materiales.

7.14.1.- Dar aviso a la Coordinacion de Recursos
Materiales que no se cuenta con el material
requerido.

Coordinacion de Almacenes.

7.15.- Cotizar y comprar material.

7.15.1.- Solicitar presupuesto y elaborar orden de
compra.

Auxiliar administrativo de Recursos
Materiales.

7.16.- Entregar material para reparacion.

7.16.1.- Obtenido el material entregar a
Coordinaciéon de Almacenes.

Coordinador (a) de Recursos
Materiales y/o Auxiliar administrativo
de Recursos Materiales.

7.17.- Cotizar costo de la reparacion.

7.17.1.- Mediante las indicaciones recibidas elaborar
el presupuesto correspondiente.

7.17.2.- Entregar presupuesto realizado a la
Coordinacién de Recursos Materiales.

Prestador de servicios.

7.18.- Autorizar presupuesto de reparacion.

7.18.1.- Verificar los montos para determinar
mediante que procedimiento seran asignados.
7.18.2.- En caso de exceder montos, dar aviso a
estion y Administracion de Recursos.

Coordinador (a) de Recursos Materiales.
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7.19.- Solicitar compra de materiales.

7.19.1.- Dar aviso a la Coordinacién de Recursos
Materiales que no se cuenta con el material
requerido.

Coordinacion de Almacenes.

7.20.- Cotizar y comprar material.

7.20.1.- Solicitar presupuesto y elaborar orden de
compra.

Auxiliar administrativo de Recursos
Materiales.

7.21.- Entregar material para reparacion.

7.21.1.- Obtenido el material entregar a
Coordinacion de Almacenes.

Coordinador (a) de Recursos
Materiales y/o Auxiliar administrativo
de Recursos Materiales.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
7.1.- Titulos de concesién de pozos de CONAGUA.
7.2.- Ley de Aguas Nacionales.
7.3.- Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
7.4.- Estatuto Organico del OMSAPASLC.
7.5.- Normas Oficiales Mexicanas aplicables.
al Green
n y Mantenimiento
del Proceso
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8. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CcODIGO DE
E
REGLTRE CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO a0

Analisis de laboratorio Departamento de Cinco (5) afios. Archivo de la Direccién OOPCDEAP-001 Restringido.
fisicoquimico y control y calidad del de Operaciony

microbioldgico. agua. Mantenimiento,

Apartado del

Departamento de
control de calidad del

Agua.
Control de requisiciones Coordinacién de Cinco (5) afios. Sistema de OOPCDEAP-002 Restringido.
de materiales y servicios. contabilidad. Armonizacion

Presupuestal

(SIAPREP).
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9. GLOSARIO:

10.1 AGUA CRUDA: Agua extraida de los pozos que no ha pasado por ninguno de los procesos que la sitien en cumplimento con la

NOM-127SSAl.

10.2 AGUA POTABLE: Liquido incoloro, insipido e inodoro que pueda ser ingerido sin provocar efectos nocivos para la salud y que se
ha producido a través de un proceso de purificacién, mismo que retine los requisitos de calidad propias establecidos en las

normas oficiales mexicanas.

10.3 AGUA: Liquido que en nuestro medio puede tener varios origenes y varios destinos, de acuerdo a los cuales se le califica y asi
podemos hablar de: agua pluvial (procede de la lluvia); agua de manantial (procede de mantos subterraneos); agua de mar (procede

de los océanos y mares).

10.4 CONAGUA: Comisién Nacional del Agua. Es el Organo Administrativo desconcentrado de la Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), que tiene las atribuciones que se establecen en la Ley de Aguas Nacionales, su Reglamento, el
Reglamento Interior de la SEMANART y las demas disposiciones aplicables. Tiene como misién administrar y preservar las aguas

nacionales, con la participacion de la sociedad para lograr el uso sustentable del recurso.
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10.5 CONDUCCION POR GRAVEDAD: Se requiere cuando la fuente de abastecimiento tiene una altura piezométrica mayor a la requerida

en el punto de entrega, es decir se encuentra en un nivel superior al del tanque de regulacién o la red de distribucién.

10.6 CUADRILLA: Equipo de trabajo conformado por técnicos especializados (generalmente dos: jefe y ayudante).
10.7 ESTATUTO: Estatuto Organico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Los Cabos.
10.8 LEY GENERAL: Ley General de Aguas Nacionales.
10.9 LEY: Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
10.10 NOMS: Normas Oficiales Mexicanas.
10.11 NORMAS Y LINEAMIENTOS: Normas y Lineamientos Técnicos para las Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Drenaje
Sanitario de los Fraccionamientos, Condominios y Nuevas Construcciones con Servicio del OOMSAPAS en Los Cabos, BCS
10.12 OOMSAPASLC: Organismo Operador del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos. Es el organismo que
servira como coordinador y coadyuvante con autoridades federales, estatales o municipales en todas las actividades que de una
manera u otra participen en la planeacién, estudios, proyectos, construccién y operacioén de sistemas o instalaciones de agua
potable, drenaje y alcantarillado, para beneficio de los habitantes del Municipio de los Cabos.
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10.13 REDES DE DISTRIBUCION: La red de distribucién, es el conjunto de tuberias, accesorios y estructuras que conducen el agua potable

10.14

10.15

10.16

10.17

10.18

desde los tanques de regulacién (y almacenamiento), o desde el punto de conexion con alguna red ya existente indicado por el
OOMSAPASLC, hasta las tomas domiciliarias.

REQUISICION DE MATERIAL: Solicitud que se realiza en el SIAPREP, por el cual se hace el requerimiento a la unidad administrativa
competente de las herramientas y/o material necesarios para la ejecuciéon de determinadas tareas.

REQUISICION DE SERVICIOS: Solicitud que se realiza en el SIAPREP, por el cual se hace el requerimiento a la unidad administrativa
competente de los servicios necesarios especiales o con los que no cuenta el Organismo, mismos que se solicitan a un externo para
la ejecucion de determinadas tareas.

SIAPREP: Sistema de Armonizacién Contable y Presupuestal.

TANQUE DE ALMACENAMIENTO: Estructura ubicada generalmente al final de las lineas de conduccidn, disefiada para almacenar
agua acorde con las extracciones de la fuente de abastecimiento.

TANQUE DE REGULACION: Los tanques de regulacién son depdsitos que tienen por objeto transformar un régimen de aportaciones
(de la conduccién) que normalmente es constante en un régimen de consumos o demandas (de la distribucién) y que generalmente

es variable.
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1. PROPOSITO: Acopiar las aguas residuales de las descargas de cada uno de los usuarios, cualquiera que sea su modalidad.
TIPO DE ESTANDAR

2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)

2.1.- Recolecciéon adecuada de las NUMERICO Que las aguas residuales Planta de tratamiento.

aguas residuales a un punto lleguen al destino final.

establecido.

2.2.- Monitoreo sobre la calidad de las CARACTERIZACION Que las aguas residuales Planta de tratamiento.

aguas residuales vertidas por los cumplan con la normatividad,

usuarios no domésticos. no sobrepasando los limites

2.3.- Sondeo a descargas de usuarios CARACTERIZACION maximos permisible.

domésticos para determinar si Que las aguas residuales Coordinacion de

desempefian una actividad diferente a cumplan con las condiciones Alcantarillado.

la contratada. particulares de descarga.

2.4.- Mantenimiento preventivo y NUMERICO

correctivo de la red de drenaje y Minimizar los derrames de

carcamos a fin de evitar los derrames aguas negras en la via publica. Coordinacion de

de aguas residuales por Alcantarillado.

Taponamientos.
3. ALCANCE: La recoleccion de aguas residuales se realiza en la mayor parte del Municipio de Los Cabos, a excepcion de aquellas colonias en zonas
urbanas o comunidades rurales que carecen de red de alcantarillado.

4. POLITICAS:
4.1.- Todo usuario independientemente de su modalidad, deberd sujetarse a las especificaciones técnicas establecidas para |la descarga de aguas

residuales, sobre el uso que se dara a la red, mediante un dictamen técnico de la descarga elaborado por la Coordinacion de Saneamiento.
&

4.2.- Las aguas residuales vertidas en la red por los usuarios no domésticos, deberan de cumplir con la NOM 002 Semarnat 1996, que establ
nto suficiente y adecuado al menos cada un meses.
é& manera estratégica de acuerdo a los flujos de conduccion de la red de atarjeas. \1\ >

limites maximos permisibles de contaminantes en descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal. o

4.3.- La red de drenaje debera de recibir el mant
4.4.- El mantenimiento de los pozos de visita se
4.5.- Sera prioritario el mantenimiento de la re
4.6.- Las unidades empleadas para el mantenimie

reventivo y correctivo deberan recibir al menos 4 mantenimientos al afio. OOMSAPI

3bea céntrica de San Lucas y San José por considerarse la zona mas baja de la misma red. NS
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

MACROPROCESO: OONMSAPASLC PROCESD RECOLECCION, TRATAMIENTO Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES SUBPROCESO: RECOLECCION DE DESCARGAS
COORDINACION DE OPERACION Y COORDINACION DE
USUARIO MANTENIMIENTO DE LA RED DE ALMACEN R:gﬁ:g;";ﬂ%""“:f“ SANEAMIENTO Y PLANTAS DE
ALCANTARILLADO TRATAMIENTO

INICIO

- Verter aguas
residuales en la red
de alcantarillado.

Y

2.- Recibir las aguas
residuales a través
delared.

¢Red en’
condiciones

4.- Recibir aguas
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L

10.- Recibir solicitud
de materialesy
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de compra de
material y equipo

A\
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|
|

—— ] - —— e ———— -

| correctivo de lared través de la red.
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I=rad Tapada
éDaHada? J'
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en lared.

] ] S ReCTor erT

carcamo de
rebombeo.
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ADMINISTRACION
DE RECURSOS

{Requiere una
estacion de
beo

14.- Abastecer
almacén del
material y equipo
solicitado.

15.- Destapar red.
11.- Proveer

material y equipo
para reparacion.

—— o -

quipo
condiciones
optimas?

Nﬂﬁ
1G.- Dar sl
mantenimiento al

equipo de succidn

T2 =SOtcrtar

materiales y equipo
ala Coordinacién de [~

] Recursos Materiales

mantenimiento
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1

w
6.- Impulsar aguas

- : residuales a planta
i de tratamiento.
materiales y equipo
para reparacion. 17.- Realigar
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:
ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)

7.7.- Realizar mantenimiento de la
red

(Proveedor).

Coordinacion de Operacion y
Mantenimiento de la Red de
Alcantarillado.

Coordinaciéon de Operacion y
Mantenimiento de la Red de
Alcantarillado.

Coordinacion de Saneamiento y
Plantas de Tratamiento.

Que las aguas residuales

lleguen oportunamentey en
cantidad al destino final.

Se requiere que el volumen
suministrado sea el suficiente
para su tratamiento.

Cantidad

ID = (Litros por segundo recibidos de
aguas residuales en un dia x 100) /
(Capacidad diaria para recibir aguas
residuales en litros por segundo).

Coordinacion de Saneamiento y
Plantas de Tratamientoy
Coordinacién de Operacion y
Mantenimiento de la Red de
Alcantarillado.

I

L
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE
7.1.- Verter aguas residuales en la red de 7.1.1.- Verificar el buen uso y operacidn de las Usuario.

Alcantarillado.

descargas de aguas residuales.

Red de Alcantarillado .

7.2.- Recibir las aguas residuales a través de la red.

7.2.1.- Realizar limpieza en el registro domiciliario.
7.2.2.- Realizar limpieza a la descarga domiciliaria.
7.2.3.- Realizar limpieza en la red de atarjea.

7.2.3.1.- Realizar limpieza en Colector y Subcolector.
7.2.4.- Realizar limpieza en pozos de visita.

7.2.5.- Realizar limpieza en cdrcamo de aguas negras.
7.2.6.- Reparar o sustituir tuberia en caso de ruptura o
deterioro.

7.2.7.- Reparar tapas (brocales) de pozos de visita.

Operador (a) y ayudante de equipo de
succién de alto vacio (ESAV).

Cuadrilla y ayudante de fontanero.

Jefe (a) de cuadrilla y ayudante de albafiil
(PC).

7.3.- Canalizar las aguas residuales a través de la

red.

7.3.1.- Verificar el funcionamiento de las Redes de atarjeas y
colectores de aguas residuales.

Coordinacién de Operacién y Mantenimiento
de la Red de
Alcantarillado.

7.4.- Recibir aguas residuales para tratamiento.

7.4.1.- Recibir los resultados de laboratorio de la
calidad de agua descargada por los usuarios.
7.4.2 .- Verificar la fecha del muestreo.

Coordinacion De Saneamiento Y Plantas
De Tratamiento.

7.5.- Recibir en carcamo de rebombeo.

7.5.1.- Realizar limpieza a rejillas a desarenadores como
llegada.
7.5.2.- Verificar la buena operacion de los colectores.

Coordinacion de Operacién y Mantenimiento
de la Red de Alcantarillado.

7.6.- Impulsar aguas residuales a planta de
tratamiento.

7.6.1.- Verificar la correcta operacion de los emisores, asi
como de los colectores.
7.6.2.- Realizar mantenimiento a emisores.

Coordinaciéon de Operacién y Mantenimiento
de la Red de
Alcantarillado.

7.7.- Realizar mantenimiento correctivo de la red.

A

7.7.1.- Realizar reparaciones a colectores, emisores y lineas de

Coordinacion de Operaciény Mgh
de la Red de Alcantagiliy

1Y
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7.8.- Reparar dafios en la red.

7.8.1.- Sustituir sectores de la red por dafios o término de
capacidad de conduccién.
7.8.2.- Reparacion de dafios de tuberia por afectaciones.

Coordinacién de Operacién y Mantenimiento
de la Red de Alcantarillado.

7.9.- Solicitar materiales y equipo para reparacion.

7.9.1.- Elaborar las requisiciones y gestionar las érdenes de
compra.
7.9.2.- Verificar el programa de mantenimiento.

Coordinacién de Operacién y Mantenimiento
de la Red de
Alcantarillado/Recursos Materiales.

7.10.- Recibir solicitud de materiales y equipo 7.10.1.- Surtir y darle salida al material solicitado. Almacén
para reparacion de la red.

7.11.- Proveer material y equipo para 7.11.1.- Garantizar la existencia de los materiales para Almacén
reparacion. el uso de la Coordinacién de Alcantarillado.

7.12.- Solicitar materiales y equipo a la 7.12.1.- Gestionar las érdenes y solicitudes de Almacén

Coordinacidon de Recursos Materiales.

materiales faltantes.

7.13.- Recibir solicitud de compra de material y
equipo.

7.13.1.- Coordinar la cotizacién y orden de compra para surtir
el material.

Coordinacién de Recursos Materiales.

7.14.- Abastecer almacén del material y equipo
solicitado

7.14.1.- Atender solicitud de almacén de compra.

Coordinacion de Recursos Materiales.

7.15.- Destapar red.

7.15.1.- Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a
redes.

Coordinacion de Operacion y Mantenimiento
de la Red de
Alcantarillado/Recursos Materiales.

7.16.- Dar mantenimiento al equipo de succion.

7.16.1.- Garantizar la correcta operacion de los equipos de
succion.

Coordinacion de Operacion y Mantenimiento
de la Red de Alcantarillado/Recursos
Materiales.

7.17.- Realizar mantenimiento preventivo de la red.

7.17.1.- Programar el mantenimiento preventivo a las redes
de captacion y succion.

Coordinacién de Operacion y
Mantenimiento de la Re .de

7.18.- Realizar mantenimiento del sistema

18.1.- Programar el mantenimiento a los equipos de control,

Coordinacion de Operacion

-'.- b

Alcantarillado.
1 ﬁmiento

electromecanico. beo, mecdnicos y eléctricos de los de la Red
nos de bombeo y plantas de tratamiento Alcantarillado /Coor% e
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1.- Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

8.2.- Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.3.- NOM 002 Semarnat 1996, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las Descargas de Aguas Residuales a

los Sistemas de Alcantarillado Urbano o Municipal.
8.4. -Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.5.- Reglamento del uso de la Red de Alcantarillado del Municipio de Los Cabos.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
b CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO

Control de reportes y Coordinacion de Cinco (5) afios. Digital en el equipo de OOM-DCT-DCA/01 Personal autorizado.
ordenes de trabajo. Operaciony computo de la

Mantenimiento de Coordinacion y

la Red de documental en el

Alcantarillado.

archivo de la misma.

Control de requisiciones
de materiales y servicios.

Coordinacion de
Operaciony
Mantenimiento de
la Red de
Alcantarillado.

Cinco (5) afios.

Digital en el SIAPREP.

OOM-DCT-DCA/02

Personal autorizado.

\
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10. GLOSARIO:

10.1 AGUAS RESIDUALES: Liquido producto de los desechos humanos o animales, asi como también producto del desecho
de diferentes procesos de utilizaciéon como el industrial y comercial.

10.2 ATARIEA: Es la tuberia que recibe las descargas sanitarias de los albafiales y los conduce hasta los colectores o
emisores.

10.3 COLECTOR DE AGUAS RESIDUALES: Sistema subterraneo de tuberias o tuneles que transporta las aguas residuales
desde casas y edificios hasta una planta de tratamiento o lugar de eliminacion.

10.4 BROCALES: Elemento constructivo que se coloca alrededor de la boca de los pozos y sirve como proteccion para
arrimarse a sacar agua sin riesgo de caer.

10.5 POZOS DE VISITA: Estructura que permite el acceso desde la superficie a instalaciones como tuberias de
alcantarillado.

10.6 REJILLLAS: Pieza formada por tiras, varilla o laminas paralelas o entrecruzadas.

10.7 DESARENADORES: Es un componente clave para el tratamiento de aguas residuales, disefiado para eliminar solidos
pesados e inorganicos como arena y grava.

10.8 POZOS DE VISITA: Estructuras subterraneas que permite el acceso a redes de servicios publicos como alcantarillado.
10.9 LIMPIEZA: Facilitan la remocién de obstrucciones, sedimentos y otros materiales que pueden acumularse en las
tuberias.

10.10 EQUIPOS DE SUCCION: Vehiculos o maquinas disefiadas para remover sedimentos, lodos y otros desechos

REVISO,
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1. PROPOSITO: Trasladar el agua potable desde los sitios en los que se potabiliza hasta la toma domiciliaria.
TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
2.1.- Trasladar agua potable de origen NUMERICO. Que el volumen de agua Direccién de Comercializacion.
a destino. suministrada a los usuarios sea
acorde a los requerimientos de
CONAGUA.

3. ALCANCE: La transportacién de agua en todo el Municipio de Los Cabos se realiza a través de la Coordinacién de Operacién y Mantenimiento
de la Red de Agua Potable.

4. POLITICAS:

4.1.- Para la transportacion de agua se requiere que la operacién de los equipos en los pozos por medio de la automatizacion, cuenten con la potencia
requerida.

4.2.- El volumen del agua transportada es medida a través de mecanismos de macromedicion.

4.3.- El agua que se transporta a través de la red, es apta para consumo humano.

4.4.- Para la conduccion y distribucién de agua se requiere que la red se encuentre en condiciones dptimas de funcionamiento.

4.5.- El almacenamiento de agua se realizara de acuerdo a las condiciones orograficas del area de consumo.

4.6.- El volumen de agua entregada al usuario es medida a través de mecanismos de micromedicion.

N
ELABORG ELABORG rRevis6 OOMSAPAS
Claudig/Lepnel Cesefia Avilé A RO Arturo Sa Green Ramén Edgardo Rubio ABOS
Coordinador d i6n y Mantenimi&nfa ¢ Arfoos g r"‘ :eccnén de Operad®n y Mantenimiento SVACUA ¥ CONNED
a Potable AcuA & gp )
ponsable del Subproceso”' Resporfsablé del Proceso Respop€able déi Macroprédesd ON GENERAL
-




5 DIAGRAMA DE ACT IVIDADES

MAC ROPROCESO: OOMSAPASLC PROCESO :

SUBPROCESO:

Departamento de
Control y Calidad del
Agua

Potable

Coordinacion de Operacion y
Mantenimiento de Red de Agua

Coordinacién de
Almacenes

Coordinaciéon de
Recursos Materiales

Prestador de
servicios

Direccién de
Comercializaciéon

A D— . ~

estiony
Administracién de
Recursos

I |
POTABILIZACION D I |
AGUA 8.- Verificary 10.- Recibir
evaluar falla. I = = requisicién de |
| material. |
1.- Entregar flujo de I |
agua a transportar. I I 19.- Cotizar y
] 2Existe en | | comprar material.
| inventario? ]
I I
| 3.- Rebombear agua | |
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| 20.-Ent
9.- Solicitar ! 11.- Suministra | I ma'ter:'-,'ﬁff;
I materiales para i Materiales. T reparacién
] reparacion. I | 2
] 4.- Almacenar agua
I Rebombeada. L—;_\ : No :
' l l 15 . Solici
I 5.- Distribuir agua No ¥ + cotizacién para
] almacenada. | reparar linea de
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| de conduccién. 4"’ =
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I conduccion I
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I 14.- Solicitar I
| intervencién de wa No PRI
| prestador de servicios. midmo?
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|

e e

16.- Cotizar costo de
la reparacién.

7.- Tomar lectura
mensual al medidor.

CONTRATACION

A: Requisicién de material
B.- Solicitud de servicio

ELABORO
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:
ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
7.2.- Conducir agua potable a través Que el agua entregada sea Abastecimiento oportuno de la_ _Semanal

de la red

(Departamento de Control y Calidad
del Agua).

Coordinacion de Operacion y
Mantenimiento de Red de Agua
Potable.

(Coordinacion de Operacion y
Mantenimiento de Red de Agua
Potable).

confiable

(Abastecimiento oportuno de
agua a la poblacién).

cantidad de agua requerida por la

poblacién
Abastecimiento oportuno= (Volumen

de agua abastecida en el tiempo
requerido al dia X 100)/ (Volumen de
agua abastecida al dia).

Coordinacion de Operacién y
Mantenimiento de Red de Agua
Potable.

ELABORO i _ELABORO REVISO OQ_MSAEAS
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7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Entregar flujo de agua a transportar.

7.1.1.- Realizadas las pruebas de laboratorio y el
cumplimiento de las normas, se entrega el agua
potabilizada.

Departamento de Control y Calidad del
Agua.

7.2.- Conducir agua potable a través de la red.

7.2.1.- Verificar el correcto funcionamiento de los
acueductos para determinar posibles fallas.

Coordinador (a) de Operacién y
Mantenimiento de Red de Agua

Potable y/u Operador (a) de equipos y/o
Cuadrilla de reparacion de acueducto.

7.3.- Rebombear agua por medio de estaciones
de bombeo.

7.3.1.- Operar el equipo de bombeo.
7.3.2.-Supervisar los parametros de funcionamiento.
7.3.3.-Reportar fallas o desperfectos al Coordinador
de Electromecdnica.

Operador (a) de equipos y/o Auxiliar de
Automatizacion.

7.4.- Almacenar agua rebombeada.

7.4.1.- Supervisar los parametros de funcionamiento
del tanque de almacenamiento.

Operador (a) de equipos y/o Auxiliar de
Automatizacion.

7.5.- Distribuir agua almacenada.

7.5.1.- Realizar la apertura o cierre de las valvulas de
vaciado y/o llenado de agua en tanques para su
distribucion.

7.5.2.- Realizar la regulacion correspondiente a
valvulas de seccionamiento instaladas en la red de
distribucion.

Operador (a) de equipos.

7.6.- Entregar agua al usuario.

7.6.1.- Extraccién, Conduccién y Distribucion de Agua.

Coordinador (a) de Operacion y
Mantenimiento de Red de Agua

7.7.- Tomar lectura mensual del medidor.

7.7.1.- Capturar de forma manual en el PDA la
lectura.

.7.2.- Tomar la lectura si el medidor es accesible.
7.3.-Calcular el consumo promedio en caso de no
istir medidor o existir impedimentos para tomar

Potable.
Direccion de Comercializacion. é)
0

E0S
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la Iectura en dicho medidor.

7.8.- Verificar y evaluar la falla.

7.8.1.- Atencidn a usuarios CAT, Captura reporte del
usuario y lo canaliza al area correspondiente
7.8.1.1- Acudir al lugar.

7.8.2.- Diagnosticar el problema.

7.8.3.-Verificar materiales y herramientas a utilizar.

Cuadrilla de reparacion de fugas.
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7.9.- Solicitar materiales para reparacion.

7.9.1.- Acceder al SIAPREP.
7.9.2.- Elaborar requisicién de materiales.
7.9.3.- Dar aviso a la Coordinacion de Almacenes.

Coordinador (a)de Operacién y
Mantenimiento de Red de Agua
Potable y/o Auxiliar Administrativo de
la DOM.

7.10 Recibir requisicion de material.

7.10.1.- Acceder al SIAPREP para verificar existencia
de solicitud.
7.10.2.- Corroborar la existencia fisica en Almacén.

Auxiliar administrativo de Almacén.

Almacenista.

7.11.- Suministrar materiales.

7.11.1.- Entregar material a la cuadrilla.
7.11.2.- Generar documentacion de entrega.

Almacenista.
Auxiliar administrativo de Almacén.

7.12.- Reparar linea de conduccidn.

7.12.1.- Sustituir materiales o sistemas dafiados.

Cuadrilla reparacion de fugas de agua
potable

7.13.- Probar linea de conduccion.

7.13.1.- Verificar que los trabajos ejecutados deriven
en el buen funcionamiento de las redes de
distribucion de agua.

Cuadrilla reparacién de fugas de agua
potable y/o Coordinador (a) de
Operacion y Mantenimiento de Red de
Agua Potable.

7.14.- Solicitar intervencion de prestador de
servicios.

7.14.1.- Acceder al SIAPREP

7.14.2 - Elaborar requisicion de servicios.
7.14.3.- Dar aviso a la Coordinacion de Recursos
Materiales.

Coordinador (a) de Operacidn y
Mantenimiento de Red de Agua
Potable y/o Auxiliar Administrativo de
la DOM.

7.15.- Solicitar cotizacién para reparacion del
equipo.

7.15.1.- Se le indica al prestador de servicios de los
trabajos a realizar.

Coordinador (a) de Recursos Materiales
y/o Auxiliar Administrativo de esta
Coordinacion.

7.16.- Cotizar costo de la reparacion.

7.16.1.- Mediante las indicaciones recibidas elaborar
el presupuesto correspondiente.

7.16.2.- Entregar presupuesto realizado a la
Coordinacion de Recursos Materiales.

Prestador de servicios.

7.17.- Autorizar presupuesto de reparacion.

7.17.1.- Verificar los montos para determinar

A’nediante que procedimiento seran asignados.

K
ELABORO
Claudi nel Cesefia Avil
Coordinador d y Mantenimie

d ua Potable

COMBEGMETIDOS CON EL
ACUA Y CONTICO

ccion de Ope

Responsable del Subprocesol|RECCION

Y MANTENIMI

SOPERACION R
TENI

ENTO




7.17.2.- En caso de exceder montos, dar aviso a
la Coordinacién de la Unidad Licitadora de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

7.18.- Solicitar compra de materiales.

7.18.1 Dar aviso a la Coordinacién de Recursos
Materiales que no se cuenta con el material
requerido.

Coordinacion de Almacenes.

7.19.- Cotizar y comprar material.

7.19.1.- Solicitar presupuesto y elaborar orden de
compra.

Auxiliar administrativo de Recursos
Materiales.

7.20.- Entregar material para reparacion.

7.20.1.- Obtenido el material entregar a
Coordinacion de Almacenes

Coordinador (a) de Recursos Materiales
y/o Auxiliar administrativo de Recursos
Materiales.

K
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1.- Ley de Aguas Nacionales.
8.2.- Ley de Aguas del estado de Baja California Sur.
8.3.- Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.4.- Normas y lineamientos técnicos para las instalaciones de agua potable, agua tratada, drenaje sanitario de los fraccionamientos, condominios
y nuevas construcciones con servicio del OOMSAPASLC en Los Cabos.
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CcODIGO DE
SEGSIRG CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACLES
Produccion de agua. Coordinacion de Cinco (5) afios. Digital, disponible en OOM-PCD-CDA/01 | Restringido.
Electromecdnica/ servidor en el Centro de
Coordinacion de Control de Maquinas
Operacion y (CCMm).
Mantenimiento de
Red de Agua
Potable.
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10.GLOSARIO:

10.1 ACUEDUCTO: Ducto que se utiliza para transportar agua.

10.2 AGUA CRUDA: Agua extraida de los pozos que no ha pasado por ninguno de los procesos que la situen en cumplimento con la
NOM-127SSA1.

10.3 AGUA POTABLE: Liquido incoloro, insipido e inodoro que pueda ser ingerido sin provocar efectos nocivos para la salud y que se
ha producido a través de un proceso de purificaciéon, mismo que reune los requisitos de calidad propias establecidos en las
normas oficiales mexicanas.

10.4 AGUA: Liquido que en nuestro medio puede tener varios origenes y varios destinos, de acuerdo a los cuales se le califica y asi
podemos hablar de: agua pluvial (procede de la lluvia); agua de manantial (procede de mantos subterraneos); agua de mar (procede
de los océanos y mares).

10.5 AUTOMATIZACION: Accion de mecanizar un procedimiento.

10.6 AUXILIAR DE AUTOMATIZACION: Personal encargado de supervisar el sistema de telemetria.

10.7 CONAGUA: Comision Nacional del Agua. Es el Organo Administrativo desconcentrado de la Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), que tiene las atribuciones que se establecen en la Ley de Aguas Nacionales, su Reglamento, el
Reglamento Interior de la SEMANART y las demas disposiciones aplicables. Tiene como misidon administrar y preservar las aguas
nacionales, con la participacion de la sociedad para lograr el uso sustentable del recurso.

ELABORO o “REVISO
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10.8 CONDUCCION POR BOMBEO: La conduccién por bombeo se requiere cuando la fuente de abastecimiento tiene una altura
piezométrica menor a la requerida en el punto de entrega, es decir se encuentra en un nivel inferior al del tanque de regulacion o
la red de distribucién.

10.9 CONDUCCION POR GRAVEDAD: Se requiere cuando la fuente de abastecimiento tiene una altura piezométrica mayor a la requerida
en el punto de entrega, es decir se encuentra en un nivel superior al del tanque de regulacién o la red de distribucion.

10.10 CUADRILLA: Equipo de trabajo conformado por técnicos especializados (generalmente dos: jefe y ayudante).

10.11 ESTATUTO: Estatuto Organico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Los Cabos.

10.12 FUGA: Apertura accidental de un conducto de agua que ocasiona desperdicio de la misma.

10.13 LEY GENERAL: Ley General de Aguas Nacionales.

10.14 LEY: Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

10.15 MACROMEDICION: Todas las mediciones sobre volumen, presion, etc. Que se utilizan al mover grandes cantidades de agua.

10.16 MICROMEDICION: Todas las mediciones que se realizan en las tomas de agua de los consumidores.

10.17 NOMS: Normas Oficiales Mexicanas

10.18 NORMAS Y LINEAMIENTOS: Normas y Lineamientos Técnicos para las Instalaciones de Agua Potable, Agua Tratada, Drenaje
Sanitario de los Fraccionamientos, Condominios y Nuevas Construcciones con Servicio del OOMSAPAS en Los Cabos, BCS.

10.19 OOMSAPASLC: Organismo Operador del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos. Es el organismo que

servira como coordinador y coadyuvante con autoridades federales, estatales o municipales en todas las actividades que de una

manera u otra participen en la planeacién, estudios, proyectos, construccion y operacién de sistemas o instalaciones de agua
potable, drenaje y alcantarillado, para beneficio de los habitantes del Municipio de los Cabos.

REVISO

Claudio Legfigl Cesefia Avil Ramén Edgardo Rubio Ap
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10.20 POTABILIZACION: Conjunto de procedimientos a través del cual se eliminan los gérmenes, minerales y/o bacterias que pueda

contener el agua cruda y con ello obtener agua potable apta para consumo humano y en cumplimiento a las NOMS

10.21 POZO: Formacion de agua que se encuentra en el subsuelo y que puede ser extraida mediante electromecénica.

10.22 REDES DE DISTRIBUCION: La red de distribucién, es el conjunto de tuberias, accesorios y estructuras que conducen el agua potable
desde los tanques de regulacidn (y almacenamiento), o desde el punto de conexién con alguna red ya existente indicado por el
OOMSAPASLC, hasta las tomas domiciliarias.

10.23 REQUISICION DE MATERIAL: Solicitud que se realiza en el SIAPREP, por el cual se hace el requerimiento a la unidad administrativa
competente de las herramientas y/o material necesarios para la ejecucién de determinadas tareas.

1024 ReQUISICION DE SERVICIOS: Solicitud que se realiza en el SIAPREP, por el cual se hace el requerimiento a la unidad administrativa
competente de los servicios necesarios especiales o con los que no cuenta el Organismo, mismos que se solicitan a un externo para
la ejecucién de determinadas tareas.

10.25 SIAPREP: Sistema de Armonizacién Contable y Presupuestal.

10.26 TANQUE DE ALMACENAMIENTO: Estructura ubicada generalmente al final de las lineas de conduccion, disefiada para almacenar
agua acorde con las extracciones de la fuente de abastecimiento.

10.27 TANQUE DE REGULACION: Los tanques de regulacién son depésitos que tienen por objeto transformar un régimen de aportaciones
(de la conduccién) que normalmente es constante en un régimen de consumos o demandas (de la distribucién) y que generalmente
es variable.

10.28 TOMA DOMICILIARIA: Es la instalacidn que se deriva de la red de distribucién de agua para conectarse a la red interna del usuario.
Para los micromedidores, se definird su instalacion dependiendo de su didmetro de la siguiente forma: En tomas de %" de diametro
deberdn instalarse en cajas de banqueta de fierro fundido, para didmetros de 3/4” hasta 1}4”, podran ser instalados en cuadro
domiciliario. Esta instalacion deberd ser en forma visible y debiendo colocarse en el exterior del predio para que se pueda rea ‘zar
la medicién del consumo por parte del OOMSAPASLC.

10.29 TOMA: Conexiénalareds ia para dar servicio de agua al predio del usuario, incluyendo el ramal y el cuadro.

ELABORO ELABORO REVISO OUMS?:PAQ

Claudio Legngl Cesefia Avil Arturo al Green

Coordinador de O ci i ccién de Ope n y Mantenimiento
otable caullDH Dl CON EL

Responsable del Subprooesomggcmou WQ!ON Res Hle del Proceso




nocssomooucuéunzma,wuoucaouvomsucm e o nmmsrrosnonm-tsommq .
SUBPROCESO: CONDUCCION Y DISTRIBUCION DE AGUA | NOM.cAMBIO: VERSION: 01 | FECHA: 31/07/2025 | PAGINA: 14/ 15

10.30 USO DOMESTICO: La utilizacién del agua potable en casa-habitacion para consumo humano, la preparacién de
alimentos y para satisfacer las necesidades mas elementales como lo son el servicio sanitario, aseo personal y la limpieza de
bienes;

10.31 USUARIO: La persona fisica o0 moral que a través de un contrato utilice los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y/o
Saneamiento del Organismo Operador.

10.32  VALVULA: Las valvulas son dispositivos mecanicos empleados para detener, iniciar o controlar las caracteristicas
del flujo en tuberias a presion. Pueden ser accionadas manualmente o por medios automaticos.

10.33  VALVULAS DE ADMISION Y EXPULSION DE AIRE: Este tipo de vélvulas se instalan para permitir la entrada o salida
de aire a la linea.

10.34 VALVULAS DE CONTROL: Estas valvulas permiten drenar o vaciar una linea, controlar el gasto, regular los niveles en
los tanques de almacenamiento, evitar o disminuir los efectos del golpe de ariete (cambios de presion que pueden
colapsar una tuberia), la salida o entrada del aire, asi como evitar contra flujos, es decir no permitir el flujo en direccion
contraria a la de disefio.

10.35 VALVULAS DE SECCIONAMIENTO: Este tipo de valvulas permite el aislamiento de ciertos tramos de tuberia o
simplemente evitar el flujo en su totalidad de una seccién general o cambiarlo de direccidn, estas se clasifican en valvulas

de compuerta o valvulas mariposa.

Revis6 . QOMSAPAS
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1. PROPOSITO: Eficientar al maximo el recurso agua, mediante la utilizacién de aguas tratadas en las actividades que la NOM lo permitan.

2. SERVICIO/PRODUCTO (TIE;:g,?\IEUEI\:Eﬁ:i?)Ag DE) ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE

2.1.- Comercializar el agua tratada a CARACTERIZACION. OOMSAPASLC.

través de diferentes clientes Que la venta de esta cubra los

potenciales. costos de su tratamiento, | USUARIOS DE ALTO CONSUMO

NUMERICO. conduccién y genere un | DE AGUA.

2.2.- Conducir las aguas tratadas a los beneficio econémico, ademas

sitios donde lo demanden los clientes de evitar el uso de agua | USUARIOS COMERCIALES E

de alto consumo. NUMERICO. potable en actividades que | INDUSTRIALES DE BAJO

puedan utilizar agua tratada. CONSUMO.

2.3.- Suministrar agua tratadain situ a

los clientes que la adquieran en la

planta.

3. ALCANCE: La venta de agua tratada se realizara por la Direccién de Comercializacion, mientras que la conduccién y suministro lo lleva a cabo la
Coordinacion de Saneamiento y Plantas de Tratamiento.

4. POLITICAS:

4.1.- Con la reutilizacion del agua inicialmente se pretende concientizar a la poblacion sobre los diferentes usos del agua tratada.

4.2.- Con la reutilizacion del agua gradualmente se estableceran medidas para que se haga obligatorio el uso de agua tratada en actividades
permitidas por la NOM.

4.3.- El volumen de agua tratada que se comercialice debera cumplir con la NOM 003-Semarnat 1997.

4.4 - La agua tratada que se reutilice deberd cumplir con la Ley de Aguas Nacionales; Ley de aguas del estado de Baja California Sur; Ley @pperal de
Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente; Asimismo, las diferentes leyes y reglamentos aplicables en la materia. 4
4.5.- En la reutilizacion del agua tratada, se buscara principalmente evitar el uso de agua potable en actividades que no requieren de |ahi§
4.6.- La reutilizacion del agua tratada en acfiyidades comerciales e industriales, debera reducir proporcionalmente el consumo de aguaPotadle y
con ello abastecer el consumo de un may, mero de familias que actualmente carecen de la misma. =\

4.7.- Con la reutilizacion de agua tratad ra reducir los costos de operacion de empresas que dependen del agua como HWSWPAS
ELABORO _
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: RECOLECCION, TRATAMIENTO Y REUSO DE AGUAS RESIDUALES

SUBPROCESO: REUSO DE AGUAS TRATADAS

Planta de
tratamiento de
aguas

Coordinaciéon de

Saneamiento y Plantas

de Tratamiento

Direccién de
Comercializacion

Usuarios de alto
consumo de agua
tratada

Usuarios de bajo
consumo de agua
__tratada

Direccién de Planeacidn
y Ejecuciéon de Obra

RECEPCION PARA
TRATAMIENTO

1.- Disponer de

aguatratada para
su reutilizacién.

5

3.- Revisar informe y dar
un tratamiento adicional
para lograr su
reutilizacién,

2.- Elaborar informe
sobre resultados de
laboratorio de la calidad
del aguatratada.

4.- Recibir informe sobre
calidad del aguatratada

apta para ser
comercializada.

5.- Buscar usuarios
potenciales parala
reutilizacién del agua tratada
de acuerdo a volumen y

.

Tipo de usuario

6.- Demandar

Alto consumo™ ] abastecimiento de agua

tratada in situ.

» A 7.- Demandar
Bajo consumo’ 5§ #| abastecimiento de agua
9.- Definir como abastecer tratada en la planta.
los volimenes de agua &I A
1l tratada contratados. ¥
| 8.- Establecer contrato de
agua tratada por dalidad |« 4
de abastecimiento.
H 13.- Definir proyecto para
| — st e — D construir lineas de
conduccién.
i 12.- Abastecer agua tratada i
Sl—t en pipas contratadas por el
usuario de bajo consumo.
w
10.- Abastecer cantidad de H
11.- Abastecer de agua
p 28 _l{
agua tratada contratada por ™ tratada para su reutilizacién. e
+ P b
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:
ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
Que el agua tratada sea Garantizar la calidad y cantidad del Semanal

7.2.- Elaborar informe sobre

resultados de laboratorio de la

calidad del agua tratada

Planta de tratamiento de
aguas.

Coordinacién de Saneamientoy
Plantas de Tratamiento.
Direccion de Comercializacion.

suficiente y apta para
comercializarse

Que el agua tratada cumpla
conla NOM 003 y la NOM
001.

agua tratada mediante estudios de
laboratorio que den confianza al

usuario para su utilizacion

Indicador de reutilizacion= (Total

de metros cubicos de agua tratada
abastecida en el dia x 100 ) / (Total de
metros cubicos de agua tratada en el
dia).

Coordinacion de Saneamientoy
Plantas de Tratamiento.

OOMSAPAS
1 QS CABOS
156 : AUTORIZO:»M;;';;:;‘,‘:‘,‘,:..c.r'»"
~ Arturo S al Green Ramon. Edgas SAp6dacy
Director de Opera@on y Mantenimiento
: Responsgtjle del Proceso Respo
CUNMFROUNMETIDUS CON EC 7
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:
ACTIVIDAD TAREAS RESPONSABLE

7.1.- Disponer de agua tratada para su
reutilizacidn.

7.1.1.- Determinar las acciones requeridas para que la
calidad del agua que se vierta a los cuerpos
receptores, cumplan con las normas oficiales y demas
ordenamientos legales aplicables.

Planta de tratamiento de aguas.

7.2.- Elaborar informe sobre resultados de
laboratorio de la calidad del agua tratada.

7.2.1.- Verificar que los resultados de los estudios de
laboratorio de la calidad de agua del efluente de la

PTAR cumpla con la NOM-003-SEMARNAT-1997.
7.2.2.- Elaborar informe.

Coordinacion de Saneamiento y
Plantas de Tratamiento.

7.3.- Revisar informe y dar un tratamiento
adicional para lograr su reutilizacion.

7.3.1.- Recibir y revisar informe.
7.3.2.- Dar tratamiento adicional.

Planta de tratamiento de aguas.

7.4.- Recibir informe sobre calidad del agua tratada
apta para ser comercializada.

7.4.1.- Analizar el informe y verificar que se cumpla
con normas oficiales y demds ordenamientos legales
aplicables.

Direccion de Comercializacion.

7.5.- Buscar usuarios potenciales para la
reutilizacion del agua tratada de acuerdo a
volumen y costo.

7.5.1.- Buscar que tipos de usuarios pudieran
reutilizar al agua tratada de acuerdo a sus giros.

Direccion de Comercializacion.

7.6.- Demandar abastecimiento de agua tratada in

7.6.1.- Asegurar el cumplimiento del Proceso de

Usuarios de alto consumo de agua

situ. Agua tratada. tratada.
7.7.- Demandar abastecimiento de agua tratada en| 7.7.2.- Asegurar el cumplimiento del Proceso de Agua Usuarios de bajo consumo de agua
la planta. tratada. tratada.

7.8.- Establecer contrato de agua tratada por
modalidad de abastecimiento.

7.8.1.- Proporcionar la informacion para la
contratacion del servicio.

7.8.2.- Recibir y revisar la documentacidn.
7.8.3.- Si cumple con todos los requisitos legales
generar contrato.

Direccion de Comercializacion.

Respopﬁble del m GENERAL

TR O TRATIWTER
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7.9.- Definir como abastecer los volimenes de
agua tratada contratados.

7. 9 1.- Verlflcar si existe Linea Morada para el
suministro de agua tratada cercana al usuario.
7.9.2.- Verificar que el agua tratada cumpla con la
NOM respecto al cloro residual minimo permisible

para enviarla al destino final del usuario.
7.9.3.- Realizar contrato de suministro de agua
tratada.

Coordinacidn de Saneamiento y Plantas
de Tratamiento.

7.10.- Abastecer cantidad de agua tratada contratada
por el usuario de alto consumo.

7.10.1.- Cumplir con el Abastecimiento Requerido.

Planta de tratamiento de aguas.

7.11.- Abastecer de agua tratada para su reutilizacion.

7.11.1.- Cumplir con el Abastecimiento Requerido.

Usuarios de alto consumo de agua

tratada.
7.12.- Abastecer agua tratada en pipas contratadas 7.12.1.- Cumplir con el Abastecimiento Requerido. Usuarios de bajo consumo de agua
por el usuario de bajo consumo. tratada.

Arturo Sa | Green

Director de Operagfon y Mantenimiento

Responsgple del Proceso

— — ammesem
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7.13.- Definir proyecto para construir lineas de
Conduccién.

7.13.1.-Andlisis técnico y financiero.

Direccidn de Planeacidn y Ejecucién de
Obra.




8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1.- NOM 003-Semarnat 1997.
8.2.- Ley de Aguas Nacionales.

8.3.- Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.4.- Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

8.5.- Reglamento del uso de la Red de Alcantarillado del Municipio de Los Cabos.

OOMSPAS
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9. REGISTROS:
RESPONSABLE DE TIEMPO DE CODIGO DE
HEGEBIRG CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO Al

Resultados de laboratorio | Coordinacion de Seis (6) afios. Documental y digitalen | OOM-RTR-RAT/01 Restringido.
sobre calidad de aguas Saneamientoy el equipo de cdmputo
tratadas. Plantas de de la Coordinacion.

Tratamiento.
Base de datos de usuarios | Coordinaciéon de Seis (6) afios. Documental y digital en OOM-RTR-RAT/02 Restringido.
que utilizan agua tratada, | Saneamientoy el equipo de cdmputo
volumenes y fechas de Plantas de de la Coordinacion.
Consumo. Tratamiento.
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10.- GLOSARIO:

10.1 CONDUCCION: Proceso de transportar agua desde su fuente hasta el punto de consumo o uso. Esto puede realizarse a través de

10.2

10.3

10.4

10.5

tuberias, canales o sistemas de distribucidn, y puede ser por gravedad o con |la ayuda de bombeo.

REUTILIZACION DE AGUA TRATADA: La reutilizacién del agua tratada, también llamada agua regenerada, implica volver a utilizar
aguas residuales después de un tratamiento adicional, mas alla de la depuracion convencional. Este proceso permite aprovechar un
recurso hidrico valioso, especialmente en zonas con escasez de agua, y reducir la contaminacion ambiental.

VOLUMEN DE AGUA: El volumen de agua se refiere a la cantidad de espacio tridimensional que ocupa el agua. Se mide en unidades
cubicas, como metros cubicos (m?) o litros (L). Para calcular el volumen de agua en un recipiente, generalmente se mide su longitud,
anchuray profundidad, y se multiplican para obtener el volumen.

AGUA TRATADA: Las aguas residuales generadas en la ciudad (aguas negras) son colectadas a través del sistema de alcantarillado y
conducidas a las plantas de tratamiento de aguas residuales (PTAR), donde se realiza la remocion de los contaminantes. El agua
resultante del sistema de tratamiento se le conoce como agua tratada.

NOM: Norma Oficial Mexicana, son regulaciones técnicas de caracter obligatorio que establecen las caracteristicas que deben
cumplir productos, procesos o servicios para garantizar la seguridad, la salud y el medio ambiente.

&

ELABORO SOMSAPA
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10.CAMBIOS DE VERSION:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

31/07/2025

Version actualizada.




OOMSAPAS
LOS CABOS

COMPROMETIDOS CON
EL AGUA Y CONTIGO

¢

MANUAL DE PROCESO: AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
SUBPROCESO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO
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1. PROPOSITO: Conservar en 6ptimas condiciones el funcionamiento de las instalaciones y el equipamiento para su operacion.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE
CARACTERIZACION)
2.1.- Mantenimiento de Caracterizacion Que la infraestructura Direccidn de Operaciony
infraestructura hidrosanitaria. hidrosanitaria se mantenga Mantenimiento.
acorde a las especificaciones
2.2.- Mantenimiento de Caracterizacion establecidas. OOMSAPASLC.
infraestructura administrativa. Que la infraestructura
hidrosanitaria se mantenga
2.3.- Mantenimiento de equipo Caracterizacion acorde a las especificaciones Direccidn de Operaciony
hidrosanitario. establecidas. Mantenimiento.
Que el mantenimiento del
equipo se realice en tiempo y
2.4.- Mantenimiento de equipo Tiempo acorde a los requerimientos OOMSAPASLC.
administrativo establecidos.
Que el mantenimiento del
equipo se realice acorde a los
requerimientos establecidos.

3. ALCANCE: Aplica en el mantenimiento que se da a la infraestructura y al equipamiento del OOMSAPASLC en el Municipio de Los Cabos.
4. POLITICAS:

4.1.- El mantenimiento de la infraestructura y equipo del OOMSAPASLC sera de caracter correctivo y preventivo. La Direccion de Operacion y Mantenimiento
sera la responsable de efectuar el mantenimiento correctivo, mientras que a la Direccidon de Planeacidn y Ejecucién de Obras le correspondera realizar el
mantenimiento preventivo.
4.2.- Para fines de mantenimiento a

Jesus Fernand

7 Coordinador de Licitacid .
Responsable del Subproceso
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4.4.- El mantenimiento solo podrd darse cuando esté contemplado en el presupuesto de egresos del OOMSAPASLC y validado por la Junta de Gobierno.
4.5.- En caso de desastres naturales que afecten el éptimo funcionamiento tanto de las instalaciones como del equipo y que impliquen fuertes erogaciones
para su rehabilitacién, se gestionaran recursos ante las instancias correspondientes de apoyo para restablecer su funcionamiento.
4.6.- Toda inversién para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento deberd ser autorizado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(CAAS) y/o el Comité de Obras Publicas (COP).
4.7.- Toda inversion para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento debera contar con el proyecto ejecutivo autorizado por OOMSAPASLC e instancias
correspondientes.
4.8.- Toda inversion para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento debera ser sometida al proceso de adjudicacién o licitacién, conforme a la
normatividad vigente.
4.9.- Toda inversion para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento deberd de contar con una bitdcora acorde al programa y procedencia del recurso
para su financiamiento.
4.10.- Toda inversiéon para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento debera contar con el seguimiento de supervisién de parte de OOMSAPASLC.
4.11.- Toda inversién para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento debera cumplir con las especificaciones normativas de CONAGUA y/o instancias
correspondientes.
4.12.- Toda inversion para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento debera de considerar las pruebas de calidad por parte de laboratorios especializados
(de OOMSAPASLC o contratados).
4.13.- A la conclusién de toda inversién para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento deberd efectuarse el proceso de entrega recepcion a entera
satisfaccion del OOMSAPASLC.
4.14.- A la entrega de toda inversion para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento debera realizarse un periodo de prueba y estabilizacién en el
funcionamiento éptimo de la misma.
4.15.- A la entrega de toda inversién para mantenimiento de las instalaciones y equipamiento deberdn incluirse los manuales de operacién y mantenimiento para §u
6ptimo funcionamiento, asi como los planos de obra.
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

P

PROCESO: AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO

equipo detectado.

GESTION Y
ADMINISTRACION
DE RECURSOS

13.- Realizar proceso de
ejecucién de obra.

CONSTRUCCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
DQUISICION DE EQUI

Direccién de Direccién de Direccién de
Direccién n Dependencia
Operaciény Planeacién y Gener:I é:h::r:: Administracién e CAAS Contratista
Mantenimiento | Ejecucién de Obras y Finanzas - /cop
1
3.- Analizar solicitud de | i | | |
mantenimiento y elaborar i |
» proyecto ejecutivo para | | |
incluirse en Programa de | | | |
obra. | | L 7.- Gestionar los |
| 5.- Deliberar sobre r recursos para el |
INICIO 4.- Validar solicitud ._l P solicitud y turnar para | L_mantenimiento. | |
5|+".| ¥ turnar parasu su autorizacién. |  Slconmezclp de recursos | |
Es procedente? | autorizacion. | |
1.- Detectar | | | I
infraestructuray/o | g | | | |
equipo que requiere 1 b | | | |
de mantenimiento. I | NO | | |
| Sl con recursos propios 6.- Gestionar los 4 8.- Aprobar
recursos para sl ! licitacion
| A mantenimiento. | 2 |
|
! ! 9.-Asignar los recursos g ! |
l I para el mantenimiento. i |
|
11.- Realizar proceso de ‘ 0= Asgnacios
licitacién. e} recursos para
| ____mantenimiento
2. Realizar el |
mantenimiento |
correctivo en la 12.- Firmar
infraestructuray el T "1 contrato de obra.
|
|
I
|
|
|
I




6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
1.- Detectar infraestructura y/o Prolongar la vida atil de la Contar con la infraestructura y equipo | Mensual

equipo que requiere de
mantenimiento

Direccidn de Operacion y
Mantenimiento.
Direccién de Operaciony
Mantenimiento.
Direccion de Operacion y
Mantenimiento.

infraestructura y el equipo

Contar con disponibilidad del
servicio y certidumbre sobre
el funcionamiento del

equipo.

en 6ptimas condiciones para mantener
la capacidad de suministro requerida

Indicador de mantenimiento: (# de
infraestructura y equipo que requiere
mantenimiento X 100)/(# de
infraestructura y equipo que recibid
mantenimiento).

Direccién de Operacién y
Mantenimiento.

OOMSAPAS
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Detectar infraestructura y/o equipo que
requiere de mantenimiento.

7.1.1.- Revisar la infraestructura y/o equipos para
determinar si requiere mantenimiento
electromecanico y/o fisico.

7.1.2.- Determinar qué tipo de mantenimiento sera el
que se le dara a la infraestructura y/o equipos.

Direccion de Operacién y Mantenimiento.

7.2.- Realizar el mantenimiento correctivo en la
infraestructura y el equipo detectado.

7.2.1.- Determinar el material y/o equipo de bombeo
que se requerira para el mantenimiento correctivo.

Direccién de Operacién y Mantenimiento.

7.2.2.- Elaborar solicitud de material en el SIAPREP.

Direccién de Operacién y Mantenimiento

7.2.3.- Revisar solicitud elaborada por la Direccion de
Operacién y Mantenimiento.

Almacén y/o Direccion de Administracion
y Finanzas.

7.2.3.- Revisar si el material se encuentra en stock de
Almacén.

Almacén.

7.2.4.- Comprar el material, en caso de no
encontrarse en stock.

Almacén y/o Direcciéon de Administracion
y Finanzas.

7.3.- Analizar solicitud de mantenimiento y
elaborar proyecto ejecutivo para incluirse en
programa de obra.

7.3.1.- Entregar oficio para solicitud de
mantenimiento correctivo.

Direccién de Operacion y Mantenimiento.

7.3.2.- Recepcidn de oficio de solicitud de
mantenimiento correctivo.

Direccion de Planeacién y Ejecucién de
Obras.

7.3.3.- Entrega de oficio de mantenimiento correctivo
para elaborar proyecto ejecutivo a la
Coordinacion de Estudios y Proyectos.

Direccién de Planeacion y Ejecucion de
Obras.

7.3.4.- Andlisis de la problemdtica d
infraestructura para la elaboracion ge

equipo y/o
proyecto.

Estudios y Proyectos.

7.3.5.- Elaborar Planos Ejecutivo ;{f
Generadores, Catalogo de Concdig
Obra.

0s
grama de

Estudios y Proyectos.

OOMS
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7.3.6.- Entregar planos ejecutivos, nimeros
generadores, catdlogo de conceptos y programa de
obra para la elaboracién de presupuesto de obray
analisis de precios unitarios.

Estudios y Proyectos.

7.3.7.- Recibir planos ejecutivos, nimeros
generadores, catalogo de conceptos y programa de
obra para la elaboracién de presupuesto de obray
andlisis de precios unitarios.

Costos y Precios Unitarios.

7.3.8.- Elaborar presupuesto de obra y analisis de
precios unitarios.

Costos y Precios Unitarios.

7.3.9.- Entregar proyecto ejecutivo a la Direccién de
Planeacion y Ejecuciéon de Obras para entrega a
Direccion General.

Costos y Precios Unitarios.

7.3.10.- Recibir proyecto ejecutivo.

Direccién de Planeacion y ejecucion de
Obras.

7.3.11.- Entregar mediante oficio del proyecto
ejecutivo al Comité de Obras Publicas para su
validacion.

Direccion de Planeacidn y ejecucién de
Obras.

7.4.- Validar solicitud y turnar para su
autorizacion.

7.4.1.- Recibir proyecto ejecutivo para validar
solicitud.

Comité de Obras Publicas.

7.4.2.- Revisar Proyecto ejecutivo para su validacion.

Comité de Obras Publicas.

7.4.3.- Validar y turnar a Direccién General, en caso
de no tener observaciones respecto al proyecto.

Direccion General.

7.5.- Deliberar sobre solicitud y turnar para su
autorizacion.

Junta de Gobierno.

7.5.1.- Analizar la solicitud en la Jupta de Gobierno.
7.5.2.- Autorizar el Proyecto y se
llevara a cabo con recursos progft
recurso.

Junta de Gobierno.

7.6.- Gestuon/ar S recur
mantenimiento

7.6.1.- Analizar la liquidez del O
llevar a cabo por recursos propios.

ole]
.0S CABOS
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7.7.- Gestionar los recursos para el
mantenimiento.

7.7.1.- Analizar bajo que Recurso Federal se puede

llevar a cabo el proyecto.

Coordinacion de Administracion de
Obras.

7.8.- Aprobar licitacion.

7.8.1.- Analizar mediante que procedimiento se CAAS/COP.
llevara a cabo.

7.8.2.- Aprobar licitacion. CAAS/COP.
7.8.3.- Levantar acta de sesién del CAAS/COP. CAAS/COP.

7.9.- Asignar los recursos para el
mantenimiento.

7.9.1.- Asignar recursos para el mantenimiento.

Direccién de Administracion y Finanzas.

7.10.- Asignar los recursos para mantenimiento.

7.10.1.- Asignar recursos federales para el
mantenimiento.

Coordinaciéon de Administracion de
Obras / Direcciéon de Administracion y
Finanzas.

7.11.- Realizar proceso de licitacion.

7.11.1.- Entregar autorizacidn del CAAS/COP para
llevar a cabo el proceso de licitacidon a la coordinacién
de costos y precios unitarios y Unidad licitacion de
obras.

Direccién General / Coordinacion de la
Unidad de Administracion de Obras.

7.11.2.- Recibir la autorizacion del CAAS/COP para
llevar a cabo el proceso de licitacién.

Coordinaciéon Unidad Licitadora.

7.11.3.- Llevar a cabo el proceso de licitacion

Coordinacion Unidad Licitadora.

7.12.- Firmar contrato de obra.

7.12.1.- Elaborar contrato del licitante ganador para
su respectiva firma.

Asesor (a) Juridico.

7.12.2.- Firmar el contrato con las personas que
intervienen en el mismo.

Asesor (a) Juridico.

7.13.- Realizar proceso de ejecucién de obra.

7.13.1.- Iniciar los trabajos de la obrg

Ejecucion y Supervision de Obras.

-
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Ley de Aguas Nacionales.
8.2. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
8.4. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
8.5. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.
8.6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
8.7. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado y Municipios de Baja California Sur.
8.8. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
8.9. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comisién Nacional del Agua.
8.10. Estatuto Orgdnico del OOMSAPASLC.
8.11. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del OOMSAPASLC.
8.12. Reglas de Operacion de los Programas de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de la CONAGUA.
8.13. Politicas, Bases y Lineamientos para la ejecucion de Obra Publica con Recursos Federales (POBALINES).
8.14. Politicas, Bases y Lineamientos para la ejecucion de Obra Publica con Recursos Estatales o Propios (POBALINES).
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9. REGISTROS:

REGISTRO R(E:f):%::c::igs ;:;.h:l:gg: DISPOSICION CODIGO DE REGISTRO ACCESO
Bitacoras de Direccion de Permanente. Documental en el | OOM-AMI-MIE-00/01 Restringido.
mantenimiento Planeacion y archivo de la Direccién y
correctivo. ejecucion de Obras. digital en el servidor del

OOMSAPASLC.
Bitacoras de Direccion de Permanente. Documental en el | OOM-AMI-MIE-00/02 Restringido.
mantenimiento Operacién y archivo de la Direccion y

preventivo.

Mantenimiento.

digital en el servidor del
OOMSAPASLC.
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SUBPROCES!

D: MAN

10.GLOSARIO:

10.1 CAAS Y COP: Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, Comité de Obras Publicas.

EQUIPO DE BOMBEO: Es un transformador de energia. Recibe energia mecanica y la convierte en energia que un fluido adquiere
en forma de presidn, de posicidén o de velocidad.

10.3 INFRAESTRUCTURA: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de una actividad o para
gue un lugar pueda ser utilizado.

10.4 JUNTA DE GOBIERNO: Se entiende como la instancia encargada de la direcciéon colegial de una organizacién publica o privada. Esta
compuesta por un sinnumero de personas, electas para tal fin por un periodo determinado.

10.5 MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO: Conjunto de acciones oportunas, continlas y permanentes dirigidas a prever y asegurar el
funcionamiento normal, la eficiencia y la buena apariencia de equipos eléctricos.

10.6 PROYECTO EJECUTIVO: Conjunto de estudios generados por un equipo multidisciplinario, abarcando los estudios preliminares, de
factibilidad, proyecto arquitecténico, estructural, obra civil e instalaciones. Dichos estudios se ven reflejados en planos, memorias
de cdlculo y memorias descriptivas que crean las especificaciones y recomendaciones para el desarrollo y correcta ejecucion de la
obra.
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11.CAMBIOS
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a OOMSAPAS
LOS CABOS

MANUAL DE PROCESO: AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
SUBPROCESO: SUSTITUCION DE INFRAESTRUCTURA OBSOLETA



s I8 PROP(.')SITO Mantener el suministro en el servicio de agua potable, drenaje y tratamiento de las aguas residuales mediante la rehabilitacion y
sustitucion de infraestructura hidrosanitaria.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE

CARACTERIZACION)
2.1. Rehabilitacién y/o sustituciéon de CARACTERIZACION. Que la infraestructura y el Direccién de Operacion.
infraestructura hidraulica. equipo cumplan con las
2.2. Rehabilitacién y/o sustituciéon de CARACTERIZACION. especificaciones técnicas y Direccion de Operacién.
infraestructura sanitaria. complementarias para la

operacion hidrosanitaria.

3. ALCANCE: La sustitucion de infraestructura del Municipio, obsoleta o en mal estado esta a cargo de la Direccién de Planeacion y Ejecucién de Obra,
bajo las necesidades generales del OOMSAPASLC.

4. POLITICAS:
4.1.- A partir del diagndstico que arroje el catastro de la red en el Municipio, se determinara el estado de la infraestructura y la programacion de los plazos en que
debera ser sustituida.

4.2.- La Direccién de Operacién informara sobre las lineas que deben ser sustituidas debido a su obsolescencia o término de vida util.

4.3.- La Direccién de Comercializacién informara sobre los micromedidores y cuadros de medicion que deberan ser sustituidos debido a su obsolescencia
o término de vida util.

4.4 - La Direccidon de Operacién informara sobre los sistemas de macromediciéon, automatizacién y telemetria que deben ser sustituidos debido a su obsolescencia
o término de vida dtil.

4.5.- Solo podra rehabilitarse y/o sustituirse infraestructura hidrdulica y sanitaria cuando esté contemplada en el presupuesto de egresos de OOMSAPASLC,
validado por la Junta de Gobierno. A excepcidn de casos de emergencia que impliquen su inmediata reparacion.

4.6.- Todo proyecto de rehabilitacién y/o sustitucién debera ser autorizado por el Comité de Mdquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS)/Comité de Oljras
Publicas (COP). ;
4.7- Solo podra rehabilitarse y/o sus
correspondientes.

4.8.- Toda rehabilitacién y/o susti
4.9.- Toda rehabilitacién y/o sustit

e infraestructura cuando se cuente con el proyg
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4.10.- Toda rehabilitacion y/o sustitucién deberd contar el seguimiento de supervisién de parte de OOMSAPASLC.
4.11.- Para garantizar la calidad toda rehabilitacion y/o sustitucién debera cumplir con las especificaciones normativas de CONAGUA y/o instancias
correspondientes.

4.12.- En la supervisién de la rehabilitacién y/o sustitucién deberd de considerarse las pruebas de calidad por pare de laboratorios especializados o supervisién
externa (de OOMSAPASLC o contratados).

4.13.- A la conclusién de cada rehabilitacion y/o sustitucidon debera efectuarse el proceso de entrega recepcién a entera satisfaccion del
OOMSAPASLC.

4.14.- Para la entrega de la rehabilitacién y/o sustitucién debera realizarse un periodo de prueba y estabilizacién en el funcionamiento éptimo de la misma.
4.15.- La entrega de la rehabilitacion y/o sustitucion deberd contar con manuales de operacién y mantenimiento para su 6ptimo funcionamiento, asi como los
planos de obra terminada y la capacitacién correspondiente al personal operativo.

4.16.- Para dar inicio a las gestiones de la rehabilitacién y/o sustitucién, deberd contarse con la apertura de la cuenta, Oficio de Suficiencia Presupuestal y el
depdsito del recurso en cuestion.




MACROPROCESO: OOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROCESO: AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: SUSTITUCION DE INFRAESTRUCTURA OBSOLETA

Direccién de Planeacién y Ejecucién de
Obras

Direccién de
Operacién

Direcciéon de
Comercializacién

Direccién de
Administraciény
Finanzas

Direccién Genera

Junta de
Gobierno

Dependencias
normativas

INICIO

1.- Realizar el catastro en la
infraestructura
hidrosanitaria y fisica del
Municipio.

de

cl
la infraestructura de

.- Elaborar el diagndstico
de la infraestructura de
omercializacién.

operacion.
T

[ o — e — — — —— —

4.- Elaborar el diagnéstico
de la infraestructura a partir
£ del catastro y de los
diagnésticos operacional y

multianual para sustitucién
de infraestructura.

Operativo Anual (POA-
DPEO).

|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
@_Jrj, 9.- Recibir POA para
su visto bueno.
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NO ¢Se aprueba? Sq

10.- Analizar y en su
caso aprobar el POA

7.-Recibir POA
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para ajustar
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recursos?
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T para
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presupuestales

11.- Analizar y en su
caso aprobar el POA|

ADQUISICION DE
EQUIPO
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
6.4. Elaborar el diagndstico de la | Contar con infraestructura en Caracterizacién Anual

infraestructura a partir del catastro y

de los diagnésticos operacional y
comercial

Direccién de Planeacién y Ejecucién
de Obras.
Direccidn de Operacién.

Direccién de Comercializacién.
Direccién de Planeacién y Ejecucion
de Obras.

Direccién de Operacién.

Direccion de Comercializacién.

condiciones _ éptimas __de
operacion

Que la infraestructura
garantice la continuidad del
servicio por un amplio periodo
de tiempo.

= (# de infraestructura y equipo en
condiciones de obsolescencia
rehabilitados o sustituidos en el afio x
100 ) / (# de infraestructura y equipo en
condiciones de obsolescencia
determinado en el afio).

Secretaria Técnica.

’A' OMSAPAS
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Realizar el catastro en la infraestructura
hidrosanitaria y fisica del Municipio.

7.1.1.- Elaborar, mantener y actualizar un banco
de datos para almacenar las informaciones
referentes a toda la infraestructura hidraulicay
sanitaria del Organismo.

Direccién de Operacién y Mantenimiento /
Direccion de Planeacion y Ejecucién de Obras
/ Coordinacién de Estudios y
Proyectos/Coordinacién de Planeacion de
obras.

7.1.2.- Recibir y archivar todos los informes,
planos y otros documentos técnicos referentes a
perfiles, anteproyectos, disefios definitivos y
otros, ademas de los planos “como fueron
construidos” conocidos como planos “as built”
(Planos de Obra Terminada).

Coordinacién de Estudios y Proyectos.

7.1.3.- Recibir y procesar informaciones catastrales
provenientes de otras dreas del Organismo.

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

7.1.4.- Elaborar, mantener y actualizar los planos
catastrales.

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

71.5.- Mantener un lugar apropiado para el archivo
de los planos y otros documentos.

Coordinacidén de Estudios y Proyectos.

7.1.6.- Mantener el Catastro Técnico actualizado
y confiable, que permita su efectiva utilizacion
como herramienta para:

- Actividades de disefios y obras de

infraestructura fisica.
- Actividades de operacion de r?

- Actividades de mantenimient

stalaciones
y equipos.
\-

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

d

instalaciones y equipos. \%'
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7.1.7.- Dar soporte a las Areas de planeacién,

comercializacién y administracion

Coordinacién de Estudios y Proyectos

7.1.8.- Suministrar informaciones actualizadas de la
infraestructura fisica del Organismo a empresas u
organos autorizados del exterior.

Direccién de operacién y
Mantenimiento/Direccién de Planeacion y
Ejecucion de obra/

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

7.1.9.- Mantener los proyectos debidamente
clasificados (numerados o codificados) y
archivados.

Coordinacidn de Estudios y Proyectos.

7.1.10.- Proporcionar copias de los planos,
proyectos e informacién catastral.

Coordinacién de Estudios y Proyectos.

7.1.11.- Evaluar la calidad de las informacién
catastral.

Coordinacién de Estudios y Proyectos.

7.1.12.- Verificar que los documentos catastrales
recibidos estén con toda la informacién requerida.

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

7.1.13.- Transferir informacién del archivo activo al
archivo muerto.

Coordinacién de Estudios y Proyectos.

7.1.14.- Actualizar planos catastrales (1:2,000 y
1:5000 o 1:10,000).

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

7.1.15.- Elaborar los planos de esquineros 1:200.

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

7.1.16.- Dar atencidn a consultas autorizadas
sobre publicaciones técnicas.

Coordinacion de Estudios y Proyectos.

7.2.- Elaborar el diagnéstico de la
infraestructura de operacién.

7.2.1.- Analiza la consistencia, exactitud y validez
de las informaciones disponibles evgluando las

necesidades catastrales y prioriza |
catastro técnico. £

Direccién de Operacién y Mantenimiento /
Direccion de Planeacion y ejecucion de Obras
/ Coordinacién de Estudios y Proyectos
Coordinacidn de Planeacidn. '

7.2.2.- Analiza las posibilidades
catastro evaluando recursos hu

Direccién de Planeacion y ejecucion
/ Coordinacién Estudios y Proyectos
Coordinacion de Planeacion.

materiales y financieros. OOMSAPAS

OOMSAPAS
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7.2.3.- Prograa la ejecucion del catstro ya sea a | Direccion de Planeacion y ejecucion de Obras
través de terceros o con ejecucion propia. / Coordinacién Estudios y Proyectos/
Coordinacién de Planeacion.

&
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7.2.4.- Supervisa y aprueba los trabajos realizados.

Direccién de Operacion y Mantenimiento /
Direcciéon de Planeacidn y ejecucion de Obras
/ Coordinacidn de Ejecucion y Supervision de
Obra.

7.3.- Elaborar el diagnéstico de la
infraestructura de comercializacion.

7.3.1.- Analiza la consistencia, exactitud y validez
de las informaciones disponibles evaluando las
necesidades catastrales y prioriza la ejecucion del
catastro técnico.

Direccién de Comercializacién / Direccion de
Planeacidén y ejecucion de Obras.

7.3.2.- Analiza las posibilidades de realizar el
catastro evaluando recursos humanos materiales
y financieros.

Direccién de Comercializacion / Direccién de
Planeacién y ejecucion de Obras.

7.3.4.- Programa la ejecucién del catastro yaseaa
través de terceros o con ejecucion propia.

Direccién de Comercializacidn / Direccién de
Planeacion y ejecucion de Obras.

7.3.5.- Supervisa y aprueba los trabajos realizados.

Direccién de Comercializacion / Direccidn de
Planeacion y ejecucion de Obras.

7.4.- Elaborar el diagndstico de la
infraestructura a partir del catastro y de los
diagnésticos operacional y comercial.

7.4.1.- Analiza la consistencia, exactitud y validez
de las informaciones disponibles evaluando las
necesidades catastrales y prioriza la ejecucion del
catastro técnico.

Direccidon de Comercializacion / Direccion de
Planeacion y ejecucion de Obras.

7.4.2.- Analiza las posibilidades de realizar el
catastro evaluando recursos humanos,
materiales y financieros.

Direccion de Comercializacién / Direccion de
Planeacion y ejecucion de Obras.

Direccidn de Comercializacion / Direccion de
Planeacion y ejecucion de Obras.

Direccidn de Comercializacién / Direccidn dé
Planeacion y ejecucion de Obras.
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7.5.- Elaborar presupuesto multianual para
sustitucion de infraestructura.

7.5.1.- Solicitud de requerimientos sobre
infraestructura.

Direccién de Operacién y Mantenimiento /
Direccion de Planeacion y Ejecucion de Obras.

7.6.- Incorporar al Programa Operativo Anual
(POA-DPEOQ).

7.6.1.- Incorporacion a solicitud de recursos como
accién a ejecutar en el afio fiscal inmediato.

Direccién de Planeacion y ejecucion de Obras

7.7.- Recibir POA-DPEO para ajustar
presupuesto.

7.7.1.- Previo acuerdo con el Director (a) General
asignar los recursos financieros para la ejecucion
de los planes y programas del Organismo.

Direccién de Administracién y Finanzas.

7.8.- Remitir para ajustes presupuestales.

7.8.1.- Se envia mediante oficio el POA-DPEO a la
Direccién de Planeacion y ejecucién de Obras.

Direccién de Administracion y Finanzas.

7.9.- Recibir POA-DPEOQ para su visto bueno.

7.9.1.- Se recibe POA-DPEOQ para revision.

Secretaria técnica / Direccion General /
Direccién de Administracion y Finanzas.

7.10.- Analizar y en su caso aprobar el POA-
DPEO.

7.10.1.- Se evaltia la propuesta por parte de
Organismo Operador y en su caso se aprueba.

Junta de Gobierno.

7.11.- Analizar y en su caso aprobar el POA-
DPEO.

7.11.1.- Se evalua la propuesta por parte de
Organismo Operador y en su caso se aprueba.

Dependencia normativa / Direccion de
Administracion y Finanzas.

7.12.- Autorizar recursos de inversion.

7.12.1.- Se autoriza y se da seguimiento al recurso
de inversion.

Dependencia normativa / Direccién de
Administracién y Finanzas.

OOMSAPAS
_LOS CABOS




8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

8.1. Ley de Aguas Nacionales.

8.2. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

8.3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

8.4. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

8.5. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Baja California Sur.

8.6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.

8.7. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios.

8.8. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comision Nacional del Agua.

8.9. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.

8.10. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del OOMSAPASLC.

8.11. Reglas de Operacion de los Programas de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de la CONAGUA.
8.12. Politicas, Bases y Lineamientos para la ejecucién de Obra Publica con Recursos Federales (POBALINES).
8.13. Politicas, Bases y Lineamientos para la ejecucién de Obra Publica con Recursos Estatales o Propios (POBALINES).
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9. REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE cODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO ACCESO
Base de datos del catastro. | Coordinacion de Permanente. Digital en el servidor | OOM-AMI-SIO-00/01 Restringido.

Estudios y Proyectos.

del OOMSAPASLC.
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10.GLOSARIO:

10.1 ARCHIVO ACTIVO: Aquel donde los documentos son consultados frecuentemente o que la documentacién por su valor
administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde vigencia. Por lo general la fecha de emisién de los registros no es superior a los
cinco afios y es consultada mas de una vez al mes.

10.2 ARCHIVO MUERTO: Son los documentos que ya no estdn vigentes pero que aun pueden ser de utilidad para cobrar vigencia, sirven
de respaldo o para busqueda de historial.

10.3 AS BUILT: Segun lo construido.

10.4 BANCO DE DATOS DE LA INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA Y SANITARIA: Informacion estandarizada, relacionada con todos los
detalles técnicos de ubicacién y especificaciones técnicas de los elementos y/o infraestructura instaladas.

10.5 CATASTRO EN LA INFRAESTRUCTURA HIDROSANITARIA: Sistema de registro y archivo de Planos y de Fichas técnicas que contiene
informacién estandarizada, relacionada con todos los detalles técnicos de ubicacion y especificaciones técnicas de los elementos
y/o infraestructuras instaladas.

10.6 CATASTRO TECNICO: Herramienta para procurar y garantizar la ordenacién del espacio geografico con fines de desarrollo, a través
de la adecuada, precisa y oportuna definicion de los tres aspectos mas relevantes de la propiedad inmobiliaria: descripcion fisica,
situacion juridica y valor econémico.

Infraestructura fisica:

10.7 LEVANTAMIENTO CATASTRAL: Levantamiento topografico que muestra los limites de la propiedad.

10.8 PAI: Programa de Acciones e Inversiones.

10.9 PLANOS CATASTRALES: Mapa, plano o gréfico de una ciudad, seccién o subdivisién que indica la localizacién y los limites de las
propiedades individuales. También llamado mapa catastral, mapa parcelario, plano parcelario.

10.10 PRESUPUESTO MULTIANUAL: Constituye un marco referencial, Instrumento del proceso presupuestario, que contiene la
distribucién de los recursos del Estado por un periodo mas alla del afio fiscal, enmarcado en el plan estratégico del gobierno y el
Marco Macroecondmico Multianual.

10.11 RECURSOS DE INVERSION: Es una colocacién de capital para obtener una ganancia futura. Esta colocacién supone una eleccién
que resigna un beneficio inmediato por uno futuro y, por lo generafdimprobable.
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11.CAMBIOS DE VERSION:
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 31/07/2025 Versidn actualizada.
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MANUAL DE PROCESO: AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
SUBPROCESO: CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICION DE EQUIPO



1. PROPOSITO: Dotar de la infraestructura y el equipamiento adecuado para el suministro, drenaje, saneamiento y reuso de agua.

TIPO DE ESTANDAR
2. SERVICIO/PRODUCTO (TIEMPO, NUMERICO O DE ESTANDAR DE CALIDAD CLIENTE/USUARIO
CARACTERIZACION)

2.1.- Construccién de obra Caracterizacion Que la obra se realice acorde a Direccion de Operaciony
hidrosanitaria. las especificaciones Mantenimiento.

establecidas.
2.2.- Edificacién de infraestructura Caracterizacion Que la obra se realice acorde a OOMSAPASLC.
administrativa. las especificaciones

establecidas.
2.3.- Suministro de equipo. Caracterizacion Que el equipo se suministre en Direccion de Operaciény

tiempo y acorde a las Mantenimiento.
especificaciones establecidas.

2.4.- Equipamiento de infraestructura Tiempo Que el equipo se suministre OOMSAPASLC.
administrativa. acorde a los requerimientos

establecidos.

3. ALCANCE: La gestiones para construccion de obra y adquisiciéon de equipos se realiza por la Direccién de Planeacién y Ejecucion de Obras; asi
como por la Direccién de Administracion y Finanzas. Aplica en las obras y equipamiento realizados en la infraestructura del OOMSAPASLC en el
Municipio de Los Cabos.

4. POLITICAS:
4.1.- Solo podra construirse obra y equiparse cuando este contemplada en el presupuesto de egresos de OOMSAPASLC, y en casos excepcionales
cuando por instrucciones del Director General se Requiera una obra, presentando posteriormente las modificaciones del Presupuesto de egresos
ante Junta de Gobierno.

4.2 .- Todo proyecto de obra y equipamiento debera ser autorizado por
4.3- Solo podra construirse obr quiparse cuando se cuente con el §
correspondientes.

4.4.- Toda obra debera conta

ghComité de Obras Publicas. (COP)

Direg cucién de Obra

Responsable delsaﬁ : | eso




4.5.- Para dar inicio a las gestiones de la obra o equipamiento de proyecto correspondiente, debera contarse con la apertura de la cuenta, el
oficio de suficiencia presupuestal por parte de la Direccién de Administracion y Finanzas y el depésito del recurso en cuestién.

4.6.- Toda obra debera ser sometida al proceso de adjudicacidn o licitacion, conforme a la normatividad vigente.

4.7.- Toda obra deberd de contar con una bitacora acorde al programa y procedencia del recurso para su financiamiento.

4.8.- Toda obra debera contar el seguimiento de supervision de parte del OOMSAPASLC.

4.9.- Para garantizar la calidad toda obra debera cumplir con las especificaciones normativas de CONAGUA y/o instancias correspondientes.

4.10.- En la supervision de la obra debera de considerarse las pruebas de calidad por parte de laboratorios especializados (de OOMSAPASLC o
contratados).

4.11.- Ala conclusién de cada obra y del equipamiento correspondiente debera efectuarse el proceso de entrega recepcion a entera satisfaccion
de la Direccion de Planeacion y Ejecucion de obras.
4.11.1.- A la Recepcion de la Conclusion de cada obra la Direccién de Planeacion y Ejecucién de obras deberé entregar a la Direccién de Operacion
y Mantenimiento Las Obras Ejecutadas.
4.11.2.- En el caso de la construccidn de redes de distribucién y redes de drenaje la Direccion de Planeacion y Ejecucidn realizara la entrega de
tomas y descargas a la Direccién de Comercializacién.
4.12.- Para la entrega de la obra y/o de equipo correspondiente debera realizarse un periodo de prueba y estabilizaciéon en el funcionamiento
optimo de la misma.
4.13.- La entrega de la obra y equipamiento debera contar con manuales de operacién y mantenimiento para su éptimo funcionamiento, asi como
los planos de obra terminada y la capacitacion correspondiente al personal operativo.

OOMSAPAS
LOS CABO '
Luis Albe |
Coordinador de+ NERAL

Responsable del Subproceso ' Respon€able del Macroproceso




MACROPROCESO: OOMSAPASLC

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES:

SUBPROCESO: CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICION DE EQUIPO

PROCESO: AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTUR A

Direccion de . H [
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MACROPROCESO: OOMSAPASLC

Direccién de
Operacién/Area
administrativa

FIN

PROCESO: AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTUR A

SUBPROCESO: CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICION DE EQUIPO

32.- Recibir y operar

Direccion de | Direccién | Direccién de Coordinacién de |
Planeacién y | General | Administracién Y suPEMSIGn Yy ;
Ejecucién de Obras | Finanzas ejecucién de obra 4 obras

N

!
A

Coordinacidn de
administracién de

Contratista

de obra

-

21.- Validar

estimacién.

15.- Elaborar
expediente unitario

autorizacién de

17.- Recibir copia de
expediente unitario.

| correcta ejecucién de la

@“—1'*—:——

19.- Supervisar la

obray autorizar
estimacion.

v

16.- Recibir
expediente unitario.

—————y e ——

20.- Revisary
autorizar
estimacion

23.- Autorizar pago

24.- Generar pago

la obra.

30.- Recibir y validar
obra concluida.

22.- Corregir
deficiencias de obra
y/o estimacién de

A
| |
| |
|
de estimacién de —'L T
de estimacion. | obea | | |
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| | | l . entar
I | | 1 A ] observaciones de
| ) ! supervisién para
| | | romerres o oy | concluir obra.
.- Elaborar finiquito y
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6. ACTIVIDADES CRITICAS:

de la Obra y Autorizar Estimacién
(Contratista).

Coordinacién de Supervision y
Ejecucion de Obra.
(OOMSAPASLC).

20. Verificar la correcta Integracion
del Expediente Unitario

Coordinacion de Administracion de
Obras.
(OOMSAPASLC).

con las especificaciones
técnicas requeridas

Contar con informes de
supervision confiables.

IContar con un expediente
unitario debidamente

lintegrado y requisitado.

ID = (# de informes con observaciones
elaborados en el mes x 100) / (# total
de informes elaborados en el mes).

Caracterizacion

ID = (# de expedientes unitarios
integrados con observaciones
elaborados en el mes x 100) / (# total de
informes elaborados en el mes).

ACTIVIDAD
(PROVEEDOR) VALOR PARA EL CLIENTE ESTANDAR DE CALIDAD FRECUENCIA DE REVISION
EJECUTOR (ATRIBUTO DE CALIDAD) (INDICADOR DE CALIDAD) (RESPONSABLE)
(CLIENTE)
19.- Supervisar la correcta Ejecucién | Contar con infraestructura Caracterizacién Por Estimacidn

Coordinacion de supervision y
ejecucion de obra.

Por obra ejecutada
Coordinacion de Administraciéon
de Obras.




F DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO:

ACTIVIDAD

TAREAS

RESPONSABLE

7.1.- Solicitar construccion de obra o
equipamiento.

7.1.1.- Realizar solicitud por escrito por parte
de operacidn en caso de equipamiento.

Director (a) de Operacién y Mantenimiento.

7.1.2.- Realizar solicitud por escrito por parte
de supervisién y/o planeacién

Coordinacién de supervisién/Coordinacién de
Planeacién

7.2.- Recibir y tomar solicitud de construccién
y/0 equipamiento.

7.2.1.- Recibir oficio donde se requieren las
necesidades de equipamiento y/u obra.

Direccién de Planeacion y Ejecucion de Obras.

7.3.- Recibir y analizar viabilidad técnico
financiera de solicitud.

7.3.1.- Recibir informacién de solicitudes de
obra y/o equipamiento para su evaluacién
financiera (Recursos Propio y/o Federal).

Direccion de Administracion y
Finanzas/Coordinacion de Administracion de
obras/Coordinacién de Costos y Precios
Unitarios/ Coordinacion de la Unidad Licitadora
de Obras.

7.4.- Recibir predictamen fisico financiero de
solicitud.

7.4.1.- Realizar analisis fisico.

Coordinacion de Planeacion.

7.4.2.- Realizar analisis financieros.

Coordinacion de Administracion de obras.

7.4.3.- Elaborar oficios de viabilidad de area
fisica.

Secretaria de la Coordinacién de Planeacion.

7.4.4.- Elaborar oficios de viabilidad financiera.

Secretaria de la Coordinacion de
Administracién de Obras.

7.5.- Verificar si existe disponibilidad
presupuestal de recursos propios.

7.5.1.- Elaborar oficio donde se indica la obray
el monto a ejecutar para su verificacion
presupuestal.

Secretaria de la Direccién de Planeacién y
Ejecucion de Obras.

7.5.2.- Recibir oficio de solicitud.

Secretaria de Direccidon de Administracion y
Finanzas.

7.5.3.- Evaluar la disp

ojgbilidad de recursos

Direccién de Administracién y Finanzas.

solicitados. A1)
7.5.4.- Realizar oficigie/dg testacién ya sea

Secretaria de Direccion de Administraci
Finanzas.




7.6.- Revisar si es compatible con el Plan de
Desarrollo Municipal y Con el Proyecto
Estratégico de Desarrollo del OOMSAPASLC.

7.6.1.- Evaluar las caracteristicas de la obra y/o
equipamiento solicitada y que cumpla esta con
las especificaciones y/o lineamientos del PDM y
del PED.

Coordinacién de Planeacién/Coordinacién de
Estudios y Proyectos.

7.6.2.- Realizar dictamen de cumplimiento al
PDM y del PED.

Secretaria de Coordinacién de Planeacion.

7.6.3.- Firmar y entregar oficio de
cumplimiento al PDM y del PED.

Coordinacion de Planeacion/Coordinacion de
Estudios y Proyectos/Secretaria de
Coordinacion de Planeacion.

7.6.4.- Recibir oficio de cumplimiento al PDM y
del PED.

Secretaria de la Coordinaciéon de
Administracidn de obras/Secretaria de la
Coordinacion de Costos y Precios Unitarios y
Licitaciéon de Obras.

7.7.- Redireccionar busqueda de recursos en
programas federales o estatales.

7.7.1.- Verificar las acciones a realizar para
incluirlas en anexos técnicos en los programas
que correspondan y den cumplimiento a los
alcances de la obra.

Coordinacion de Administracion de
Obras/Coordinacion de Estudios y
Proyectos/Coordinacion de Costos y Precios
Unitarios y Licitacion de Obras

7.8.- Elaborar o corregir proyecto ejecutivo.

7.8.1.- Recepcion de oficio de solicitud de obra
y/o estudio requerido.

Secretaria de la Coordinacién de Estudios y
Proyectos

7.8.2.- Elaborar oficio de solicitud de
levantamiento topografico al drea
correspondiente (si se requiere).

Secretaria de la Coordinacion de Estudios y
Proyectos.

7.8.3.- Recibir oficio de solicitud de Topografo (a).
levantamiento.

7.8.4.- Realizar levantamiento topografico del Topodgrafo (a).
area en estudio.

7.8.5.- Transferir de est tal al software. | Topdgrafo (a).
7.8.6.- Entregar media I Topégrafo (a).

levantamiento en f | al area de

estudios y proyectos.




7.8.7.- Recibir oficio e informacidn en digital de
levantamiento topografico.

Secretaria de la Coordinacidn de Estudios y
Proyectos.

7.8.8.- Revisar y dar visto bueno de
informacién entregada en digital
correspondiente al drea de estudio.

Coordinador (a) de Estudios y Proyectos.

7.8.9.- Elaborar anteproyecto.

Asesor/Auxiliar técnico.

7.8.10.- Revisar y dar visto bueno de
anteproyecto.

Coordinador (a) de Estudios y Proyectos.

7.8.11.- Autorizar anteproyecto para la
elaboracién de proyecto ejecutivo.

Coordinador (a) de Estudios y Proyectos.

7.8.12.- Disefiar y dibujar proyecto ejecutivo.

Asesor/Auxiliar técnico.

7.8.13.- Revisar y autorizar proyecto ejecutivo.

Coordinador de Estudios y Proyectos.

7.8.14.- Cuantificar proyecto.

Asesor/Auxiliar técnico.

7.8.15.- Elaborar catalogo de conceptos.

Asesor/Auxiliar técnico.

7.8.16.- Revisar y autorizar proyecto ejecutivo
terminado.

Coordinador (a) de Estudios y Proyectos.

7.8.17.- Solicitar la realizacién de oficio de
entrega.

Coordinador (a) de Estudios y Proyectos.

7.8.18.- Elaborar oficio de entrega de proyecto
ejecutivo.

Secretaria de la Coordinacién de Estudios y
Proyectos.

7.8.19.- Entregar mediante oficio en fisico y
digital el proyecto ejecutivo a la Coordinacion
de Costos y Precios Unitarios y Licitacion de
Obras.

Secretaria de la Coordinacién de Estudios y
Proyectos.

7.9.- Revisar y validad viabilidad financiera del
proyecto.

7.9.1.- Recibir informgcidn de solicitudes de
obra y/o equipamie ara su evaluacion
financiera (Rec. Pr ﬁFederal).

Direccion de Administracién y
Finanzas/Coordinacion de Administracion 48
obras/Coordinacién de Costos y Precios f
Unitarios y Licitacién de Obras. "




7.10.- Revisar y dictaminar viabilidad técnica.

7.10.1.- Recibir oficio de solicitud de validacién
técnica.

Secretaria de la Coordinacién de Planeacién.

7.10.2.- Realizar recorrido por el area
proyectada.

Coordinacion de Planeacién y/o Asesor Técnico.

7.10.3.- Elaborar dictamen de viabilidad técnico

Coordinacién de Planeacion.

7.10.4.- Elaborar oficio para entrega de
dictamen de viabilidad técnico a la
coordinacion de costos y precios unitarios y
licitaciones.

Secretaria de la Coordinacion de Planeacion.

7.10.5.- Entregar oficio para entrega de
dictamen de viabilidad técnico a la
coordinacién de costos y precios unitarios.

Secretaria de la Coordinacion de Planeacidon.

7.11.- Autorizar licitacion.

7.11.1.- Elaborar oficio de solicitud a la
direccidn de obras de requerimiento.

Secretaria del area solicitante.

7.11.2.- Turnar oficio de solicitud al area de
licitaciones para elaboracién de relacién de
acciones para el Comité de Obras Publicas
del OOMSAPASLC.

Secretaria de La Direccion de Planeaciony
Ejecucién de Obras.

7.11.3.- Recibir y realizar puntos de acuerdo
para el Comité de Obras Publicas del
OOMSAPASLC.

Direccion de Planeacién y Ejecucion de
Obras/Asesor Juridico.

7.11.4.- Elaborar y entregar oficio de solicitud
para anexo en acta a |fAdecretaria técnica de
acciones por ser auiidzlidas por el Comité

de Obras Publicas JERUPAISAPASLC.

i
N -

Secretaria de la Coordinacion de Costos y
Precios Unitarios y Licitacion de Obras.

7.11.5.-Re

hir ofjciC'®e-acciones para anexar a
: ~ ! Comité

Secretaria Técnica.




de Obras Publicas del OOMSAPASLC.

7.11.6.- Incorporar acciones al acta de sesién
extraordinaria del Comité de Obras
Publicas del OOMSAPASLC.

Secretaria Técnica.
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7.11.7.- Retomar acciones y autorizar mediante
votacién en reunidn, para realizar licitacion de
puntos solicitados.

Comité de Obras Publicas del OOMSAPASLC

(COP).

7.12.- Realizar proceso de licitacion.

7.12.1.- Determinar bajo que recurso se llevara
a cabo el procedimiento de licitacion.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.2.- Determinar bajo qué ley se llevara a
cabo dicho procedimiento.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.3.- Determinar qué tipo de procedimiento
serd (invitacion cuando menos a 3,
adjudicacién directa o licitacién publica).

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.4 .- Calendarizar licitacion.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.5.- Capturar y generar numero de
procedimiento en el sistema COMPRANET
BCS/COMPRAS MX.

Coordinacioén de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.6.- Publicacion de convocatoria
(periédico, DOF/COMPRAS MX).

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.7.- Elaborar invitaciones para funcionarios
a los eventos de licitacion.

Secretaria de la Coordinacién de Costos,
Precios Unitarios y Licitacion de Obras.

7.12.8.- Revisar invitaciones a funcionarios para
licitaciones.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.9.- Enviar invitaciones al area convocante
para firma de las mismas.

Secretaria de la Coordinacion de la Unidad
Licitadora de Obras.

7.12.10.- Entregar invitaciones ya firmadas
para ser enviadas a in

Secretaria de la Coordinacién de la Unidad
Licitadora de Obras.

7.12.11.- Recibir in\y
participantes o fu

Secretaria de la Coordinacion de la Unidag f?"

Licitadora de Obras. \
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7.12.12.- Entregar invitaciones de licitantes al
asesor para su escaneo.

Secretaria de |la Coordinacién de la Unidad
Licitadora de Obras.

7.12.13.- Escanear invitaciones para ser
entregadas en digital al encargado del sistema
COMPRANET BCS/COMPRAS MX.

Secretaria de la Coordinacién de la Unidad
Licitadora de Obras.

7.12.14.- Entregar en version digital las
invitaciones al encargado del sistema
COMPRANET BCS/COMPRAS MX.

Secretaria de la Coordinacién de la Unidad
Licitadora de Obras.

7.12.15.- Recibir invitacion version digital.

Encargado del sistema COMPRANET

BCS/COMPRAS MX.
7.12.16.- Anexar invitaciones al sistema Encargado del sistema COMPRANET
COMPRANET BCS/COMPRAS MX para su BCS/COMPRAS MX.

publicacién.

7.12.17.- Elaborar bases de licitacién, catdlogo
del contrato, anexos a las bases, modelo del
contrato, programa de obra o entrega,
términos de referencia (en caso de ser
servicio).

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.18.- Revisar los anexos, bases, catdlogos.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.19.- Entregar anexos a la licitacion al
encargado del sistema COMPRANET
BCS/COMPRAS MX para ser

anexados al mismo.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.20.- Recepcion de anexos del sistema

Encargado del sistema COMPRANET

COMPRANET BCS/CO i. MX. BCS/COMPRAS MX.
7.12.21.- Anexar en diente del sistema Encargado del sistema COMPRANET
MX para su BCS/COMPRAS MX.

COMPRANET BCS/q§

Encargado del sistema COMPRAN E'bOMS

BCS/C_OMPRAS MX.
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7.12.23.- Recepcion de interés en participar a
correos electrénicos proporcionados o
mediante entrega de escritos a secretaria.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.24.- Recepcidn de preguntas para evento
de junta de aclaraciones por los licitantes.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.25.- Elaboracidn de acta de juntas de
aclaraciones.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.26.- Se lleva a cabo el acto de junta de
aclaraciones.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de
Obras.

7.12.27.- Terminacidn de acta para dar
respuesta a las preguntas enviadas y expuestas
en la junta de aclaraciones.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.28.- Impresion de acta de juntas de
aclaraciones.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.29.- Escaneo de junta de aclaraciones para
entregar encargado del sistema COMPRANET
BCS/COMPRAS MX.

Secretaria de |la Coordinacién de la Unidad
Licitadora de Obras.

7.12.30.- Entrega al encargado del sistema
COMPRANET para ser publicado.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.31.- Recepcién de acta escaneada.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.32.- Publicar acta de junta de aclaraciones
al sistema COMPRANEF

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obrasj
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7.12.33.- Recibir propuestas y captura de los
documentos entregados por los licitantes asi
como el costo de cada uno.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.34.- Cierre de actas para ser firmadas por
cada uno de los participantes al evento.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.35.- Escaneo del acta de apertura para
entregarse al encargado de COMPRANET
BCS/COMPRAS MX.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.36.- Entrega de acta de apertura de
propuestas en formato digital.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.37.- Recepcion del acta de apertura.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.38.- Publicacién del acta de apertura en el
COMPRANET BCS/COMPRAS MX.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.39.- Revisién de propuestas técnicas y
econdmicas.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras/
Coordinacidén de Costos y Precios Unitarios.

7.12.40.- Captura de precios ofertados
(propuesta econdmica) en cuadro frio del p.u.,
maquinaria y mano de obra en su caso, en el
caso de adquisiciones y servicios cuadro frio de
precios unitarios.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras/
Coordinacion de Costos y Precios Unitarios.

7.12.41.- Captura de la revisidn de propuestas
en cuadro frio de documentos.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras/
Coordinacion de Costos y Precios Unitarios.
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7.12.42.- Elaboracién de dictamen técnico y
econdmico.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.43.- Elaboracion de acta de fallo.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.44.- Evento de fallo de licitacién, lectura
de dictamen técnico y econdmico, lectura de
acta de fallo y firma de la misma.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.45.- Escanear acta de fallo p/entrega del
encargado en el sistema COMPRANET
BCS/COMPRAS MX.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.46.- Entrega del documento en formato
digital para ser publicado en el sistema
COMPRANET BCS/COMPRAS MX.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.12.47 .- Recepcion de documento digital.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras

7.12.48.- Publicacién de documento digital en
el sistema COMPRANET BCS/COMPRAS MX.

Encargado del sistema COMPRANET
BCS/COMPRAS MX.

7.12.49.- Elaboracion del contrato para su
respectiva firma.

Asesor juridico.

7.12.50.- Imprimir el contrato para sus firmas.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.13.- Firmar contrato de obra

7.13.1.- Firma del contrato.

Contratista Ganador.

7.13.2.- Firmar el contrato.

Direccidon General/Direccion de

Administracién y Finanzas/ Direccion de
Planeacién y Ejecucién de Obras/ Direccidgf
Asuntos Juridicos/Coordinador de Asunto&
Litigiosos y Contenciosos/Contratista.

Coordinador de
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| 7.13.3.- Recibir el contrato firmado por el Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.
contratista ganador.
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7.13.4.- Entregar copia del contrato a la empresa
ganadora firmado en su totalidad por todos los
que intervienen.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.14.- Realizar proceso de ejecucion de obra.

7.14.1.- Dan aviso del inicio de los trabajos.

Contratista o prestador de servicio o proveedor.

7.15.- Elaborar expediente unitario de obra.

7.15.1.- Anexar al expediente de licitacion
documentacion necesaria para entregar ala
coordinacion de administracion de obras.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.

7.15.2.- Elaborar oficio de entrega de
expediente de licitacion.

Coordinacion de la Unidad Licitadora de Obras.

7.15.3.- Entregar expediente de licitacién a la
coordinacién de administracion de obras.

Coordinacién de la Unidad Licitadora de Obras.

7.16.- Recibir expediente unitario.

7.16.1.- Recibir expediente técnico (enviado
por parte de la Coordinacion de la Unidad
Licitadora de Obras.

Secretaria de la Coordinacién de
Administracion de Obras.

7.16.2.- Revisar la correcta integracion de
documentos en base a cedula de registro. (se
anexa matriz de integracién de documentos del
expediente técnico).

Coordinador (a) de Administracion de Obras.

7.16.3.- Fotocopiar/escanear el expediente
técnico.

Secretaria de la Coordinacion de
Administracion de Obras.

7.16.4.- Elaborar oficio de entrega de copias de
expediente técnico.

Secretaria de la Coordinacién de
Administracién de Obras.

7.16.5.- Entregar fotocopia mediante oficio de
expediente técnico.

Secretaria de la Coordinacién de
Administracion de Obras.

7.17.- Recibir copia de expediente unitario.

7.17.1.- Analizar la mtegr qion del Expediente

Unitario.

Coordinacién de Ejecucién y Supervision de
Obras.

7.18.- Ejecutar obra y generar

éones

A se realizan los
¥ Residente de obra

7.18.1.- Entregar el Sigg
trabajos, y entrega des§ ¥

Coordinacién de Ejecucién y Supervision de
Obras /Secretaria de la Coordinacién de

Ejecucién y Supervision de Obras. 00 MS
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7.18.1.1.- Realizar oficio de inicio de los trabajos
y realizar oficio de asignacién de superintendente
de obra.

Contratista.

7.18.2.- Recorrer el sitio de los trabajos.

Coordinacion de Supervisiéon de
Obras/Contratista.

7.18.3.- Elaborar reporte fotograficos.

Contratista.

7.18.4.- Elaborar numeros generadores.

Contratista.

7.18.5.- Supervisar los trabajos.

Residente de la Obra por
OOMSAPASLC/Contratista.

7.18.6.- Elaborar estimaciones. '

Contratista.

7.18.7.- Entregar estimaciones al drea de
supervisién para su revision.

Contratista.

7.19.- Supervisar la correcta ejecucién de la
obra autorizada en la estimacién.

7.19.1.-Revisar Fisicamente los conceptos y
olimenes contratados.

Residente de la Obra por OOMSAPASLC.

7.20.- Revisar y autorizar estimacion.

7.20.1.- Recibir y validar estimacion por parte del
Residente de la obra.

Coordinacion de Supervision de Obras.

7.20.1.1.-Enviar estimacion validada a la
Coordinacion de Administracion de obras.

Coordinacion de Administracion de
obras/Secretaria.

7.20.2.- Registrar entrada de estimacion.

Coordinacion de Administracion de obras.

7.20.3.- Registrar en concentrado de
estimaciones (valuacién de los trabajos fisico -
financiero).

Coordinacion de Administracion de obras.

7.20.4.- Registrar en concentrado de tramites
(Reporte financiero).

Coordinacion de Administracion de obras. 2%

7.20.5.- Registrar ante S, fBhla estimacion.

Coordinacion de Administracién de obra {
S

7.20.6.- So
direccid

Coordinacion de Administracion de obras.

OMS \PAS




7.20..- E!aorar oficios de envi6 a I ireccién

de Administracién y Finanzas.

Secretaria de la Coordinacié ”
Administracién de Obras.

7.21.1.- Revisar en el SIAPREP que este cargada.

Direccion de Administracion y Finanzas.

7.21.- Validar autorizacién de estimacion.

7.21.2.- Elaborar contrarecibo.

Coordinacion de Contabilidad.
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7.22.- Corregir deficiencia de obra y/o
estimacion de obra.

7.22.1.- Verificar la correcta ejecucion de la
obra y revisar que cumplan lo indicado en la
estimacion.

Coordinacién de Ejecucién y Supervision de
Obras.

7.23.- Autorizar pago de estimacion.

7.23.1.- Analizar la correcta ejecucion de obra
y verificar el avance fisico financiero.

Direccidn de Administracion y Finanzas.

7.24.- Generar pago de estimacién de obra.

7.24.1.- Programar la solicitud de pago.

Direccidon de Administracién y Finanzas.

7.25.- Recibir pago y continuar ejecucion de
obra.

7.25.1.- Entregar de pago a contratista.

Direcciéon de Administracion y Finanzas.

7.25.2.- Recibir cheque y/o transferencia
bancaria a contratista.

Contratista.

7.25.3.- Firmar comprobante de pago.

Contratista.

7.26.- Recibir copia de comprobante de pago.

7.26.1.- Solicitar mediante oficio de la copia de
la pdliza de pago para anexar a expediente
unitario a administracion y finanzas.

Coordinador de Administracion de Obras.

7.26.2.- Recibir oficio de |a direccion de
administracion y finanzas.

Secretaria de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

7.26.3.- Enviar copia de comprobante de pago
mediante oficio de respuesta a la coordinacion
de administracion de obras.

Secretaria de Direccion de Administracion y
Finanzas.

7.26.4.- Recibir oficio con anexo de copia de
comprobante de pago.

Secretaria de la Coordinacion de
Administracién de Obras.

7.26.5.- Capturar comprobante de pago en
formato de la coordinacién de administracion
de obras.

Coordinacidon de Administracion de Obras.

7.27.- Verificar terminacién de la obra
conforme a proyecto y especificaciones.

7.27.- Revision total de los conceptos
ejecutados y cantidadeg/dg obra.

Coordinacion de Ejecucion y Supervision de
Obras. o N

7.28.- Elaborar finiquito y acta de eglifgga
recepcion. é
A

\

estimaciones.

Coordinacion de Ejecucion y Supervisi
Obras.

7.28.2.- Verifidar el
guarde |a obrg.

Coordinacion de Administraciénée&bﬁ.
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7.28.3.- Verificar si no existen pagos de mas o
menos por trabajos realizados.

Coordinacién de Administracion de Obras.

7.28.4.- Elaborar el oficio informandole al
contratista el dia y hora de fecha de entrega de
la obra y realizacién de las actas
correspondientes

Secretaria de la Coordinacidon de Ejecucion y
Supervision Obras.

7.28.5.- Elaborar acta entrega.

Coordinacidn de Ejecucion y
Supervision Obras/Residente.

7.28.6.- Elaborar certificado de funcionalidad
de la obra.

Coordinacion de Ejecucion y
Supervision Obras/Residente.

7.28.7 .- Elaborar acta finiquito de la obra.

Coordinacidn de Ejecucién y
Supervisién Obras/Residente.

7.28.8.- Elaborar acta de extincion de derechos
de la obra.

Coordinacién de Ejecucién y
Supervision Obras/Residente/Coordinacion de
Administracion de obra.

7.29.- Solventar observaciones de supervision
para concluir obra.

7.29.1.- Elaborar observaciones administrativas
de la obra para entrega a supervision de obras.

Coordinacién de Administracion de Obra.

7.29.2.- Elaborar de oficio de entrega de

Coordinacion de Administracion de

observaciones al area de supervision. Obra/Secretaria.
7.29.3.- Entregar observaciones al drea de Coordinacion de Administracién de
supervision. Obra/Secretaria.

7.29.4.- Recibir observaciones mediante escrito
por parte de la coordinaciéon de administraciéon
de obras.

Secretaria de la Coordinacion de
Administracion de Obras.

7.29.5.- Revisar observacj s administrativas
para la solvatacion de | as.

Coordinacion de Ejecucién y
Supervision Obras/Secretaria.

7.29.6.- Revisar y agr S0

docume aralas nde
obse cimfes.

Coordinacién de Ejecucion y
Supervisién Obras/Residente.
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7.29.7.- Elaborar oficio para entrega de
documentos requeridos a la Coordinacién de
Administracién de Obras.

Coordinacién de Ejecuciony
Supervision Obras/Secretaria.

7.29.8.- Entregar documento mediante oficio al
area de Administracion de Obras.

Coordinacion de Ejecuciony
Supervision Obras/Secretaria

7.29.9.- Recibir documentos para solventacion
de observaciones administrativas.

Secretaria de la Coordinacion de
Administracion de Obras

7.29.10.- Revisar documentos entregados por
el area de supervision.

Coordinacion de Administracion de Obras.

7.30.- Elaborar finiquito y acta de entrega
recepcion.

7.30.1.- Revisar ultima estimacion.

Coordinacion de Ejecucién y Supervision de
Obras/Residente.

7.30.2.- Verificar el estado financiero que
guarde la obra.

Coordinacion de Ejecucién y Supervision de
Obras/Residente.

7.30.3.- Verificar si no existen pagos de mas o
menos por trabajos realizados.

Coordinacién de Ejecucidn y Supervision de
Obras/Residente.

7.30.4.- Elaborar de oficio informandole al
contratista el dia y hora de fecha de entrega de
la obra y realizacion de las actas
correspondientes.

Coordinaciodn de Ejecucion y Supervision de
Obras/Residente.

7.30.5.- Elaborar acta entrega.

Coordinacion de Ejecucidn y Supervisién de
Obras/Residente.

7.30.6.- Elaborar certificado de funcionalidad
de la obra.

Coordinacion de Ejecucion y Supervision de
Obras/Residente.

7.30.7.- Elaborar acta finiquito de la o

Coordinacion de Ejecucion y Supervisiof
Obras/Residente. &

7.30.8.- Elaborar acta de extincion 0s

Coordinacion de Ejecucion y SuperviSighifig

7.31.- Recibir y validar obra concl

de la obra. ﬁ,
7.31.1.- Validgr los documentos de a ntrega,
certificad6 de funcionalidad

Obras/Residente. “: s 1
Coordinador (a) de Administracién d as.
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de la obra, acta finiquito de la obra, acta de
xtincion de derechos de la obra para su
ntegracion en el expediente técnico.
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7.32.- Recibir obra y autorizar finiquito de obra.

7.32.1.- Revisidn cualitativa y cuantitativa del
finiquito de obra.

Coordinador (a) de Administracién de Obras.

7.33.- Recibir y operar la obra.

7.33.3.- Elaboracién del Acta de Entrega
Recepcién de la obra concluida dirigida al area
correspondiente.

Coordinador (a) de Administracion de Obras.

b
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
8.1. Ley de Aguas Nacionales.
8.2. Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.
8.3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
8.4. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
8.5. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.
8.6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado y Municipios de Baja California Sur.
8.7. Reglamento de la Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
8.8. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (MAPAS) de la Comision Nacional del Agua.
8.9. Estatuto Organico del OOMSAPASLC.
8.10. Manual de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del OOMSAPASLC.
8.11. Reglas de Operacion de los Programas de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de la CONAGUA.
8.12. Politicas, Bases y Lineamientos para la Ejecucion de Obra Publica con Recursos Federales (POBALINES).
8.13. Politicas, Bases y Lineamientos para la Ejecucion de Obra Publica con Recursos Estatales o Propios (POBALINES).
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8. BIS) DOCUMENTOS DE REFERENCIA (ADICIONALES PARA CONTRATACION LICITACIéN Y SEGUIMIENTO DE OBRA)
8.1. Acta circunstanciada de rescision del contrato.

8.2. Acta circunstanciada de suspensién de obra (y en su caso convenio modificatorio).

8.3. Acta circunstanciada de terminacidn anticipada de obra.

8.4. Acta de apertura.

8.5. Acta de extincién de derechos.

8.6. Acta de fallo y/o aviso de que la misma se encuentra en COMPRANET.

8.7. Acta entrega- recepcion fisica de los trabajos.

8.8. Ampliacion de garantia de cumplimiento de contrato.

8.9. Analisis del total de los precios unitarios de los conceptos de trabajo.

8.10. Antecedentes de inversion y metas de ejercicios anteriores.

8.11. Autorizacion por escrito de prorrogas.

8.12. Autorizacidn por escrito o en bitdcora de ejecutar cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo original (residente).
8.13. Aviso a la contratista de la suspension o terminacion anticipada.

8.14. Aviso de terminacion de la obra emitido por el contratista.

8.15. Bitacora de obra.

8.16. Calendario o programa de ejecucion de obra elaborado por la ejecutora.

8.17. Caratula de la estimacidn, factura, calculo e integracion de los importes correspondientes a cada estimacion considerando las deducciones
que correspondan.

8.18. Catdlogo de conceptos con montos y/o presupuesto de la empresa adjudicada (debidamente firmado).

8.19. Constancia de asistencia a la junta de aclaraciones.

8.20. Controles de calidad y pruebas de laboratorio.

8.21. Convenios con la documentacién soporte (catdlogo de conceptos de convenio, programas de ejecucion modificados, proyecto ejecutivo
modificado).

8.23. Croquis de ubicacion de los trabajos que amparan la estimacion, glgbidamente requisitado por los que intervienen en la obra.

8.22. Convocatoria/invitacion en COMPRANET y resumen de convocatoria de acuerdo al RLOPSRM. 4)
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)ENERAL




QUISICIGN DE EQUIPO__

8.27. Documentos. Propuestas técnica y econémica de acuerdo a la convocatoria (incluyendo formato de recepcion de doctos.)

en bitdcora de orden de trabajo o de la aceptacién de propuesta de ampliacién de trabajos y documentacién justificatoria (residencia).

8.28. Escrito emitido por la ejecutora y dirigido al contratista de la disposicion del o los inmuebles.

8.29. Escrito firmado por el titular del drea responsable de la ejecucidn del acreditamiento del o los criterios en que se fundé la seleccion del
procedimiento de excepcion y la justificacion de Razones que sustentaron el ejercicio de la opcidn, dictaminando como procedente el
procedimiento de contratacidn que autoriza y la no celebracién de licitacién (fundado y motivado en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia mejores para el estado). (Envio de informe al OEC).

8.30. Especificaciones técnicas generales y particulares y normas de calidad.

8.31. Estudios complementarios y/o de apoyo a proyectos.

8.32. Estudios y documentacién soporte.

8.33. Fallo de la licitacidn.

8.34. Fianza de vicios ocultos.

8.35. Finiquito de obra debidamente requisitado conforme a la normatividad aplicable.

8.36. Garantia de cumplimiento del contrato.

8.37. Garantia por la correcta y oportuna inversion del anticipo.

8.38. Informe al érgano interno de control de la de la suspensién, terminacion anticipada o rescision administrativa.

8.39. Informe al érgano interno de control de la ejecutora de la autorizacién del convenio (si es superior al 25% del contrato).

8.40. Invitacidn al érgano de control para el acto de presentacion y apertura de proposiciones en caso de invitacion a cuando menos tres personas.
8.41. Liberacion de predio y/o afectaciones, o en su caso oficio que no aplica.

8.42. Licencias y permisos necesarios.

8.43. Manifestacién escrita de conocer el sitio de realizacion de los trabajos y sus condiciones ambientales.

8.44. Minutas actas acuerdos comunicados que hayan sido generados respecto de la obra.

8.45. Notas de bitdcora del periodo de la estimacion.

8.46. Notificacion del inicio del proceso de rescisién administrativa del contrato.

8.47. Notificacion por escrito de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo original (contratlsta)
los precios unitarios correspondientes y documentacion soporte. ‘

8.48. Numeros generadores obra debidamente referenciados,

estimacion por conceptoy p, * 3
8.49. Oficio asignacién de ndente responsable obra ta).
8.50. Oficio asignacion del {2 responsable de la-0brg. \ OOMSA AS
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8.51. Oficio de autorizacién de modificaciones y anexos.

8.52. Oficio de autorizacién y/o aprobacién de obra en su caso con anexo financiero y/o técnico:

8.53. Oficio de cancelacidn de la garantia de vicios ocultos.

8.54. Oficio de designacion del servidor publico responsable de ordenar la suspension.

8.55. Oficio de inicio de los trabajos.

8.56. Oficio o notificacion a contratista con fecha, lugar y hora para llevar a cabo el finiquito de obra (dependencia).
8.57. Presupuesto base de la ejecutora.

8.58. Programa anual de obras de la dependencia (obra se encuentre incluida en programa aprobado por titular).
8.59. Programa de ejecucion general de los trabajos conforme al catdlogo de conceptos con sus erogaciones.

8.60. Programas de ejecucion de los trabajos pactados.

8.61. Proyecto ejecutivo o bésico (planos arquitecténicos, ingenieria, estructurales, instalaciones, etc.) incluye:
8.62. Reporte de supervision (informes periédicos, asi como informe final).

8.63. Reporte fotogréfico.

8.64. Reprogramacion en su caso por la entrega tardia del anticipo (diferimiento).

8.65. Requisito en las bases de licitacién y de invitacién a cuando menos 3 personas y presentacion a la dependencia contratante por la persona
adjudicada con un contrato, del documento expedido por el SAT, con la opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales.
8.66. Resolucion de rescision del contrato y notificacion a la contratista.

8.67. Resolucion del estudio de impacto ambiental o escrito de la no aplicacion.

8.68. Solicitud de ajustes de costos (contratista).

8.69. Solicitud de terminacidn anticipada por parte de la contratista.

8.70. Validacion normativa.

8.71. Validacion, aprobacién o autorizacién de proyecto (dictamen técnico, solo en caso de obras complejas).

Responsable del Sub'iir’o'o'e&b
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9.- REGISTROS:

RESPONSABLE DE TIEMPO DE cODIGO DE
REGISTRO CONSERVARLO RETENCION DISPOSICION REGISTRO s
Concentrado de obras. Coordinacién de Cinco (5) afios. Documental y digital. OOM-AMI-CIA/01 | Archivo documentaly
Administracién de digital de la
Obras. Coordinacion de
administracion de
obras.
Planos de obra terminada. | Coordinacién de Permanente. Digital. OOM-AMI-CIA/02 | Archivo digitaldela
estudios y Coordinacion de
Proyectos. estudios y proyectos.
Libros blancos de obras y Coordinacién de Permanente. Digital. OOM-AMI-CIA/03 | Archivo digital y
adquisiciones. Administracion de documental de la
Obras. Coordinacion de
Administracion de
Obras.
Base de datos de Coordinacion de Cinco (5) afios. Documental y digital. OOM-AMI-CIA/04 | Archivo digital y

expedientes técnicos
aperturados-
finiquitados.

Administracion de
Obras.

documental de la
Coordinacién de
Administracion de
Obras.

........

OOMSAPAS

LOS CABOS




10.1

10.2

10.4

10.5

10.6
10.7

10.8

10.9

10.10
10.11

10.12

10.- GLOSARIO:

ACTA DE ENTREGA RECEPCION: Documento que se elabora una vez constatada la terminacién de los trabajos, mediante el cual el
contratista entrega las obras o servicios encomendados.

ANEXO FINANCIERO: Son todos aquellos mecanismos que permitan a la administracion publica, contar con los recursos financieros
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, mediante la transferencia de los recursos econémicos a través de los diferentes
programas de inversion de los tres érdenes de gobierno.

BITACORA ELECTRONICA: Instrumento técnico que, por medios remotos de comunicacién electrénica, constituye el medio de
comunicacién entre las partes que formalizan los contratos, donde se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan
durante la ejecucidn de los trabajos.

BITACORA FISICA: Instrumento técnico que constituye el medio de comunicacién entre las partes que formalizan los contratos, donde
se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la ejecucién de los trabajos.

COP: Comité de Obras Publicas.

CEDULA DE REGISTRO: Se refiere a la documentacion que se utiliza para registrar un expediente técnico completo, usualmente asociado a
proyectos de obra o inversion publica. La "cédula de registro" actiia como un indice o resumen que detalla los documentos incluidos en el
expediente técnico, mientras que la "matriz de integracién" es un documento mas amplio que describe la estructura y organizacién de
todos los documentos que conforman el expediente.

COMPRANET: Sistema electrdnico desarrollado por la Secretaria de la Funcion Publica con el objetivo de simplificar, transparentar,
modernizar y establecer un adecuado proceso de contratacién de servicios, bienes, arrendamientos y obra publica de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal.

CUADRO DE FINIQUITO: Documento donde se lleva a cabo e registro de cada una de las estimaciones de la obra de manera consecutiva
y acumulativa para determinar los créditos a favor y en contra que resulten al finalizar la ejecucién del contrato.

DOF: Diario Oficial de La Federacion.

ESTIMACION: La valuacién de los trabajos ejecutados en el periodo pactado, aplicando los precios unitarios a las cantidades de los
conceptos de trabajo realizados.

ESTIMACIONES' Documento que nos permite llevar el control financiero de una obra y en el cual se resumen los conceptos, cantidad
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ESTRUCTURA FINANCIERA: Es la conformacion de los recursos financieros necesarios para la realizaciéon de un objetivo, dependiendo
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10.13
del origen de los mismos que pueden ser federales, estatales, municipales, propios o de particulares, o mezcla de dos o mas de ellos.

10.14 EXPEDIENTE FiSICO: Carpeta que contiene todos los documentos relacionados con la obra, desde los antecedentes hasta el finiquito de
la misma.

10.15 FINIQUITO DE OBRA: Documento que se elabora posteriormente a la recepcién de los trabajos, en el que se hard constar los créditos a
favor y en contra que resulten para cada una de ellos, describiendo el concepto general que les dio origen y el saldo resultante.

10.16 LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

10.17 NUMEROS GENERADORES: Son los resultados o nimeros obtenidos gracias a la cuantificacién de superficies o volumetrias de obra
debidamente referenciados por ejes, cotas o tramos.

10.18 PLANO DE OBRA TERMINADA: Planos finales que contienen la informacion de la obra tal cual fue construida.

10.19 POLIZA DE PAGO: Conjunto de documentos que acreditan la formalizacién de su contrato de seguro e incluye lo siguiente: Sumario,
aviso de cobranza, convenio de pago de primas y condicionados.

10.20 PRECIOS UNITARIOS: Importe de la remuneracién o pago total que debe cubrirse al contratista por unidad de concepto terminado y
ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construccién y normas de calidad.

10.21 RESIDENTE DE OBRA: Servidor publico designado como responsable de la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos,
incluyendo la aprobacién de las estimaciones presentadas por los Contratistas.

10.22 SUPERINTENDENTE DE OBRA: Personal designado por el contratista como responsable de la ejecucion, supervision, vigilancia, control y
revision de los trabajos, incluyendo la elaboracidn de las estimaciones presentadas al Contratante.
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