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Presentacion

La Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur, en su articulo 31, fraccién Xll, faculta a la
Junta de Gobierno del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado de Loreto (OOMSAPAL) para aprobar la estructura organizacional, manuales
administrativos, y demas instrumentos normativos internos del organismo.

En cumplimiento a dicha disposicion, se emite el presente Manual de Organizacion del
OOMSAPAL, en congruencia con su Misién y Vision, y con las facultades y obligaciones que le
imponen los ordenamientos juridicos aplicables en el Estado de Baja California Sur, delimitando
las responsabilidades y competencias de cada area, y estableciendo las bases para definir
procesos eficientes y esquemas de medicion a través de indicadores de desempefio.

Este documento, ademas, facilitara el reclutamiento, seleccion e induccién del personal de
nuevo ingreso, asi como la identificacion clara de las lineas de autoridad, canales de
comunicacion y estructura jerarquica del Organismo.

El presente Manual entra en vigor para el Ejercicio Fiscal 2025, conforme al Estatuto Organico
del OOMSAPAL aprobado y publicado el 20 de octubre de 2023 en el Boletin Oficial N° 66 del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, asi como de puestos necesarios para el buen
funcionamiento de este Organismo Operador Municipal.
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Antecedentes

De conformidad con el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
los Municipios tendran a su cargo la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposiciéon de sus aguas residuales.

En el Estado de Baja California Sur, la Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur regula
la prestacion de dichos servicios, estableciendo que los Municipios podran prestarlos
directamente o a través de organismos operadores descentralizados.

El Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto
(OOMSAPAL) es un organismo descentralizado administrativamente del H. Ayuntamiento de
Loreto, Baja California Sur, creado para la prestacion de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el Municipio de Loreto.

Su Estatuto Organico fue aprobado por unanimidad de votos en la Octava Sesion Extraordinaria
de la Junta de Gobierno, celebrada el 19 de junio de 2023, y publicado el 20 de octubre de 2023
en el Boletin Oficial N° 66 del Gobierno del Estado de Baja California Sur. Dicho Estatuto rige
la estructura organica, atribuciones y funciones del Organismo asi en armonia con los puestos
del tabulador de sueldos del ejercicio fiscal 2025 y de las demas que el Director General y la
Junta de Gobierno deleguen.
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Objetivo del Manual de Organizacion

Presentar una estructura que integre de manera ordenada, secuencial y detallada las funciones
de las diversas areas que conforman el OOMSAPAL, mostrando una vision de conjunto que
permita la ejecucion correcta de las actividades, evitando su omisiéon o duplicidad, con la
finalidad de cumplir cabalmente con las obligaciones y facultades que le competen conforme a
la Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur y demés disposiciones legales aplicables.

Este Manual constituye un instrumento de consulta e informacién para todos los servidores
publicos del Organismo, y su observancia es de caracter general. Se actualizara cuando existan
cambios en la estructura organica, en los procedimientos o en las disposiciones legales
aplicables.
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Misidn, Vision y Valores

Misién
Proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento a la poblacion del
Municipio de Loreto, Baja California Sur, con calidad, continuidad y equidad, promoviendo la

cultura del uso responsable del agua y brindando atencion oportuna a las necesidades y
problematicas de cada usuario.

Vision
Ser un Organismo reconocido por su autosuficiencia financiera, técnica y administrativa,
socialmente responsable y comprometido con la sustentabilidad hidrica del Municipio de Loreto,

que cumpla y supere las expectativas de calidad y servicio de sus usuarios, aplicando
tecnologias modernas y haciendo un uso eficiente de los recursos publicos.

Valores

Calidad: Prestar servicios que cumplan y superen las expectativas de los usuarios,
asegurando que cada proceso y actividad cumpla con los estandares establecidos.
Transparencia: Actuar con honestidad y apertura, haciendo del conocimiento de la
ciudadania las decisiones, acciones y resultados del Organismo.

Responsabilidad: Asumir el compromiso de lograr los objetivos institucionales, actuando
con honradez, lealtad, respeto, ética e integridad en el desempefio de las funciones.
Solidaridad: Trabajar en equipo para cumplir las metas del Organismo, apoyando el
desarrollo personal y profesional del capital humano de manera permanente.

Confianza: Propiciar un ambiente que favorezca el clima laboral, generando la certeza de
que el OOMSAPAL es un organismo fiable e integro.

Lealtad: Cumplir los compromisos y objetivos del Organismo aun en circunstancias
cambiantes o adversas, manteniendo un criterio de institucionalidad.
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Para el Ejercicio Fiscal 2025, el OOMSAPAL se ha planteado los siguientes objetivos
estratégicos:

1.- Garantizar a la poblacion del Municipio de Loreto el acceso a los servicios de agua
potable en calidad, cantidad y continuidad, asi como al alcantarillado y saneamiento.

2.- Sanear las aguas residuales provenientes del Municipio de Loreto, fomentando su
reutilizacion en apego a las normas vigentes.

3.- Promover la cultura del ahorro y uso eficiente del agua como recurso vital, escaso y
estratégico para el desarrollo sustentable del Municipio.

4.- Lograr la autosuficiencia técnica, administrativa y financiera del Organismo, garantizando
la sostenibilidad de los servicios.

5.- Implementar la profesionalizacion continua del personal, con la finalidad de contar con
una estructura laboral enfocada a resultados y a la calidad en el servicio.

6.- Modernizar la infraestructura hidraulica y sanitaria del Municipio de Loreto, conforme al
Proyecto Estratégico de Desarrollo aprobado por la Junta de Gobierno.

Paseo de Ugarte Esq. Laimones S/N Col. Centro
o, Baja California Sur, C.P. 23880



DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
comears. ALCANTARILLADO DE LORETO

IT)‘ ‘ ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL

Marco Juridico

Las operaciones y funciones ejecutadas por el OOMSAPAL se enmarcan y regulan en lo
dispuesto por los siguientes ordenamientos legales federales, estatales y municipales:

Legislacion Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

» Ley Federal de Derechos en Materia de Agua.

» Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« Normas Oficiales Mexicanas en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento.
(NOM-127, NOM-179, NOM-001-SEMARNAT, entre otras).

Legislacion Estatal — Baja California Sur

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
» Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

« Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja
California Sur.

» Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Baja
California Sur.

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California
Sur.

» Ley de Obras Publicas del Estado de Baja California Sur.

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

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Baja California Sur.
» Ley de Hacienda Municipal del Estado de Baja California Sur.

» Ley del Presupuesto de Egresos y de Contabilidad Gubernamental del Estado de Baja
California Suir.

Normatividad Interna

+ Estatuto Organico del OOMSAPAL (publicado el 20 de octubre de 2023, Boletin Oficial
N° 66).

+ Condiciones Generales de Trabajo del SUTSPEMIDBCS aplicables al OOMSAPAL.

» Presupuesto de Egresos del OOMSAPAL para el Ejercicio Fiscal 2025.

« Tabulador de Sueldos y Salarios del OOMSAPAL aprobado por la Junta de Gobierno
para el Ejercicio Fiscal 2025.

* Reglamento de Prestacion de Servicios del OOMSAPAL.

» Demas reglamentos, lineamientos, acuerdos y disposiciones que emita la Junta de
Gobierno del OOMSAPAL.

Paseo de Ugarte Esq. Laimones S/N Col. Centro
©. Baja California Sur, C.P. 23880



l T)‘ ’ ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL
Pt el 3 .. DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
X3 AYANTAIENTO comears ALCANTARILLADO DE LORETO

Atribuciones del OOMSAPAL

De conformidad con los articulos 19, 27 y demas relativos y aplicables de la Ley de Aguas del
Estado de Baja California Sur, y conforme a su Estatuto Organico, el OOMSAPAL tiene las
siguientes atribuciones:

- Planear, proyectar, construir, conservar, mantener, ampliar, rehabilitar, administrar y
operar las obras y sistemas de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales en el Municipio de Loreto.

» Proporcionar los servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento y disposicion de
aguas residuales a los usuarios del Municipio de Loreto.

» Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno las cuotas y tarifas por los servicios
prestados, conforme a lo establecido en la Ley de Aguas del Estado de Baja California
Sur.

« Llevar a cabo la cloracién adecuada del agua en los depdésitos y verificar su calidad
conforme a las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

- Emitir dictamenes técnicos de factibilidad para la dotacién de los servicios de agua
potable y alcantarillado.

» Ordenar y ejecutar la suspension y limitacion de los servicios publicos conforme a lo
establecido en la Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur.

» Promover y ejecutar programas de uso eficiente del agua y difundir la cultura del agua en
el Municipio de Loreto.

» Elaborar, proponer y mantener actualizados los manuales de procedimientos, de
organizacion y demas instrumentos administrativos del Organismo.

* Formular el Proyecto Estratégico de Desarrollo y presentarlo a la Junta de Gobierno para
su aprobacién.

« Elaborar e integrar el presupuesto de ingresos y egresos del Organismo y presentarlo
oportunamente a la Junta de Gobierno.

» Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo
con apego a la normatividad vigente.

« Cumplir con las obligaciones fiscales, de seguridad social y laborales a que esta sujeto el
Organismo conforme a la legislacién aplicable.

« Atender las quejas, peticiones y sugerencias de los usuarios, y dar respuesta oportuna a
las mismas.

« Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales en materia de agua
potable, alcantarillado y saneamiento.

» Las demas atribuciones que le confieran la Ley de Aguas del Estado de Baja California
Sur, su Estatuto Organico, y los demas ordenamientos legales aplicables.
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Estructura Organica

La Estructura Organica del OOMSAPAL esta elaborada de acuerdo a las necesidades técnicas,
operativas y administrativas del Organismo, establecidas en el Capitulo X del Estatuto Organico
aprobado y publicado el 20 de octubre de 2023 en el Boletin Oficial N° 66 del Gobierno del
Estado de Baja California Sur el cual especifica cada una de las funciones de las unidades
administrativas, técnicas y operativas que lo conforman y actualizado al tabulador de sueldos
que fue aprobado por unanimidad de votos en la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de

e

Gobierno del OOMSAPA Loreto, celebrada el 29 de julio de 2025.

Unidades que integran el OOMSAPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCION PRINCIPAL

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA TECNICA

ASESORIA JURIDICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CULTURA DEL AGUA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Organo méaximo de gobierno

Representacion legal y direccion

ejecutiva
- Apoyo técnico a la Direccidon General

Asesoria y representacion legal

Auditoria, control y fiscalizacion interna

* Acceso a la informacion publica

 Difusion, comunicacion y cultura del
agua

Programas de educacion y cultura

hidrica

Administracion de recursos financieros,

| humanos y materiales

« Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad
* Departamento de Recursos Humanos

« Departamento de Recursos Materiales

« Departamento de Comercializaciény
Contratos -
» Departamento de Informatica

DIRECCION TECNICA Y OPERATIVA

* Departamento de Planeacion y Ejecucion de
Obras iy e ,,,

* Departamento de Operacion y
Mantenimiento

Contabilidad, finanzas y pagos

Gestion del capital humano

Adquisiciones, inventarios y servicios
_generales o
- Facturacién, cobranza y atencién a
| usuarios

Sistemas de informacion y tecnologia

~ Operacién y mantenimiento de
_infraestructura hidraulica

Obras y proyectos de infraestructura

~ Operacién de sistemas de agua y
' saneamiento
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ORGANIGRAMA DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE LORETO PARA EL EJERCICIO 2025 CONFORME AL TABULADOR DE SUELDOS
DEL 2025.

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL

CULTURA DEL AGUA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECCION DE TECNICA Y
FINANZAS OPERATIVA
g DEPARTAMENTO DE OPERACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES
DE
s DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Py DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
DEPARTAMENTO nl‘r
- COMERCIALIZACION
CONTRATOS
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Nombre del Puesto Numero de Tipo de Personal
Plazas

Director(a) General 1 Confianza
Secretario(a) Técnico(a) 1 Confianza
Asesor(a) Juridico(a) 1 Confianza
Titular del Organo Interno de Control 1 Confianza
Encargado(a) de la Unidad de Transparencia 1 Confianza
Jefe(a) del Departamento de Comunicacién 1 Confianza
Social
Director(a) de Administracién y Finanzas 1 Confianza
Jefe(a) del Departamento de Recursos 1 Confianza
Financieros y Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad 2 Confianza/Sindicalizado
Cajero(a) — Recaudacion 2 Confianza
Jefe(a) del Departamento de Recursos 1 Confianza/Sindicalizado
Humanos
Oficial Administrativo(a) 1 Sindicalizado
Jefe(a) del Departamento de Recursos 1 Confianza
Materiales
Auxiliar Administrativo(a) 8 Confianza/Sindicalizado
Jefe(a) del Departamento de 1 Confianza
Comercializacién y Contratos

| Registrador(a) 3 Sindicalizado
Lecturista / Notificador(a) 2 Eventual
Jefe(a) del Departamento de Informatica 1 Confianza
Programador(a) 1 Sindicalizado
Director(a) Técnico(a) y Operativo(a) 1 Confianza
Subdirector(a) del Departamento de 1 Confianza
Planeacion y Ejecucién de Obras

| Jefe(a) del Departamento de Operacién y 3 Confianza
Mantenimiento
Operador(a) de Bombas o Eventual
Fontanero(a) 6 Sindicalizado / Eventual

| Electricista 1 Sindicalizado
Electromecanico(a) 3 Eventual
Albafil 1 Eventual
Chofer 7 Sindicalizado/Eventual
Jefe(a) del Departamento de Cultura del 1 Confianza
Agua
Secretaria Ejecutiva 2 Sindicalizado
Personal de Servicios Generales 45 Sindicalizado / Eventual

e
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Objetivos, Funciones, Lineas de Mando y Perfiles de
los Puestos

I. Director(a) General

PUESTO Director(a) General
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Dirigir las acciones técnicas, operativas, financieras y

administrativas del OOMSAPAL, determinando las
politicas y lineamientos de caracter general que guien a
las areas al logro de sus objetivos, garantizando la
prestacion eficiente de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento en el Municipio de Loreto.

REPORTA A Junta de Gobierno

SUPERVISA A Todas las Unidades Administrativas del OOMSAPAL

ESCOLARIDAD Profesional: Ingenieria Civil, Hidraulica, Administracion,
Economia, Contaduria o afines

CONOCIMIENTOS Administracion publica, planeacién estratégica,

ESPECIALES presupuesto, sistemas de agua potable y alcantarillado,
legislacion en materia de agua

EXPERIENCIA Minimo 5 afios en puestos de mando superior;

REQUERIDA preferentemente con experiencia en organismos

operadores de agua

Funciones

* Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.
* Representar legalmente al Organismo ante autoridades e instituciones.

« Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las Unidades Administrativas del
OOMSAPAL.

* Autorizar la contratacién y remocion del personal, informando a la Junta de Gobierno.

* Presentar a la Junta de Gobierno el Proyecto Estratégico de Desarrollo, el programa
anual de labores y el presupuesto.

* Proponer a la Junta de Gobierno las cuotas y tarifas de los servicios.

* Suscribir contratos, convenios y acuerdos de coordinacién en representacion del
Organismo.

* Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable y la correcta aplicacién del
presupuesto.

« Presentar informes sobre el estado general del Organismo y sus cuentas de gestion.

* Las demas atribuciones que le confieran la Ley de Aguas del Estado de BCS, el Estatuto
Orgénico y demas disposiciones aplicables.
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Il. Secretario(a) Técnico(a)

PUESTO Secretario(a) Técnico(a)
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Apoyar a la Direccion General en el seguimiento y

atencion de los asuntos técnicos, administrativos y de
coordinacion institucional,  elaborando  informes,
estadisticas y materiales de analisis requeridos.

REPORTA A Director(a) General
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Profesional: Administracion Publica, Ingenieria, Economia

o afines
CONOCIMIENTOS Administracion publica, manejo de sistemas de
ESPECIALES informacién, planeacién, comunicacién institucional
EXPERIENCIA Minimo 2 afos en funciones de apoyo técnico o
REQUERIDA administrativo

Funciones

= Apoyar a la Direccion General en la atencion de asuntos oficiales y de coordinacién con
otras dependencias.

« Elaborar y dar seguimiento a la agenda institucional de la Direccién General.
« Preparar y administrar bases de datos, informes, presentaciones, analisis y estadisticas.
+ Coordinar la integracion de los cierres de ejercicio de los diferentes programas.

« Atender y coordinar a los grupos comunitarios en ausencia del titular de la Direccion
General.

* Integrar y proporcionar informacion estadistica e indices de gestion del Organismo.
» Las demas funciones que le asigne la Direccién General.

13
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lll. Asesor(a) Juridico(a)

PUESTO Asesor(a) Juridico(a)
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Difundir, interpretar y vigilar el cumplimiento del marco

legal aplicable al OOMSAPAL; representar juridicamente
al Organismo ante las autoridades competentes; y
asesorar a la Direccion General y Unidades
Administrativas en materia legal.

REPORTA A Director(a) General
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Profesional: Licenciatura en Derecho, con cédula
profesional
CONOCIMIENTOS Derecho administrativo, laboral y civil; legislacion en
ESPECIALES materia de agua del Estado de Baja California Sur;
contratacion publica
EXPERIENCIA Minimo 3 afos en el ejercicio de la profesion juridica,
REQUERIDA preferentemente en organismos publicos
Funciones

Difundir, interpretar y vigilar que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones
juridicas aplicables al OOMSAPAL.

« Formular, interponer y dar seguimiento a denuncias, querellas y demandas en
representacion del Organismo.

» Contestar demandas judiciales o administrativas interpuestas contra el Organismo.

« Atender audiencias conciliatorias y celebrar convenios laborales previa autorizacion de la
Direccion General.

» Gestionar tramites relacionados con asignaciones de derechos de agua y permisos de
descarga.

» Asesorar juridicamente a la Direccién General en acuerdos de coordinacion con otras
autoridades.

« Tramitar la publicacién de acuerdos y documentos de caracter juridico.

« Compilar y resguardar leyes, reglamentos, decretos y disposiciones juridicas
relacionadas con el OOMSAPAL.

» Las demas actividades del ambito juridico encomendadas por la Direccion General.

14

Paseo de Ugarte Esq. Laimones S/N Col. Centro
o, Baja California Sur, C.P. 23880



" DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
comsars, ALCANTARILLADO DE LORETO

! T)’ a‘ ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL

K AYUNTAMIENTO

IV. Titular del Organo Interno de Control

PUESTO Titular del Organo Interno de Control
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Instrumentar y aplicar las normas de control, inspeccion,

supervision y evaluacion del OOMSAPAL; vigilar la
correcta aplicacion del gasto publico; y realizar auditorias
internas que promuevan la transparencia y legalidad en el
uso de los recursos.

REPORTA A Director(a) General / Junta de Gobierno
SUPERVISA A Vigila a todas las Unidades Administrativas del
OOMSAPAL
ESCOLARIDAD Profesional: Contaduria Publica, Administracién, Derecho
o afines; preferentemente con certificaciéon en auditoria
CONOCIMIENTOS Auditoria gubernamental, contabilidad publica,
ESPECIALES normatividad de adquisiciones y obra publica, legislacién
de responsabilidades administrativas
EXPERIENCIA Minimo 3 afos en auditoria o control interno en
REQUERIDA organismos publicos
Funciones

* Instrumentar y aplicar las normas de control, inspeccién, supervisiéon y evaluacién que
deben observar las areas del Organismo.

* Vigilar el cumplimiento del Proyecto Estratégico de Desarrollo.

* Realizar una auditoria anual a todas las areas del OOMSAPAL dentro de los 60 dias
naturales siguientes al cierre del ejercicio fiscal.

+ Formular observaciones y recomendaciones derivadas de auditorias y evaluaciones.
+ Vigilar la correcta aplicacién del gasto publico.

- Verificar que los estados financieros y toda informacién obligatoria sean remitidos
oportunamente al Organo de Fiscalizacién Superior.

* Vigilar el comportamiento patrimonial de los servidores publicos conforme a la Ley de
Responsabilidades.

* Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias.

« Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales para la verificacion de

fondos.
« Las demas atribuciones que las disposiciones legales le confieran.
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V. Encargado(a) de la Unidad de Transparencia

PUESTO Encargado(a) de la Unidad de Transparencia
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Recabar, difundir y gestionar la informacion publica del

OOMSAPAL en cumplimiento de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Baja California Sur.

REPORTA A Director(a) General y Titular del Organo Interno de Control
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Profesional: Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Publica o afines
CONOCIMIENTOS Legislacion en materia de transparencia y proteccion de
ESPECIALES datos; manejo de plataformas de transparencia
gubernamental; acceso a la informacion publica
EXPERIENCIA Minimo 2 anos en funciones de transparencia o
REQUERIDA administracion publica
Funciones
» Recabar y difundir electrénicamente la informacién de obligacion proactiva del
OOMSAPAL.

» Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.
 Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion.

« Solicitar a las areas del Organismo la informacién necesaria para la atencion de
solicitudes.

 Llevar un registro de solicitudes, respuestas y resultados.

« Promover e implementar politicas de transparencia proactiva al interior del Organismo.

* Fomentar la cultura de la transparencia entre los servidores publicos del OOMSAPAL.

+ Las demas funciones que sefalen las disposiciones legales en materia de transparencia.
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VIi. Jefe(a) del Departamento de Comunicacion Social

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Comunicacién Social
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Planear, disefiar y ejecutar las acciones de comunicacion

y difusion institucional del OOMSAPAL, asi como impulsar
la cultura del agua entre la ciudadania del Municipio de

Loreto.
REPORTA A Director(a) General
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Profesional: Comunicacién, Periodismo, Relaciones

Publicas o afines
CONOCIMIENTOS Comunicacion institucional, disefo grafico, manejo de
ESPECIALES medios y redes sociales, produccién audiovisual
EXPERIENCIA Minimo 2 afnos en comunicacion institucional o afines
REQUERIDA

Funciones

« Disefar y ejecutar la estrategia de comunicacién institucional del Organismo.

= Elaborar y difundir materiales informativos sobre los servicios y acciones del
OOMSAPAL.

« Coordinar las relaciones con medios de comunicacién y la atencién a la prensa.

» En coordinacion con el Departamento de Cultura del Agua, planear y ejecutar campafas
de difusion sobre el uso responsable del agua.

= Apoyar en la organizacién de eventos institucionales del Organismo.
» Gestionar las redes sociales y plataformas digitales del OOMSAPAL.
» Las demas funciones que le encomiende la Direccion General.
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VII. Director(a) de Administracion y Finanzas

PUESTO Director(a) de Administracién y Finanzas
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos

financieros, humanos y materiales del OOMSAPAL,
garantizando el ejercicio transparente y eficiente del
presupuesto, en apego a la normatividad vigente del
Estado de Baja California Sur.

REPORTA A Director(a) General

SUPERVISA A Departamentos de Recursos Financieros, Recursos
Humanos, Recursos Materiales, Comercializacion e
Informatica

ESCOLARIDAD Profesional:  Contaduria  Pudblica, = Administracion,
Economia o afines.

CONOCIMIENTOS Administracién  publica, presupuesto y finanzas
ESPECIALES gubernamentales, recursos humanos, adquisiciones
publicas, legislacién B.C.S.

EXPERIENCIA Minimo 4 afios en puestos de direcciéon o coordinacion
REQUERIDA administrativa en organismos publicos

Funciones

- Cuidar y ejercer el presupuesto asignado para cubrir las remuneraciones y gastos de
operacion del Organismo.

* Revisar y autorizar el pago de némina elaborada por el Departamento de Recursos
Humanos.

+ Cumplir con las obligaciones de pago de impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad
social.

 Coordinar la elaboracién y actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles.

« Coordinar que el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios se integre e
intervenga conforme a la ley.

* Vigilar que el presupuesto de egresos sea ejercido con estricta observancia a la
legislacion aplicable.

+ Someter a consideracién del Director General las erogaciones extraordinarias no
previstas.

+ Conducir las relaciones laborales conjuntamente con el Departamento de Recursos
Humanos v el sindicato.

 Coordinar el Programa de Proteccion Civil del Organismo.

+ Las demas funciones establecidas en el Estatuto Orgéanico y las que le asigne la
Direccion General.
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VIil. Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros y

Contabilidad

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad

TIPO DE PERSONAL Confianza

OBJETIVO Llevar la contabilidad general del OOMSAPAL, administrar
los recursos financieros del Organismo y cumplir con las
obligaciones fiscales y financieras conforme a la
normatividad aplicable.

REPORTA A Director(a) de Administracién y Finanzas

SUPERVISA A Auxiliar de Contabilidad, Cajero(a)

ESCOLARIDAD Profesional: Contaduria Publica, Finanzas o afines

CONOCIMIENTOS Contabilidad gubernamental, NICSP, normatividad fiscal,

ESPECIALES manejo de sistemas de contabilidad publica

EXPERIENCIA Minimo 3 afios en contabilidad o finanzas en el sector

REQUERIDA publico

Funciones

* Llevar la contabilidad general del Organismo conforme a la normatividad vigente.

* Integrar y mantener actualizado el archivo contable del OOMSAPAL.

* Revisar y contabilizar pélizas de diario, cheque, ingresos y egresos.

* Elaborar los estados financieros y presentarlos ante el Organo de Fiscalizacion Superior.
* Supervisar y registrar las cuentas bancarias de cheques e inversion del Organismo.

* Manejar la Caja General y depositar diariamente los ingresos recaudados.

* Elaborar el analisis del flujo de efectivo y el presupuesto de ingresos y egresos.

* Pagar oportunamente contribuciones, derechos, aprovechamientos en materia de Agua y
ISSSTE.

« Tramitar y efectuar el pago de viaticos y demas erogaciones autorizadas.
* Registrar y controlar el suministro de combustible a los vehiculos del Organismo.
* Las demas funciones establecidas en el Articulo 30 del Estatuto Organico.
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IX. Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Administrar el capital humano del OOMSAPAL conforme

a la normatividad laboral vigente, garantizando la correcta
aplicacion de las condiciones de trabajo, tabuladores,
némina y prestaciones sociales.

REPORTA A Director(a) de Administracion y Finanzas
SUPERVISA A Oficial Administrativo(a), Secretaria(s)
ESCOLARIDAD Profesional: Administracién, Psicologia Organizacional,
Derecho Laboral o afines
CONOCIMIENTOS Derecho laboral burocratico; Ley de los Trabajadores al
ESPECIALES Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de BCS;
némina y ISSSTE
EXPERIENCIA Minimo 3 afios en gestion de recursos humanos en
REQUERIDA organismos publicos
Funciones
* Realizar los tramites del proceso de administracién de personal desde el alta hasta la
baja.
+ Elaborar y calcular la némina, respetando los tabuladores autorizados por la Junta de
Gobierno.
* Gestionar los movimientos de alta, reingresos y modificaciones de sueldo ante el
ISSSTE.

+ Coordinar la capacitacion técnica y administrativa del personal.

+ Controlar la puntualidad y asistencia del personal mediante sistemas electrénicos.

* Elaborar finiquitos, contratos individuales de trabajo y demas documentos laborales.
 Presentar a la Direccion General el proyecto de tabulador de sueldos y viaticos.

* Mantener actualizados y en buen estado los expedientes de cada trabajador.

+ Conducir las relaciones laborales con el SUTSPEMIDBCS, previa instruccion del Director
General.

* Las demas funciones establecidas en el Articulo 31 del Estatuto Organico.
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X. Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Planear, coordinar y controlar la adquisicion,

almacenamiento, abastecimiento y conservacion de los
bienes y recursos materiales del OOMSAPAL, conforme a
los ordenamientos legales en materia de adquisiciones del
Estado de Baja California Sur.

REPORTA A Director(a) de Administracion y Finanzas
SUPERVISA A Personal a cargo
ESCOLARIDAD Profesional: =~ Administracién, Ingenieria  Industrial,
Contaduria o afines
CONOCIMIENTOS Adquisiciones publicas, control de inventarios, almacén,
ESPECIALES Ley de Adquisiciones de BCS
EXPERIENCIA Minimo 2 afos en administracién de recursos materiales
REQUERIDA en organismos publicos
Funciones

 Establecer y operar los planes anuales de adquisicién, almacenaje y abastecimiento de
recursos materiales.

 Elaborar y mantener actualizado el padron de proveedores del Organismo.

* Recibir y dar tramite a las requisiciones de materiales y érdenes de servicio.

- Elaborar y mantener actualizado el inventario general de bienes muebles e inmuebles.

« Verificar que los bienes muebles cuenten con la documentacién que acredite su
propiedad.

 Controlar y asignar el parque vehicular del Organismo.

* Elaborar los resguardos de bienes muebles del personal del OOMSAPAL.

- Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los activos del Organismo.

* Verificar que todos los vehiculos cuenten con la documentacién requerida por las
autoridades de transito.

* Las demas funciones establecidas en el Articulo 32 del Estatuto Organico.
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Xl. Jefe(a) del Departamento de Comercializacion y

Contratos

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Comercializacion y Contratos

TIPO DE PERSONAL Confianza

OBJETIVO Establecer y dirigir la estrategia comercial del
OOMSAPAL; garantizar el registro, facturaciéon y cobro
oportuno de los servicios; y proporcionar adecuada
atencién a los usuarios del Municipio de Loreto.

REPORTA A Director(a) de Administracion y Finanzas

SUPERVISA A Registrador(a), Lecturista(s)/Notificador(es).

ESCOLARIDAD Profesional: Administracién, Contaduria, Comercio o
afines

CONOCIMIENTOS Comercializacién de servicios de agua potable; tarifas; Ley

ESPECIALES de Aguas BCS; sistemas de facturacion

EXPERIENCIA Minimo 2 afos en areas comerciales o de atencién a

REQUERIDA usuarios en organismos de agua

Funciones

« Aplicar las tarifas vigentes para el cobro de los servicios publicos publicadas en el Boletin
Oficial del Estado.

» Formular y mantener actualizado el padrén de usuarios del Organismo.
» Coordinar los programas de instalacion e inspecciéon de medidores.
« Supervisar y verificar la toma de lectura y facturacion.

» Ejecutar los procesos de suspension, limitaciéon y reconexion de servicios conforme a la
Ley de Aguas de BCS.

» Atender quejas, peticiones, sugerencias e inconformidades de los usuarios.
« Elaborar convenios de pago parcial para la regularizaciéon de usuarios morosos.

» Determinar mensualmente la Cartera Vencida y remitirla al Departamento de Recursos
Financieros.

» Proponer ajustes a las cuotas y tarifas, previa aprobacion de la Junta de Gobierno.
« Las demas funciones establecidas en el Articulo 33 del Estatuto Organico.
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XIl. Jefe(a) del Departamento de Informatica

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Informatica
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Definir y coordinar las estrategias de infraestructura

tecnolégica del OOMSAPAL, administrar los sistemas de
informacion, bases de datos y equipos de cémputo,
garantizando la seguridad, integridad y disponibilidad de
la informacién del Organismo.

REPORTA A Director(a) de Administracion y Finanzas
SUPERVISA A Programador(a)
ESCOLARIDAD Profesional: Ingenieria en Sistemas, Informatica, Ciencias
de la Computacién o afines
CONOCIMIENTOS Administraciéon de redes, bases de datos, seguridad
ESPECIALES informatica, desarrollo de sistemas
EXPERIENCIA Minimo 2 afos en administracion de sistemas e
REQUERIDA infraestructura tecnolégica
Funciones

* Definir y coordinar las estrategias de infraestructura tecnolégica del Organismo.
+ Coordinar el desarrollo, mantenimiento y actualizacién de los sistemas de informacion.

* Administrar y supervisar la seguridad de acceso a la informacion de los sistemas del
Organismo.

* Instalar, configurar y mantener éptimamente los programas de cémputo y servidores.
* Administrar la red de comunicaciones e infraestructura tecnolégica del OOMSAPAL.
* Proporcionar soporte técnico y capacitacién a las Unidades Administrativas.

+ Efectuar diariamente el respaldo general de la informacion de los servidores.

* Promover en todas las areas la cultura del respaldo y seguridad de la informacion.

* Las demas funciones establecidas en el Articulo 34 del Estatuto Organico.
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Xlil. Subdirector(a) Técnico(a) y Operativo(a)

PUESTO Subdirector(a) Técnico(a) y Operativo(a)
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Planear, dirigir y controlar las actividades de operacion,

mantenimiento, planeacién y ejecucion de obras de
infraestructura hidraulica y sanitaria del OOMSAPAL,
garantizando la prestacion continua y de calidad de los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

REPORTA A Director(a) General
SUPERVISA A Departamentos de Planeacién y Ejecucién de Obras,
Operacién y Mantenimiento, y Cultura del Agua
ESCOLARIDAD Profesional: Ingenieria Civil, Hidraulica, Sanitaria o afines
CONOCIMIENTOS Sistemas de agua potable y alcantarillado, hidraulica,
ESPECIALES saneamiento, operacion de plantas de tratamiento, NOM
en materia de agua
EXPERIENCIA Minimo 4 afios en operacion de sistemas de agua potable
REQUERIDA y saneamiento
Funciones

- Dirigir y supervisar la operacién de los sistemas de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del Municipio.

« Coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
hidraulica.

* Supervisar la ejecucion de las obras de infraestructura autorizadas por la Junta de
Gobierno.

* Elaborar dictamenes técnicos de factibilidad para la dotacién de servicios.

 Coordinar los trabajos de atencion a emergencias (fugas, rupturas en red, fallas en
bombas).

+ Supervisar el control de calidad del agua potable conforme a la NOM-127 y normatividad
aplicable.

* Reportar al Director General el tiempo extraordinario laborado por el personal operativo.
+ Coordinar con las autoridades competentes en materia de agua, ecologia y saneamiento.
* Las demas funciones que le asigne la Direccién General y el Estatuto Organico.

24

Paseo de Ugarte Esqg. Laimones S/N Col. Centro
o, Baja California Sur, C.P. 23880



l T)‘ ‘ ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL
! : ~_.. DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
comsarn ALCANTARILLADO DE LORETO

MO AYUNTAMIENTO

XIV. Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Ejecucién

de Obras

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Ejecucion de
Obras

TIPO DE PERSONAL Confianza

OBJETIVO Planear, disefiar, gestionar y supervisar la ejecucién de los
proyectos y obras de infraestructura hidraulica y sanitaria
del OOMSAPAL, conforme a los ordenamientos de la Ley
de Obras Publicas del Estado de Baja California Sur.

REPORTA A Subdirector(a) Técnico(a) y Operativo(a)

SUPERVISA A Personal técnico asignado a obras

ESCOLARIDAD Profesional: Ingenieria Civil, Hidraulica o Sanitaria; cédula
profesional

CONOCIMIENTOS Disefio hidraulico, construccion de redes de agua y

ESPECIALES drenaje, Ley de Obras Publicas BCS, AutoCAD, normas
de construccién

EXPERIENCIA Minimo 3 afos en planeacion o ejecucion de obras de

REQUERIDA infraestructura hidraulica

Funciones

* Elaborar el programa anual de obras e inversiones del Organismo.

« Disenfar y calcular proyectos de infraestructura de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

* Supervisar la ejecucion de las obras publicas contratadas o ejecutadas por
administracién directa.

+ Gestionar ante las autoridades correspondientes los permisos y licencias de
construccion.

« Elaborar los expedientes técnicos y de licitacion de obras conforme a la Ley de Obras
Publicas de BCS.

» Formular dictdmenes técnicos de factibilidad de dotacién de servicios a nuevas
urbanizaciones.

* Supervisar que los materiales y equipos instalados cumplan las especificaciones
técnicas.

* Las demas funciones que le asigne la Subdireccién Técnica y Operativa.
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XV. Jefe(a) del Departamento de Operacion y

Mantenimiento

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Operacién y Mantenimiento

TIPO DE PERSONAL Confianza

OBJETIVO Garantizar la operaciéon continua y eficiente de los
sistemas de agua potable, alcantarillado y tratamiento de
aguas residuales del OOMSAPAL, coordinando el
mantenimiento  preventivo y correctvo de la
infraestructura.

REPORTA A Subdirector(a) Técnico(a) y Operativo(a)

SUPERVISA A Operadores de bombas, Fontaneros, Electricistas,
Electromecanicos, Albaiiiles, Choferes

ESCOLARIDAD Profesional o Técnico Superior: Ingenieria Civil,
Hidraulica, Electromecanica o afines

CONOCIMIENTOS Operacién de sistemas de agua potable y drenaje;

ESPECIALES mantenimiento de equipos electromecanicos; control de
calidad del agua

EXPERIENCIA Minimo 3 afios en operacién y mantenimiento de sistemas

REQUERIDA de agua potable y alcantarillado

Funciones

* Supervisar la operacién de los sistemas de bombeo, distribucion y almacenamiento de
agua potable.

+ Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura hidraulica y
sanitaria.
* Supervisar la operacién de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio.

+ Garantizar la cloracién adecuada del agua en los depdsitos conforme a las NOM
aplicables.

+ Coordinar la atencién oportuna a emergencias como fugas, rupturas y fallas en equipos.

* Supervisar al personal operativo: operadores de bombas, fontaneros, electricistas y
electromecanicos.

* Llevar el registro y control del consumo de energia eléctrica y combustibles.
* Reportar incidencias y tiempos extraordinarios al Subdirector Técnico y Operativo.
 Las demas funciones que le asigne la Subdireccién Técnica y Operativa.
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XVI. Jefe(a) del Departamento de Cultura del Agua

PUESTO Jefe(a) del Departamento de Cultura del Agua
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Planear, disefiar y ejecutar programas de educacion,

sensibilizacién y cultura del agua entre la ciudadania del
Municipio de Loreto, promoviendo el uso eficiente y
racional del recurso hidrico y el cumplimiento oportuno de
las obligaciones de los usuarios.

REPORTA A Subdirector(a) Técnico(a) y Operativo(a)
SUPERVISA A Personal a cargo
ESCOLARIDAD Profesional: Educacién, Trabajo Social, Comunicacion,
Ciencias Ambientales o afines
CONOCIMIENTOS Educacién ambiental, trabajo comunitario, cultura del
ESPECIALES agua, disefo de programas educativos
EXPERIENCIA Minimo 2 afios en programas de educacién ambiental o
REQUERIDA difusion cultural
Funciones

* Planear y ejecutar programas de fortalecimiento del cuidado y uso responsable del agua.
+ Coadyuvar con el Consejo Consultivo del Organismo en la difusién de la cultura hidrica.

+ Coordinar con las instituciones educativas de nivel basico, medio y superior programas
de concientizacion.

* Intervenir en foros y eventos en que sea invitado a participar el OOMSAPAL.

+ Disefiar y ejecutar con apoyo del Departamento de Comunicacién Social campafas de
difusion publicitaria.

« Promover la cultura del pago de los servicios publicos conjuntamente con el cuidado del
agua.

» Apoyar en la entrega de notificaciones de adeudos a usuarios.

* Las demas funciones que le asigne el Articulo 35 del Estatuto Organico.
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XVII. Auxiliar de Contabilidad

PUESTO Auxiliar de Contabilidad
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado o Confianza
OBJETIVO Apoyar al Jefe del Departamento de Recursos Financieros

y Contabilidad en el registro, control y archivo de las
operaciones contables del OOMSAPAL, asegurando la
exactitud y oportunidad de la informacion financiera.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad

SUPERVISA A No aplica

ESCOLARIDAD Teécnico Superior o Licenciatura en Contaduria,
Administracién o afines; se acepta estudiante de ultimos
semestres

CONOCIMIENTOS Contabilidad general, manejo de paquetes contables y de

ESPECIALES computo (Excel, sistemas ERP), conocimiento de
normatividad fiscal basica

EXPERIENCIA Minimo 1 afio en funciones contables o administrativas

REQUERIDA

Funciones

* Registrar en el sistema contable las pélizas de diario, ingresos, egresos y cheques
generadas por el Organismo.

* Archivar y mantener actualizada la documentacion contable del OOMSAPAL.

* Apoyar en la elaboraciéon de estados financieros y reportes contables periddicos.
* Apoyar en la conciliacion de cuentas bancarias y registros de tesoreria.

+ Capturar movimientos de almacén, entradas y salidas de materiales.

* Apoyar en la preparacién de declaraciones fiscales e informes al Organo de Fiscalizacién
Superior.

* Mantener actualizado el catalogo de cuentas y verificar su correcta aplicacion.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad.
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XVIil. Cajero(a) — Recaudacion

PUESTO Cajero(a) — Recaudacion
TIPO DE PERSONAL Confianza
OBJETIVO Recibir, registrar y custodiar los pagos efectuados por los

usuarios del OOMSAPAL por concepto de servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, garantizando
el manejo correcto y transparente de los recursos

recaudados.
REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Comercializaciéon y Contratos
/ Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Bachillerato o Técnico en Administracion, Contabilidad o
afines; se valorara carrera en proceso
CONOCIMIENTOS Manejo de caja, sistemas de facturacion y cobro, atencion
ESPECIALES al cliente, computo basico (Excel)
EXPERIENCIA Minimo 1 afio en manejo de caja o atencion al publico en
REQUERIDA instituciones publicas o privadas
Funciones

« Recibir los pagos de los usuarios por los conceptos de servicios autorizados.
« Emitir los recibos o comprobantes de pago correspondientes a cada operacion.
* Registrar diariamente todos los movimientos de caja y cuadrar el corte diario.

» Depositar en las cuentas bancarias del Organismo la totalidad de los ingresos
recaudados en el dia.

= Mantener en orden y resguardo los comprobantes de pago y documentacion de soporte.
 Atender con cortesia y eficiencia a los usuarios que acudan a realizar pagos.

» Elaborar el reporte diario de recaudacién y remitirlo al Departamento de Recursos
Financieros.

« Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Comercializacién o el
Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
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XIX. Oficial Administrativo(a)

PUESTO Oficial Administrativo(a)
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado
OBJETIVO Apoyar las labores administrativas del area a la que esté

adscrito(a), mediante la elaboracién, captura, archivo y
control de documentos y procesos internos del

OOMSAPAL.
REPORTA A Jefe(a) del area de adscripcion
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Bachillerato o Técnico en Administraciéon, Secretariado o
afines
CONOCIMIENTOS Computacion e informatica basica, redaccién oficial,
ESPECIALES manejo de archivos, atencion al publico
EXPERIENCIA Minimo 1 ano en funciones administrativas
REQUERIDA
Funciones

« Elaborar, capturar y archivar documentacion oficial, oficios, memoranda y
correspondencia institucional.

« Controlar y actualizar los expedientes fisicos y digitales del area.

« Realizar tramites administrativos internos y ante otras dependencias cuando se le
instruya.

» Apoyar en la elaboracién de reportes, cuadros estadisticos e informes del area.

+ Atender y orientar al publico y a los usuarios que acudan a las instalaciones del
Organismo.

* Apoyar en la organizacion y control de archivos de acuerdo a la normatividad de gestion
documental.

» Las demas funciones que le asigne el titular del area a la que esté adscrito(a).
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XX. Auxiliar Administrativo(a)

PUESTO Auxiliar Administrativo(a)
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado o Confianza
OBJETIVO Brindar apoyo en las labores de captura, archivo, control

de informacién y atencién al publico en el area a la que
esté adscrito(a), contribuyendo al buen funcionamiento
operativo y administrativo del OOMSAPAL.

REPORTA A Jefe(a) del area de adscripcion
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Secundaria concluida o Bachillerato
CONOCIMIENTOS Computaciéon basica (Word, Excel), archivo y control
ESPECIALES documental, atencién al publico
EXPERIENCIA No indispensable; se valorara experiencia previa en
REQUERIDA funciones similares
Funciones

Capturar informacion en sistemas y bases de datos del Organismo.

Archivar y mantener en orden la documentacion del area.

Apoyar en la elaboracién de reportes, relaciones y listados requeridos por el area.
Atender y orientar a usuarios que acudan al Organismo.

Apoyar en la distribucion de correspondencia interna y externa.

Realizar fotocopias, escaneo y clasificacion de documentos.

Las demas funciones que le asigne el titular del area de adscripcion.
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XXI. Registrador(a)

PUESTO Registrador(a)
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado
OBJETIVO Registrar, actualizar y controlar el padrén de usuarios del

OOMSAPAL, garantizando la exactitud de la informacion
de contratos, tomas de agua, consumos y movimientos del
sistema comercial del Organismo.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Comercializaciéon y Contratos
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Bachillerato o Técnico en Administracion, Sistemas o
afines
CONOCIMIENTOS Manejo de sistemas de comercializacion y facturaciéon de
ESPECIALES organismos de agua; computo (Excel, bases de datos)
EXPERIENCIA Minimo 1 afio en funciones de captura, registro de datos o
REQUERIDA atencién a usuarios
Funciones
+ Capturar y actualizar en el sistema la informacién de los contratos y tomas de agua de
los usuarios.

* Elaborar y mantener actualizado el padrén de usuarios de los servicios de agua potable y
alcantarillado.

* Registrar los movimientos de alta, baja, cambio de tarifa y demas modificaciones al
padron.

* Apoyar en la elaboracién y emision de la facturacién periddica a los usuarios.
+ Verificar la correcta aplicacion de las tarifas autorizadas en las cuentas de los usuarios.
* Apoyar en la atencién a usuarios en tramites de contratacién, cambios y aclaraciones.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Comercializacion y
Contratos.
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XXIl. Lecturista / Notificador(a)

PUESTO Lecturista / Notificador(a)
TIPO DE PERSONAL Eventual
OBJETIVO Realizar la toma de lecturas de los medidores de los

usuarios del OOMSAPAL en las rutas asignadas, asi
como entregar notificaciones, recibos y avisos de cobro a
los usuarios del Municipio de Loreto.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Comercializacion y Contratos
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Secundaria concluida o Bachillerato; deseable
conocimiento de las colonias y rutas del Municipio de
Loreto
CONOCIMIENTOS Lectura de medidores de agua; conocimiento de calles y
ESPECIALES sectores del Municipio de Loreto; manejo de dispositivos
moviles o formatos de campo
EXPERIENCIA No indispensable; se valorara experiencia previa en toma
REQUERIDA de lecturas o reparto
Funciones

+ Efectuar la toma de lectura de los medidores de agua en las rutas y zonas asignadas
conforme al programa establecido.

* Registrar con exactitud los consumos en los formatos o dispositivos autorizados por el
Organismo.

 Detectar y reportar al Departamento de Comercializacién anomalias en medidores
(tomas clandestinas, medidores alterados, fugas visibles).

* Entregar recibos, notificaciones de cobro, avisos de suspension y demas comunicaciones
a los usuarios.

» Verificar que el uso de la toma corresponda al tipo de contrato del usuario.
* Elaborar el reporte de la ruta terminada y entregarlo al jefe inmediato.

* Apoyar en labores de inspeccion y verificacion de tomas conforme a la Ley de Aguas de
BCS.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Comercializacion y
Contratos.
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XXIil. Programador(a)

PUESTO Programador(a)
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado
OBJETIVO Desarrollar, mantener y actualizar los sistemas de

informacion y aplicaciones del OOMSAPAL, garantizando
su correcto funcionamiento, seguridad e integracién con
los procesos operativos y administrativos del Organismo.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Informatica

SUPERVISA A No aplica

ESCOLARIDAD Profesional o Técnico Superior: Ingenieria en Sistemas,
Informatica, Licenciatura en Tecnologias de la Informacién
o afines

CONOCIMIENTOS Lenguajes de programaciéon (Java, Python, PHP o

ESPECIALES similares), bases de datos (MySQL, SQL Server),

metodologias de desarrollo de software, manejo de
sistemas operativos

EXPERIENCIA Minimo 1 ano en desarrollo o mantenimiento de sistemas
REQUERIDA de informacion
Funciones

+ Desarrollar nuevos médulos, modificaciones sustanciales y adecuaciones a los sistemas
de informacién del OOMSAPAL.

« Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las aplicaciones y sistemas en operacion.
+ Desarrollar interfaces de integracioén entre los sistemas del Organismo.

» Administrar y actualizar las bases de datos de los sistemas del OOMSAPAL.

+ Elaborar la documentacion técnica de los sistemas desarrollados o modificados.

* Proporcionar soporte técnico de primer nivel a los usuarios de los sistemas.

« Participar en la instalacién y configuracion de nuevos sistemas adquiridos.

 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Informatica.
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XXIV. Operador(a) de Bombas

PUESTO Operador(a) de Bombas
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado
OBJETIVO Operar, vigilar y controlar los equipos de bombeo del

sistema de agua potable y alcantarillado del OOMSAPAL,
garantizando el suministro continuo y eficiente del servicio
en el Municipio de Loreto.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Operacién y Mantenimiento
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Secundaria concluida o Bachillerato Técnico en
Electricidad, Electromecanica o afines
CONOCIMIENTOS Operacion de equipos de bombeo; lectura de instrumentos
ESPECIALES de medicidén; conocimientos basicos de electricidad y
mecanica; seguridad e higiene industrial
EXPERIENCIA Minimo 1 afio en operacién de equipos de bombeo o
REQUERIDA actividades afines en organismos de agua
Funciones

* Operary vigilar el funcionamiento de los equipos de bombeo de agua potable y
alcantarillado asignados.

* Realizar el arranque, paro y maniobras de operacion de los equipos conforme a los
procedimientos establecidos.

« Verificar los niveles de agua en tanques y pozos de bombeo.

* Llevar el registro diario de los pardmetros de operacién: presiones, volimenes, consumo
de energia.

* Reportar de manera inmediata al jefe inmediato cualquier falla o anomalia en los
equipos.

* Realizar la limpieza y mantenimiento basico del area de las estaciones de bombeo.

* Apoyar en maniobras de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Operacién y
Mantenimiento.
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XXV. Fontanero(a)

PUESTO Fontanero(a)
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado / Eventual
OBJETIVO Ejecutar las labores de instalacion, reparacion,

mantenimiento y deteccién de fugas en la red de
distribucion de agua potable, tomas domiciliarias y red de
alcantarillado del OOMSAPAL.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Operacién y Mantenimiento /
Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Ejecucién de
Obras

SUPERVISA A No aplica

ESCOLARIDAD Secundaria concluida; deseable Bachillerato Técnico en
Instalaciones Hidraulicas, Plomeria o afines

CONOCIMIENTOS Instalacion y reparacién de tuberias hidraulicas vy

ESPECIALES sanitarias; materiales y accesorios de PVC, cobre y fierro
galvanizado; soldadura de tuberias; seguridad en
excavaciones

EXPERIENCIA Minimo 1 afio en instalacién o mantenimiento de redes

REQUERIDA hidraulicas

Funciones

* Instalar, reparar y dar mantenimiento a tuberias, valvulas, conexiones y demas
componentes de la red de distribucion de agua potable y drenaje.
» Detectar y reparar fugas en la red de agua potable y en tomas domiciliarias.

* Instalar y mantener en operacién tomas de agua potable y conexiones domiciliarias al
sistema de alcantarillado.

 Operar herramientas y maquinaria para excavacion y tendido de tuberias.
* Realizar la limpieza y desazolve de registros y tuberias de alcantarillado.
* Reportar al jefe inmediato el avance de los trabajos y los materiales utilizados.

* Apoyar en la supervision de conexiones clandestinas y en la aplicacion de sellos y
suspensiones.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Operacion y
Mantenimiento o de Planeacion.
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XXVI. Electricista

PUESTO Electricista
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado
OBJETIVO Ejecutar los trabajos de instalacion, mantenimiento y

reparacion de los sistemas eléctricos de las instalaciones
y equipos del OOMSAPAL, garantizando su
funcionamiento seguro y eficiente.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Operacién y Mantenimiento
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Bachillerato Técnico en Electricidad, Electronica o afines;
deseable certificacion en instalaciones eléctricas
CONOCIMIENTOS Instalaciones eléctricas industriales y de baja tensién;
ESPECIALES tableros de control; motores eléctricos; normas NOM en
materia eléctrica; uso de instrumentos de medicidon
eléctrica
EXPERIENCIA Minimo 2 afios en mantenimiento eléctrico industrial o en
REQUERIDA organismos operadores de agua
Funciones

* Instalar, conectar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas eléctricos
de las estaciones de bombeo, oficinas e instalaciones del Organismo.

* Revisar y reparar motores eléctricos, tableros de control, arrancadores y equipos de
proteccion.

* Verificar el estado de las instalaciones eléctricas y detectar fallas o riesgos.

* Llevar el registro de las intervenciones de mantenimiento realizadas en los equipos
eléctricos.

* Apoyar en la instalacién de nuevos equipos eléctricos o de automatizacion.
+ Cumplir con las normas de seguridad e higiene en el manejo de instalaciones eléctricas.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Operacién y
Mantenimiento.
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XXVII. Electromecanico(a)

PUESTO Electromecanico(a)
TIPO DE PERSONAL Eventual
OBJETIVO Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos electromecanicos del OOMSAPAL —motores,
bombas, generadores y sistemas de automatizacién—
garantizando su disponibilidad y correcto funcionamiento.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Operacion y Mantenimiento

SUPERVISA A No aplica

ESCOLARIDAD Bachillerato Técnico o  Técnico Superior en
Electromecanica, Mecatrénica, Mantenimiento Industrial o
afines

CONOCIMIENTOS Mecanica de fluidos; sistemas de bombeo; electricidad

ESPECIALES industrial; neumética e hidraulica; lectura de planos y
manuales técnicos

EXPERIENCIA Minimo 2 afios en mantenimiento electromecanico,

REQUERIDA preferentemente en sistemas de agua potable o plantas

de tratamiento

Funciones

* Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electromecanicos: bombas,
motores, compresores y sistemas de control.

+ Diagnosticar fallas mecanicas y eléctricas en los equipos del Organismo y proponer

soluciones.

* Realizar el desmontaje, reparacion, ajuste y montaje de equipos de bombeo y
magquinaria.

« Verificar alineaciones, lubricaciones, sellos mecanicos y sistemas de transmision de
potencia.

* Llevar un registro de mantenimientos preventivos y correctivos realizados a cada equipo.
* Apoyar en la evaluacién técnica de equipos para su reparacion, reemplazo o baja.

« Cumplir con las normas de seguridad e higiene en los trabajos de mantenimiento
electromecanico.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Operacion y
Mantenimiento.
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XXVIIl. Albanil
PUESTO Albaiiil
TIPO DE PERSONAL Eventual
OBJETIVO Ejecutar los trabajos de construccion, reparaciéon y

mantenimiento de obras civiles e infraestructura fisica del
OOMSAPAL, incluyendo obras de mejora, adecuacién y
rehabilitacion de instalaciones del Organismo.

REPORTA A Jefe(a) del Departamento de Planeaciéon y Ejecucién de
Obras / Jefe(a) del Departamento de Operaciéon y
Mantenimiento

SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Secundaria concluida; deseable Bachillerato Técnico en
Construccién o afines
CONOCIMIENTOS Albariileria general; manejo de mezclas, morteros vy
ESPECIALES concreto; excavacion y relleno; herramienta de
construccion; seguridad en obra
EXPERIENCIA Minimo 1 afio en obras de construccion o infraestructura
REQUERIDA hidraulica
Funciones

* Realizar trabajos de albafiileria: colado, mamposteria, aplanados, resanes y acabados en
las instalaciones del Organismo.

 Apoyar en la excavacion, relleno y compactaciéon de zanjas para la instalacion de
tuberias.

« Construir y reparar cajas de valvulas, pozos de visita y registros.

* Realizar el bacheo y reposicién de pavimento en zonas intervenidas por trabajos de la
red.

* Apoyar en la construccion de obras menores de ampliacién o mejora de instalaciones.
 Mantener en orden y resguardar las herramientas y materiales de trabajo.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Planeacién y Ejecucion
de Obras o de Operacion y Mantenimiento.
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XXIX. Chofer

PUESTO Chofer
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado/Eventual
OBJETIVO Conducir de manera segura y responsable los vehiculos

del OOMSAPAL para el traslado del personal, materiales,
equipos y herramientas necesarios para la operacion del

Organismo.
REPORTA A Jefe(a) del area de adscripcién
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Secundaria concluida; licencia de conducir tipo E o C
vigente; deseable Bachillerato
CONOCIMIENTOS Manejo de vehiculos de carga ligera y/o camiones de
ESPECIALES trabajo; conocimiento de mecanica basica; conocimiento
de rutas del Municipio de Loreto; normatividad vial
EXPERIENCIA Minimo 2 afios como chofer en instituciones publicas o
REQUERIDA privadas; sin antecedentes de infracciones graves
Funciones

» Conducir los vehiculos del Organismo asignados al area de adscripcién, conforme a las
instrucciones del jefe inmediato.

- Verificar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad del vehiculo asignado
(aceite, agua, llantas, frenos).

* Mantener limpio y en buen estado el vehiculo asignado.

* Reportar al jefe inmediato cualquier falla mecanica, accidente o incidente que se
presente.

* Apoyar en la carga y descarga de materiales, herramientas y equipos.

* Mantener actualizados los documentos del vehiculo (tarjeta de circulacién, seguro,
verificacion).

« Cumplir con el reglamento de transito y las normas de seguridad vial.

+ Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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XXX. Secretaria Ejecutiva

PUESTO Secretaria Ejecutiva
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado
OBJETIVO Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Direccion

General o a las éreas directivas del OOMSAPAL,
gestionando la correspondencia, agenda, documentacion
oficial y comunicaciones institucionales de manera
eficiente y confidencial.

REPORTA A Director(a) General / titular del area de adscripcion
SUPERVISA A No aplica
ESCOLARIDAD Bachillerato o Técnico en Secretariado, Administracion, o
afines; deseable Técnico Superior
CONOCIMIENTOS Redaccion y ortografia; mecanografia y captura; manejo
ESPECIALES de paqueteria Office (Word, Excel, Outlook); gestién de
archivo; protocolo y etiqueta institucional
EXPERIENCIA Minimo 2 afos en funciones secretariales o de apoyo
REQUERIDA directivo
Funciones

« Gestionar la agenda de la Direccién General o del area directiva de adscripcion.

» Redactar, mecanografiar, revisar y archivar la correspondencia oficial, oficios,
memoranda y demas documentos de la Direccion.

+ Recibir, registrar y canalizar la correspondencia y llamadas entrantes.

» Coordinar la logistica de reuniones, eventos y sesiones de la Junta de Gobierno.

- Elaborar actas, minutas y relatorias de las reuniones en que participe.

» Controlar y actualizar el archivo de documentos de la Direccién.

» Atender con cortesia y profesionalismo a las personas que acudan a la Direccién.

* Manejar con absoluta discrecién la informacion confidencial del Organismo.

» Las demas funciones que le asigne el titular del area de adscripcién.
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XXXI. Personal de Servicios Generales

PUESTO Personal de Servicios Generales
TIPO DE PERSONAL Sindicalizado / Eventual
OBJETIVO Realizar las labores de limpieza, mantenimiento basico,

mensajeria y apoyo general en las instalaciones del
OOMSAPAL, contribuyendo al orden, higiene y buen
funcionamiento de las oficinas y areas del Organismo.

REPORTA A Jefe(a) del area de adscripcion

SUPERVISA A No aplica

ESCOLARIDAD Primaria concluida o Secundaria; no se requieren
conocimientos técnicos especializados

CONOCIMIENTOS Técnicas de limpieza y mantenimiento de espacios; uso

ESPECIALES de productos de limpieza; actitud de servicio y trabajo en
equipo

EXPERIENCIA No indispensable; se valorara experiencia previa en

REQUERIDA servicios generales en instituciones publicas o privadas

Funciones
* Realizar la limpieza diaria de oficinas, pasillos, sanitarios y areas comunes del
Organismo.

* Mantener en orden el mobiliario y equipo de las areas de trabajo.

* Apoyar en la distribucion interna de documentos, paquetes y correspondencia.
* Realizar mandados y diligencias institucionales cuando se le instruya.

* Apoyar en la preparacién de salas de reuniones y eventos institucionales.

* Custodiar y mantener los insumos de limpieza asignados.

* Reportar al jefe inmediato cualquier desperfecto o necesidad de mantenimiento en las
instalaciones.

* Las demas funciones de apoyo general que le asigne el jefe inmediato.
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Autorizacion

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion son de observancia
general para todos los servidores publicos del Organismo Operador Municipal del Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado de Loreto, y entran en vigor para el Ejercicio Fiscal 2025,
conforme a lo establecido en el Estatuto Organico del OOMSAPAL publicado en el Boletin
Oficial N° 66 del 20 de octubre de 2023.

ATENTAMENTE

. -
ING. LUIS MIGUEL ACOSTA ACOSTA L.C.L |s\\l=E§9P AMADOR ESTRADA
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR D DMINISTRACION Y FINANZAS
OOMSAPAL OMSAPAL

Loreto, Baja Chlifornia Sur, 15 de diciembre de 2025.

ELABORO ; REVls}Q\ / AUTORIZO
B M
il
L.E. LUIS M L ACOSTA
LIC. VICENTE BE CRUZ
ORGANO'IN E CONTROL IRECTOR GENERAL
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