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Autorización

Con fundamento en los artículos 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y
19, fracciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA111 del Decreto de Creación del Instituto Estatal del Agua publicado en el Periódico Oficial
número 135, segunda sección, Tomo 111, Decreto No. 026 de fecha 31 de diciembre del 2008, se
expide el presente Manual de Procedimientos del Instituto Estatal del Agua, el cual contiene
información referente a su estructuray procedimientosque se llevan a cabo en este Instituto,teniendo
como finalidad la de servir como instrumentode consulta y guía para la toma de decisiones.

El presente documento entra en vigor a partir del mes de Junio de 2018.

Autoriza
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O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS
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ClllAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Introducción

El Instituto Estatal del Agua, como organismo descentralizadode la Administración Pública, fomenta y
fortalece a los entes operadores y comités comunitarios para que se responsabilicen del buen
funcionamiento de la infraestructura hidráulica e hidrológica que se construya en nuestro Estado, así
también, valida proyectos ejecutivos de agua potable, alcantarillado sanitario y saneamiento, certifica
los laboratorios de calidad del agua y promuevesu educacióny cultura.

Por lo anterior, para elevar la calidad de los servicios que proporciona,es necesario que cuente con un
documento que presente una visión en conjunto acerca de los procedimientosque se realizan en cada
uno de los órganos administrativos que lo integran, siendo su objetivo primordial, delimitar
responsabilidades,eliminarduplicidades, ayudar a la ejecución correcta de las labores encomendadasy
servir de orientacióne informaciónal público.

El manual contiene informaciónde cada uno de los procedimientos,en rubros tales como su propósito,
alcance, políticas y órganos administrativos responsables de su ejecución; además de anexar un
glosario de términos para facilitar su comprensión. Este documento no es una herramienta cerrada ni
estática, sino que es un instrumento en permanente actualización, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los órganos administrativos a sus procesos, así como agregar los nuevos
procedimientosderivadosde la dinámicaorganizacionalpropia del Instituto.
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Organigrama General

r············u ~

Junta de Gobierno

···························r··························

Dirección

General

r-- Comisaría
Unidad de Apoyo

1--Administrativo

Área de Informática

Área de Planeación ,__
L-- Área de Asuntos

Jurídicos

I I
Dirección de Dirección de Manejo

Saneamiento y Calidad Integrado de Cuencas y
del Agua Cultura del AguazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Organigrama Específico

Dirección General

Unidad de Apoyo
Administrativo

IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 1
Área de Recursos Humanos Área de Recursos Área de Recursos Materiales

Financieros y Contabilidad y Servicios Generales

a
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I Nombre del procedimiento: Trámite de evaluación de nuevo ingreso.
¡

I Propósito: Obtener el Dictamen de Evaluación para Nuevo Ingreso de Competente o Aún No Competente porlparte de la Dirección de Evaluación y Formación de la Secretaría de Hacienda.

I¡Alcance: Desde la integración de la documentación requerida para enviar ante la Dirección de Evaluación yI Formación, hasta la recepción del dictamen del resultado de evaluación.

I Responsable del procedlmlento: Area de RecursosHumanos

Políticas:

• Deberá firmar convenio ante la Dirección de Evaluación y Formación, para la evaluación
correspondiente.

• Deberá observar lo establecido en las políticas para evaluar a candidatos de nuevo ingreso de la
Dirección de Evaluación y Formación.

• Los formatos deberá obtenerlos del sitio web httl2:/Iwww.chial2as.gob. mx/serviciosl3360 de la
Dirección de Evaluación y Formación.

• En caso de obtener dictamen de evaluación para nuevo ingreso de aún no competente del candidato,
podrá evaluarse para el mismo puesto dos meses después de la última evaluación, previa solicitud.

~ ~
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7

2 de 3

Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe memorándum de solicitud del trámite correspondiente para la
evaluación al candidato a ocupar la plaza, del órgano administrativo
donde se encuentra la vacante.

2 Elabora memorándum mediante el cual informa los requisitos que
deberá presentar el candidato para su evaluación ante la Dirección de
Evaluacióny Formaciónde la Secretaría de Hacienda; recaba firma del
titular de la Unidadde Apoyo Administrativo,fotocopia y distribuyede la
siguiente manera:

Originalde memorándum: Titular del Organo Administrativo
solicitante.
Minutario.
Expediente.

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

3 Recibe del candidato los requisitospara su evaluaciónante la Dirección
de Evaluacióny Formaciónde la Secretaríade Hacienda.

4 Ingresa a la página electrónica de la Dirección de Evaluación y Páginaweb:
Formación, descarga y llena los formatos para el personal de nuevo http://www.chiapas.gob.
ingreso en coordinacióncon el órgano administrativosolicitante. mxlservicios/3360

5 Envía formato de Solicitud de Evaluación para Nuevo Ingreso,
anexando los formatos anteriormente llenados y los requisitos del
personal de nuevo ingreso, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde solicitud: Titular de la Dirección de Evaluación y
Formación.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

1a. copia de solicitud:
2a. copia de solicitud:
3a. copia de solicitud:

6 Ingresa a la página electrónica de la Dirección de Evaluación y
Formación,y verifica la fecha y hora de la aplicaciónde la evaluación.

Comunica de manera económica al candidato fecha y hora en que
deberá presentarse ante la Dirección de Evaluación y Formación,para
su evaluacióncorrespondiente.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Descripción del procedimiento
No. de

actividad

¿Aprobó la evaluación?

Actividad Documento de
referencia/observaciones

8 Recibe Dictamen del resultado de la evaluación por parte de la Dirección de
Evaluacióny Formación.

Si. Continúaen la actividad No. 8a.
No. Continúaen la actividad No. 9

8a. Elabora memorándum comunicando que el candidato aprobó la evaluación
para nuevo ingreso y anexa relación de requisitos, para posteriormente dar
de alta al personal; firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándumy
relación de requisitos:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular del Órgano Administrativo
solicitante.
Titular de la Dirección General
Minutario.
Expediente.

Continúa en la actividad No. 10

9 Elabora memorando mediante el cual informa que el candidato no aprobó la
evaluación para nuevo ingreso, recabafirma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum: Titular del Órgano Administrativo
solicitante.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Archivo.

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:

10 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de memorándum de
aprobación o no aprobación de evaluación para nuevo ingreso y archiva
documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

3 de 3
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Nombre del procedimiento: Alta de personal.

Propósito: Satisfacer los requerimientos de personal de los órganos administrativos para el logro de sus
objetivos.

Alcance: Desde la recepción del memorándum de solicitud de alta del trabajador del órgano administrativo
donde se encuentra la vacante, hasta la integraciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy archivo de la documentaciónen expediente.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

IPolftlcas:

• El alta de personal se dará derivado de reestructuración orgánica y de plantilla de plazas, plaza
vacante y creación de plazas.

• Para realizarel movimientode alta deberá existir la plaza vacante en el organismopúblico.
• Los requisitosque deberá presentarel candidato deberán ser en original y copia.
• El movimientode alta de personal deberá ser aprobado por el Órgano de Gobiemo.
• La vigencia del movimientonominaldeberá ser a partir del día primero y dieciséis de cada mes.
• Para que se efectúe el Alta de Personal deberá el candidato haber aprobado la evaluación realizada

por la Direcciónde Evaluacióny Formaciónde la Secretaría de Hacienda.
• En caso de que la vacante sea de personal temporal de gasto corriente o personal temporal de gasto

de inversiónse realizarácontrato de trabajo.

I

.~

I

~

I,
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No.de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

Descripción del procedimiento

1

2 de2

Recibe de los órganos administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Solicitud de Empleo
Administrativo memorándum de solicitud de alta del trabajador al Sistema con fotografía,
General de Nómina,anexo documentacióndel trabajador. Fotografías tamaño

infantil, Acta de
nacimiento (actualizada
en formato), Clave
Única de Registro de
PoblaCión(CURP),
Credencial de elector,
Constancia del último
grado de estudio,
Comprobante de
domicilio (agua, luz o
teléfono), Original de lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Constancia de No
Inhabilitación, Original
de Antecedentes No
Penales, Cartilla Militar
(Varones) y Original de
CurrículumVitae.

Revisa que la documentaciónesté completa.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

¿Está completa la documentación?

Si. Continúa en la actividad No. 3
No. Continúa en la actividad No. 2a

2a Elabora memorándum solicitando se envíe la documentación faltante,
anexo relación de requisitos para el alta del trabajador, rubrica y recaba
firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum: Titular del ÓrganoAdministrativo
solicitante.
Archivo.
Minutario.

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

2b Recibe del Órgano Administrativo memorándum con la documentación
solicitada.

3 Llena e imprime formato de MovimientoNominal de Alta y acuerdo, rubrica
y recaba firmas de los Titulares de los Órganos Administrativos
involucrados.

4 Realiza movimiento de Alta en el Sistema de Nómina del Personal de la
Entidad.

5 Integra y archiva documentaciónen expedientedel trab,ª~or.

TERMINAPROCEDIMENTO '- \ (J
Primeraemisión Actualización ~próXlma Revisión Hoja
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Nombre del procedimiento: Trámite de evaluación para promoción o recategorización de personal.

Propósito: Beneficiar al órgano administrativo, con personal con conocimientos para el logro de los objetivos.

IIAlcance' Desde la recepción del memorándum de sohcítud del trárníte correspondiente para la evaíuacíón al
candidato a promoverse o recategorizarse, hasta la obtención del resultado final.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

I Políticas:

l. Deberá firmar convenio ante la Dirección de Evaluación y Formación de la Secretaría de Hacienda, para lal. evaluación correspondiente.

Deberá observar lo establecido en las políticas para evaluar a candidatos a recategorizarse o promoversel. ante la Dirección de Evaluación y Formación.

Los formatos deberá obtenerlos del sitio web http://Www.chiapas.gob.mxlservicios/3360.I
I
I
IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
¡

I

I
I

I
I
I
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Descripción del procedimiento
No. de

actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7

2 de 3

Originalde memorándum: Titular del Órganoadministrativo
solicitante.
Archivo.
Minutario.

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

1 Recibe memorándum de solicitud del trámite correspondiente para la
evaluación al candidato a promoverse o recategorizarse del órgano
administrativodonde se encuentraadscrita la plaza.

2 Elabora memorándum mediante el cual informa los requisitos que deberá
presentar el candidato para su evaluación ante la Dirección de Evaluación y
Formaciónde la Secretaría de Hacienda,rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

3 Recibe del candidato la documentación para su evaluación ante la Dirección
de Evaluacióny Formación.

4 Ingresa a la página electrónica de la Dirección de Evaluación y Formación, Páginaweb:
descarga y llena el formato "Solicitud de Evaluación del Desempeño"para el http://www.chiapas.go
personal a promoverse o recategorizarse en coordinación con el órgano b.mxlservicios/3360.
administrativosolicitante.

5 Elabora oficio mediante el cual envía formato de Solicitud de Evaluación del
Desempeño, anexando los documentos del personal propuesto, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y
documentaciónsoporte:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Titular de la Dirección de Evaluación y
Formación
Titular de la Dirección General
Archivo.
Minutario.

6 Ingresa a la página electrónica de la Dirección de Evaluación y Formación, y
verifica la fecha y hora de la aplicación de la evaluación.

Comunica de manera económica al candidato fecha, hora y material
necesario para la evaluación en que deberá presentarse ante la Dirección de
Evaluacióny Formación,para su evaluacióncorres,\(i~/.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Descripción del procedimiento

10

3de 3

No. de
actividad

¿Aprobó la evaluación?

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

8 Recibe de la Dirección de Evaluación y Formación, Dictamen del resultado de la
evaluación de competenciasdel candidato.

No. Continúaen la actividad No. 8a.
Si. Continúa en la actividad No. 9.

8a Elabora memorándum mediante el cual informa que el candidato "Aún no es
competente", y que requiere capacitación, rubrica y recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo,fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

Titular del ÓrganoAdministrativosolicitante.
Archivo.
Minutario.

Continúa en la actividad No. 10.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 Elabora memorándum comunicando el resultado de la evaluación aprobatoria,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de memorándumy
copia de Dictamen:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándumy
original de Dictamen:

Titular del ÓrganoAdministrativosolicitante.
Titular de la Dirección General.
Minutario.

Expediente.

Recibe memorándum con sellos de recibido y archiva con la documentación en
expediente correspondiente. Procede a realizar el

movimiento nominal
de promoción o
recategorización, de
acuerdo al
procedimiento que
corresponde.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Nombre del procedimiento: Promocióno recategorizaciónde personal.

Propósito: Promoveral personal activo a categoríascon mejorescondicionessalariales.

Alcance: Desde la recepción del memorándumde solicitud de promocióno recategorización,hasta la entrega del
nombramientoal interesado.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Políticas:

• La vigencia del movimientonominaldeberá ser a partir del día 1ro. o 16 de cada mes.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• Para que se efectúe la promoción o recategorizaciónde personal deberá el candidato haber aprobado

ante la Direcciónde Evaluacióny Formaciónde la Secretaríade Hacienda.
• La documentación necesaria para el movimiento de promoción o recategorización, la tomará del

expediente del trabajador.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\\1 y
"'J~
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Originalde memorándum: Titular del ÓrganoAdministrativosolicitante.
1a. copia de memorándum: Archivo.
2a. copia de memorándum: Minutario.

Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe memorándum de solicitud de promoción o recategorización del
trabajador, del órgano administrativodonde se encuentra adscrita la plaza.

2 Elabora memorándum mediante el cual informa los requisitos que deberá
presentar el candidato para su evaluación ante la Dirección de Evaluación y
Formación de la Secretaría de Hacienda, rubrica y recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

3 Recibe del candidato la documentación para su evaluación ante la Dirección
de Evaluacióny Formación.

4 Llena formato de "Promoción o Recategorización de Personal" y efectúa el
movimientode promocióno recategorizaciónen la nómina del personal.

5 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Trámite de cursos de capacitaciónde personal.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-

Propósito: Contar con personal capacitado para la realización de sus actividades y cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud de curso de capacitación, hasta la entrega del diploma alparticipante.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Politlcas:

• Para la solicitud del curso de capacitación, deberá apegarse a lo establecido por la Dirección de
Evaluacióny Formaciónde la Secretaríade Hacienda.

",f-. ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad

9zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 de 2

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Titular de la Direcciónde Evaluacióny Formación.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

1 Recibe original del memorándum de solicitud de curso de capacitación de los
órganos administrativoscorrespondientes.

2 Investiga los cursos que ofrece la Dirección de Evaluación y Formación de la Páginaweb:
Secretaría de Hacienda, de acuerdo a la necesidad del órgano administrativo http://www.chiapas.go
solicitante. b.mxlservicios/3360

3 Informa de manera económica al órgano administrativo, los cursos programados
y las fechas en las que se impartirán.

4 Recibe listado de cursos definidos del órgano administrativo, de manera
económica.

5 Elabora oficio mediante el cual solicita la programación para la capacitación al
personal, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

6 Recibe oficio de notificación que es procedente la capacitación por parte de la
Dirección de Evaluacióny Formación,sella de recibido, registra y se entera.

7 Ingresa a la página electrónica de la Dirección de Evaluación y Formación y
descarga materiala utilizaren la capacitación.

8 Fotocopia e integra material que se entregará a los participantes en el curso de
capacitación.

Verifica la impartición del curso o taller y la entrega de diplomas al personal que
asistió a la capacitación. Nota: La verificación

se realiza desde el
inicio hasta el término
de la capacitación.10 Archiva copia del diploma en el expedientedel trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Nombre del procedimiento: Elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capítulo 1000
(Servicios Personales).

Propósito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto se presente en tiempo y forma ante la
Secretaría de Hacienda del Estado.

Alcance: Desde la recepción del techo presupuestal para el Instituto, hasta la recepción de la autorización
del mismo.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Reglas:

• Acuerdo por el que se expide el Instrumento Normativo para la formulación del Anteproyecto de
Presupuestode Egresos.

~
)fzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Recibe del Área de Planeación, oficio mediante el cual comunica la
elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capítulo
1000 (Servicios Personales).

2 Solicita de manera económica al Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, se reúnan para realizar el análisis de cada una de las
partidas del capítulo 1000 (Servicios Personales) haciendo los ajustes
necesarios.

3 Realiza análisis en cada una de las partidas del capítulo 1000 (Servicios
Personales) y realiza los ajustes necesarios e imprime el anteproyecto
corregido.

4 Elabora memorándum de envío del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Capítulo 1000 (Servicios personales), para su gestión
correspondiente, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorándum y
Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos Capítulo 1000
(Servicios Personales):
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular del Área de Planeación.
Titular de la Dirección General.
Expediente
Minutario.

5 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Inscripcióndel trabajador ante el Instituto Mexicanodel Seguro Social.

Propósito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Alcance: Desde la realizacióndel movimientonominalde alta del trabajador, hasta el archivo de la hoja azul.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Seguro Social.

Políticas:

• La inscripción ante el Instituto Mexicano del Seguro Social es exclusivamente para el personal de
confianza.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

,V ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 de 2

y

Formato "AFIL-02"
es proporcionado
por el Instituto
Mexicano del
Seguro Social.

Actividad

1 Realiza el movimiento nominal de alta del trabajador, entrega de manera
económica formato de "Cuestionario Médico Individual Complementario",
para su llenado.

Recibe del trabajador el Cuestionario Médico Individual Complementario,
llena el formato "Aviso de Inscripción del trabajador ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS)", recaba firma del trabajador y del titular
de la Unidadde Apoyo Administrativo.

3 Elabora oficio de solicitud para la inscripción del trabajador ante el IMSS,
anexa documentación antes mencionada, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de oficio
documentaciónsoporte: Titular del Departamento de

Afiliación y Vigencia del IMSS
Titular de la Subdelegación del
Instituto Mexicano del Seguro
Social.
Titular de la Dirección General.
Expediente.
Minutario.

1a. copia del oficio:

2a. copia del oficio:
3a. copia del oficio:
4a. copia del oficio:

4 Entrega al trabajador el comprobante de Aviso de Inscripción al Trabajador
ante el IMSS (Hoja rosa) y recaba firma de recibido en la copia del mismo
(hoja azul) y archiva en el expedientedel trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARH-008

Nombre del procedimiento: Inscripcióndel trabajadorante el Institutodel Fondo Nacionalde lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAVivienda para
los Trabajadores.

Propósito: Que los trabajadores puedancontar con el derechoa la vivienda.

Alcance: Desde realización del movimiento nominal de alta del trabajador al INFONAVIT, hasta la recepción
del documento de inscripción.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Instituto del Fondo Nacionalde la Vivienda para los Trabajadores.

Políticas:

• La inscripciónante ellNFONAVIT es exclusivopara el personal de confianza.

~ ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA

I CllAPASNOS UNE
GOBiERNO DEL
ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento
No. de

actividad

4 Imprimey archiva el documentode inscripciónen expedientedel trabajador.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Captura información del personal en la base de datos layouts, y envía vía http://portal.infonavit.o
intemet al portal empresarialde la página del INFONAVITlos movimientosde rg.rnxlwpslwcm/conne
inscripciónde los trabajadores. cUinfonavitlinicio

2 Se recibe respuesta del INFONAVIT vía intemet, en la que notifica con
número de folio el movimientoaceptado o rechazado.

¿El movimientoes aceptado?
Sí. Continúa en la actividad NO.3
No. Regresa a la actividad No. 1

3 Captura en el Sistema Único de Autodeterminación(SUA) los movimientosde
inscripciónde los trabajadores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

2 de2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Aviso de modificación de salario del trabajador ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

Propósito: Tramitar la modificación del salario ante eIIMSS.

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador en el sistema DISPMAG (Dispositivo Magnético), hasta
el archivo de los formatos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Seguro Social.

Políticas:

• Se realizará la modificación salarial ante el IMSS, cuandozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAal trabajador se le otorgue una promoción o
recategorización que incremente su percepción salarial.

• El trámite de las modificaciones se realizará los días 1ro. y 16 de cada mes.

~ f ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento
No. de

actividad Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Captura y guarda datos del trabajador en el Programa Dispositivo Magnético
del Instituto Mexicanodel Seguro Social (DISPMAG). Los formatos

utilizados en este
procedimiento son
proporcionados por el
Instituto Mexicano del
Seguro Social.

2 Genera archivo e imprime Fonnato SAII-01 y respalda en dispositivo
magnético.

3 Entrega fonnato SAII-01, anexo disco magnético al Instituto Mexicano del
Seguro Social y recibe fotocopia del fonnato SAII-01 debidamente sellado y
disco magnético,anexo reporte de control de movimientosrecibidos.

¿Existenobservacionesen el reporte?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continúaen la actividad4.

4 Archiva documentaciónen expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARH-10

Nombre del procedimiento: Elaboración y solicitud de dictaminación de reestructuración orgánicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAyloadecuaciónde plantilla de plazas de personalde confianza.

Propósito: Integrar los proyectos de adecuacionesestructuraleso de plantilla de plazas con el fin de obtener
el mejoramientoadministrativode la Entidad.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud de los órganos administrativos, hasta la obtención del Dictamen
Técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Deberá llenar los formatos de adecuacionesestructuralesy de platilla de plazas, los cuales deberán
ser firmados por el Titular del Órgano Administrativo interesado, así como del Titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo.

• En el proyecto deberá incluirse la hoja de acuerdo autorizada por el Órgano de Gobierno de la
Entidad.

~ ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones
1

2de 5

Originalde circular:
1a. copia de circular:
2a. copia de circular:
3a. copia de circular:

Titulares de los órganosadministrativos.
Titular de la Dirección General
Titular del Área de Recursos Humanos.
Titular del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad
Minutario
Expediente

Actividad

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de solicitud
anexo documentación soporte por parte de los órganos administrativos
interesados,sella de recibido, registra y se entera.

Justificación general
de los movimientos
estructurales y de
plantilla de plazas.

2 Descarga e imprime "Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla www.haciendachiapa
de Plazas"del sitio Web de la Secretaríade Hacienda. s.gob.mx

3 Elaboracircular mediante la cual invita a reunión de trabajo, establece fecha y
hora, para analizar las propuestas en coordinación con los órganos
administrativos involucrados, firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

4a. copia de circular:
5a. copia de circular:

4 Recibe vía telefónica, confirmación de asistencia a reunión, por parte de los
titulares de los órganos administrativos.

5 Realiza reunión, analiza informacióny determinan los tipos de movimientosy
la viabilidad de la propuesta en base a los recursos con que se cuente, llena
formatos dependiendodel tipo de movimientoa solicitar.

Tipos de movimientos
Estructurales: Creación,
Cancelación,
Transferencia interna,
Transferencia externa,
Cambio de
denominación.
Tipos de movimientos
de Plantilla de plazas:
Creación, Cancelación,
Transferencia interna,
Transferencia extema, y
Recategorización.

6 Elabora cédula de adecuación presupuestaria, memoria de cálculo del
presupuestoy guarda archivo en medio magnético.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 Integra propuestade reestructuraciónorgánica y de plantilla de plazas.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Manual de Procedimientos

Original de memorándum,
documentaciónsoporte y
archivo en medio magnético:

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:
4a. copia de memorándum
y copia de la
documentaciónsoporte:

¿Es procedente?

No. Continúaen la actividad No. 9a.
Si. Continúaen la actividad No. 10

Original de memorándum y
copia del oficio de
improcedencia:

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:
4a. copia de memorándum:

Continúaen la actividad No.16

Descripción del procedimiento

9 Recibe del Titular de la Subsecretaría de Planeación de la Secretaría de
Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de
memorándum de respuesta y verifica la respuesta de procedencia o
improcedenciadel recurso solicitado.

9a Elabora memorándum mediante el cual comunica la improcedencia de la
propuesta por falta de recursos, anexo copia de oficio, firma y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Elabora memorándum de solicitud de autorización de recursos
presupuestarios, anexo propuesta, cédula de adecuación presupuestaria,
memoria de cálculo del presupuesto y archivo en medio magnético, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

No. de
actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8

Primera emisión

Julio 2012

Actividad

3de 5

Documento de
referencia/observaciones

Titular de la Subsecretaría de
Planeación, de la Secretaría de
Hacienda.
Titular de la Dirección General
Titular del Área de Recursos Humanos
Minutario

La propuesta se
integra con:
Justificación general,
formatos de
adecuaciones
estructurales y de
plantilla de plazas, por
órgano administrativo
y por plaza; cálculo
del impacto
presupuestal y oficios
que se deriven de la
gestión del recurso y
oficio de liberación de
recursos.

Expediente

Titular de Órgano Administrativo
solicitante.
Titular de la Dirección General.
Titular del Área de Recursos
Humanos.
Minutario.
Expediente.

Actualización HojaPróxima Revisión
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

~ ~
¡7
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Actividad

10 Elabora memorándum mediante el cual solicita someter a aprobación del
Órgano de Gobiemo la propuesta de reestructuración orgánica y de
plantilla de plazas; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum y
propuesta de reestructuración
orgánica y de plantilla de
plazas:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

Titular de la Dirección General
Minutario
Expediente

11 Recibe de la Dirección General a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo copia de acuerdo del Órgano de Gobierno e integra a la
propuestay archiva temporalmente.

12 Elabora oficio de solicitud de dictaminaciónde la reestructuraciónorgánica
y de plantilla de plazas, anexo propuesta y documentaciónsoporte, rubrica
y recaba rubrica del titular de la Unidadde Apoyo Administrativoy firma del
Director General, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio y propuesta
de reestructuraciónorgánica y
de plantillade plazas:
1a. copia de oficio:

Titular de la Secretaría de Hacienda
Titular de la Coordinación General de
Recursos Humanos de la Secretaría de
Hacienda.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativode la Entidad
Minutario.
Expediente.

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

13 Recibe de la Dirección de Estructuras Orgánicas a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica respuesta de
procedencia o improcedencia de la propuesta presentada, sella, registra y
se entera.

¿La propuestaes procedente?

No. Continúaen la actividad No. 13a.
Si. Continúaen la actividad No. 14.

Junio 2018
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

16 Archiva documentación de improcedenciaen expedientecorrespondiente.

Actividad

13a Concerta vía telefónica, cita para realizar reunión de trabajo con la
Direcciónde EstructurasOrgánicasde la Secretaríade Hacienda.

13b Acude a reunión de trabajo a las oficinas de la Dirección de Estructuras
Orgánicas de la Secretaría de Hacienday le informan las modificacionesa
realizar a los movimientosde estructura orgánicay/o plantilla de plazas.

13c Realiza las modificaciones, imprime e integra información a la propuesta
de reestructuraciónorgánica y/o plantilla de plazas.

13d Entrega propuesta de reestructuración orgánica y/o plantilla de plazas de
manera económica a la Direcciónde EstructurasOrgánicas.

14 Recibe de la Dirección de Estructuras Orgánicas a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, oficio anexo Dictamen Técnico debidamente
autorizado,sella de recibido, registra, se entera; y archiva temporalmente.

15 Archiva documentacióngenerada durante la solicitud de dictaminación de Procede a realizar los
reestructuración orgánica y/o plantilla de plazas en expediente movimientos
correspondiente. autorizados en dictamen

técnico en el Sistema
General de Nóminas de
acuerdo al
procedimiento que
corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

5de 5zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

úPrimera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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000

CllAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracióno actualizaciónde los ManualesAdministrativos.

Propósito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que permitan delimitar las funciones,
actividadesy responsabilidadesde cada ÓrganoAdministrativo.

Alcance: Desde la elaboración del oficio de solicitud de asesoría para la elaboración o actualización de
ManualesAdministrativos,hasta su publicaciónen la página electrónicade la Entidad.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• El Manual correspondiente debidamente integrado, será validado por los titulares de cada órgano
administrativo y autorizado por el titular del Organismo Público; presentando ante la Secretaría de
Hacienda, 01 original y archivo magnético,el original lo conservará el organismopúblico.

• La solicitud deberá ser dirigida al Titular de la Secretaría de Hacienda, firmada por el Titular de la
Entidad.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

g ')f
Primera emisión Actualización (/' r-

Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de4
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

000zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

CHlAPASNOSzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAUNE

Descripción del procedimiento

6

Actividad

1 Elabora oficio de solicitud de asesoría para la elaboración o actualización
de manuales administrativos, designando el nombre del enlace que
coordinará los trabajos, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y firma del Director General, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

No. de
actividad

Originaldel oficio:
1a. copia del oficio:
2a. copia del oficio:
3a. copia del oficio:

Titular de la Secretaríade Hacienda.
Titularde la Unidadde Apoyo Administrativo
Expediente.
Minutario.

2 Recibe de la Dirección de EstructurasOrgánicasde la Secretaría Hacienda
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio comunicando que se
llevará a cabo los trabajosde asesoría.

3 Acude a las oficinas de la Dirección de Estructuras Orgánicas para definir
los tiempos del programade trabajo.

4 Establece conjuntamente con el asesor de la Dirección de Estructuras
Orgánicas los tiempos estimados de ejecución de las actividades de
asesoría y recibe programa de trabajo para consensuar con los órganos
administrativos, recaba las firmas correspondientes y regresa de manera
económica.

5 Recibe de manera oficial de la Dirección de Estructuras Orgánicas de la
Secretaría de Hacienda programa de trabajo debidamente firmado y
elabora circular mediante el cual informa la fecha y hora en que recibirán
la plática inductiva los enlaces de cada órgano administrativo, anexando
fotocopia del programade trabajo.

Recibe plática inductiva por parte del asesor de la Direcciónde Estructuras
Orgánicas de la Secretaríade Hacienda.

Originalde la circular:

1a. copia de circular:
2a. copia de circular.
3a. copia de circular:

Primera emisión

Julio 2012

Titulares de los Órganos
Administrativos.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Comisaría.
Archivo.

Actualización Próxima Revisión

Junio 2018 Junio 2019

Documento de
referencia/observaciones

Hoja

2 de4
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

7 Recibe asesoría permanente del asesor de la Dirección de Estructuras
Orgánicas para la elaboracióno actualizacióndel manual.

8 Recibe información de los Órganos Administrativos correspondiente al
manual y revisa.

9 Integra información de acuerdo al formato establecido por la Dirección de
EstructurasOrgánicase imprimeproyecto de manual.

10 Elabora oficio de envío, anexando el proyecto del manual impreso 01 tanto
en original y medio magnético, rubrica y recaba rubrica del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y recaba firma del Titular de la Dirección
General,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

11 Recibe oficio de la Secretaría de Hacienda, mediante el cual comunica la
conclusión de los trabajos de asesoría en la estructuración de los
manualesadministrativospara su publicacióny difusión.

12 Elabora circular mediante el cual envía fotocopia de los manuales
administrativos debidamente validados, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:

Titular de la Secretaríade Hacienda.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Comisaría.
Expediente.
Archivo.
Minutario.

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:
5a. copia de oficio:

Originalde circular:
1a. copia de circular:
2a. copia de circular:
3a. copia de circular
4a. copia de circular

Titulares de los ÓrganosAdministrativos.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Comisaría.
Minutario.
Expediente.

Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA7J Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 3 de4
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Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Original de memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:
4a. copia de memorándum

Titular del Área de Informática.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Comisaría
Expediente
Minutario.

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

13 Elabora memorándum mediante el cual solicita la publicación de los
manuales administrativos en la página electrónica de la Entidad, recaba
firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye:

14 Archiva la documentación generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4de4zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ti Próxima RevisiónPrimera emisión Actualización Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboraciónde la nóminade sueldo para pago.

Propósito: Efectuarel pago de sueldos quincenalmentea los trabajadores del Instituto.

Alcance: Desde la recepción del oficio de autorizaciónde recurso, hasta el archivo de las nóminas de pago
debidamentefirmadas por el trabajador.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• Ley Federal del Trabajo.
• Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR).
• Lineamientos en materia de Recursos Humanos, emitidos por la Coordinación General de Recursos

Humanosde la Secretaríade Hacienda.

Políticas:

Para elaborar la nómina de sueldo deberá contar con lo siguiente:

• Documentosde alta, baja, promociones, recategorizacionesy/o transferencia interna.
• Reporte de descuentosdisciplinarios.
• Reporte de descuentospor pensiónalimenticia
• Reporte de descuento por préstamoseconómicoscon empresas financieras.
• Reporte de las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

(INFONAVIT).
• Deberá tomar en cuenta los incentivosdel día de las madres, día del burócrata y útiles escolares.

f¿zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX
ti 1"

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Descripcióndel procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones
1

Los cheques se
elaboran cuando el
trabajador es de nuevo
ingreso o cuando se le
da de baja, porque va a
renunciar.

Titular del Área de Recursos La dispersión se hace a
Financierosy Contabilidad. la nómina de gasto
Trtuíar de la Unidad d A corriente, temporal de

e poyo gasto corriente y
Administrativo. ~ (zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI temporal de gasto de
Minutario. _'- \"f' inversión. ~

ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAyp.... Próxima Revisión Hoja
I-------+---~---+-------I

Junio 2018 Junio 2019 2 de 3

5 Genera e imprimenómina de sueldo, para el pago correspondiente.

Actividad

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de oficio de
autorización del recurso del capítulo 1000 (Anualmente),sella de recibido,
se entera y archiva temporalmente.

2 Captura los movimientos nominales de altas, bajas, promociones,
recategorizaciones y/o transferencias internas, descuentos disciplinarios,
de pensión alimenticia, de préstamos económicos con empresas
financieras, aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT) y aportaciones al Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS),en el Sistemade Nómina Integral.

Los incentivos del día
de las madres, día del
burócrata, pensión
alimenticia y útiles
escolares se realizarán
cuando aplique

3 Genera e imprime reporte de todos los movimientos realizados en el El reporte de los
Sistema de Nómina Integral y valida que sean correctos y/o realiza las descuentos
correcciones necesarias. disciplinarios se obtiene

del Sistema de Nómina
4 Genera e imprime prenómina y revisa que el importe de cada uno de los Integral.

conceptos que fueron generados sean correctos o realiza las correcciones
necesarias.

6 Elabora memorándum de los costos de nóminas, para solicitar el recurso
ante la Tesorería Única del estado, rubrica, recaba firma del jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de memorándum:
Memoriade cálculo.
1a. copia de memorándum

Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

7

2a. copia de memorándum Minutario.

Elabora memorándumde solicitud de transferencia electrónica a la cuenta
bancaria de cada trabajador, correspondientea cada nóminay elaboración
de cheques, rubrica, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum:
Archivo layouts.
1a. copia de memorándum

2a. copia de memorándum

Primeraemisión

Julio 2012



GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones
Actividad

8 Recibe de manera económica del Área de Recursos FinancieroszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
Contabilidad, comprobante de transferencia electrónica del pago de las
dispersiones realizadasa cada uno de los empleados.

9 Recaba firma del personal y directivos en nómina.

10 Archiva nóminasde la quincena correspondientedebidamentefirmadas, en
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

-, ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

¡l "
Actualización Próxima Revisión Hoja

Junio 2018 Junio 2019 3 de 3
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CllAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Elaboración de reporte de descuentos disciplinarios.

Propósito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal.

Alcance: Desde la asignación de número de identificación para registrar entradas y salidas al personal, hasta
el archivo de los formatos de justificación en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Pollticas:

• Deberá recibir solicitud de justificación de manera oficial y el formato de solicitud de justificaciones ysolicitud de vacaciones debidamente llenado.
• En caso de incapacidad anexar documento original que ampare dicha situación expedida por elInstituto Mexicano del Seguro Social.
• En caso de comisión anexar formato.
• Para ser validadas las vacaciones deberá presentar solicitud con 2 días de anticipación.

g
~

ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAtf -...;¡
Próxima Revisión Hoja
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3

Descripción del procedimiento
No. de

actividad

6 Archiva justificaciones en expedientedel trabajador.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Asigna al personal número de identificacióny registra su huella en el reloj
checador para el registro de entrada y salida.

2 Imprime y verifica quincenalmente los reportes de asistencia del sistema
de huella digital

Recibe de los órganos administrativos, solicitud de justificaciones de
incidencias del personal. Formato UAA-ARH-SJ­

F-01-18 "Solicitud de
Justificación"
UAA-ARH-SJ-F-02-18
"Solicitud dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Vacaciones"

4 Captura cada una de las justificaciones en el sistema de huella digital y
genera cada uno de los reportes de retardos, omisiones de entrada-salida
y/o faltas, vacaciones, comisiones incapacidades médicas y permisos
económicos.

5 Elabora reportes de descuentos disciplinarios para su aplicación
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMENTO

!~ Próxima RevisiónPrimera emisión Actualización Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2 de2
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ozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA00
CllAPA5NOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Anexo "1"

INsmUTO ESTATAL DEl AGUA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

ÁREA DE RECURSOS HUMANOS

8
d

UAA-ARH-SJ-F-01-18

SOUCITUO Oc JUSTIFICACIÓN

·J'ustificación No. ___,_;;1¡_\ _

fecha:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-""zJ.._ _

G. (3)
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO.

PRESENTE

NOMBRE DEL EMPlEADO: .!..:(4;.<_) _

CATEGORiA: ---l{~5)~ Confianza ( 6 ) Base (6 ,

N°, DE TARJETA:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ADSCRIPCiÓN:

______ ~(~7)~ No.OEP~A: ~{8~) _

(9)

1.- INCAPAC¡OAD MEDICA

Tipo de Incidencia (10)

4.- eMISióN DE ENTRADA

{Anexar .o~igm81)

2.- PERMISO ECONÓMICe 5.- .oMISIÓN DE SALIDA

3.- COMIS¡ÓN LABORAL

(Anexar Soporte Ofioia!)

5.-RETARDe

Fecha o Periodo de fa Incidencia

(11)

Motivo
(12}

Solicita

(13)
Autoriza

(14)
Nombre.cargo y Fnna
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Instructivo para el llenado de Formato

"Solicitud de Justificación"

1.- Número de justificación.

2.- Día, mes y año de la solicitud del trámite.

4.- Nombre completo del trabajador.

3.- Nombre Completo del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

5.- Nombre de la categoría del trabajador.

6.- Marca con una X según corresponda.

7.- Número de tarjeta con que checa el trabajador.

8.- Número de plaza.

10.- Marca con una X el tipo de incidencia.

9.- Nombre del órgano administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador.

11.- Día, mes y año de inicio y término de la incidencia.

12.- Justificación de la incidencia.

13.- Nombre, cargo y firma del que solicita la justificación.

14.- Nombre, cargo y firma del que autoriza la justificación.
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CHlAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Anexo "2"

INSTITUTO ESTATAL OEl AGUA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRA TlVO

ÁREA DE RECURSOS HUMANOS

,Solicitud y autorilación de vacaciones

Fecha: -'f~1'-- _

C. (2)
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PRESENTEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(3)

(4)

Confianza ( Base

Nombre del Empleado;

Categoría:

Relación laboral: {5}

Adscripción:

Periodode Vacaciones:

Observaciones:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

SOUClTA

(6)

(8)

AUTORIZA Vo. 80.

N_. '*10Y F_
(10)

N_.'*10 y 1IIma
(11)

NOTzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAk Para &1 trámite ele esta soficitud. &1 'intereudo deberá paser a recursos humanos;por la vaJidtción
correspC:ndlente.ya que. de no contarcon esta. se consideraráno .autorizaóa.
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Instructivo para el llenado de Formato

"SolicitudzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Autorización de Vacaciones"

1.- Día, mes y año de la elaboración.

2.- Nombre completo del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3.- Nombre completo de trabajador.

4.- Categoría del trabajador.

5.- Relación Laboral (confianza y/o base).

6.- Nombre del órgano administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador.

7.- Día, mes y año de inicio y término de las vacaciones.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8.- Total de días pendientes de disfrutar y periodo correspondiente.

9.- Nombre, cargo y firma del trabajador.

10.- Nombre, cargo y firma del titular que autoriza.

11.- Nombre, cargo y firma del titular que da Visto Bueno.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

000
ClUPASNOS UNE
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Nombre del procedimiento: Solicitud de dispersión de sueldo en nómina electrónica.

Propósito: Efectuar el pago de sueldos quincenalmente a los trabajadores del Instituto.

Alcance: Desde la elaboración del memorándum mediante el cual solicita la transferencia electrónica a la
cuenta del trabajador, hasta el archivo de las nóminas y comprobantes de pago debidamente firmadas.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• El pago de sueldos se efectuará los días 15 y 30 de cada mes .
• El recibo de nómina deberá ser firmado única y exclusivamente por el trabajador .

~ ~

Primera emisión Actualización
{/ ['J
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Descripción del procedimiento

1 Genera e imprimeprenómina.

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

2 Elabora memorándummedianteel cual solicita la transferencia electrónicaa
la cuenta de cada trabajador del Instituto, para el pago de nóminas
correspondientes, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorándum:
Archivo reporte detallado.
1a. copia de memorándum:

Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Archivo.
Minutario.

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

3 Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad comprobante de pago de la transferenciaelectrónica realizada
a cada trabajadordel Instituto.

4 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
000

CHlAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboración de reporte de descuentos de casas comerciales.

Propósito: Aplicar los descuentos a los trabajadores para su pago a las casas comerciales.

Alcance: Desde la recepción del oficio de solicitud del descuento comercial, hasta la aplicación del mismo.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Contar con el oficio de solicitud de descuento de la casa comercial.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

G.~
~~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

5

2 de2

No. de
actividad

Originalde memorándum: Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo
Archivo.
Minutario.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe de las casas comerciales a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio de solicitud para los descuentos correspondientesdel
trabajador; donde especifica el monto y el número de las quincenas a
descontar, sella de recibido y se entera.

2 Captura el monto y número de quincenas a procesar en la base de datos Base de datos de
del Sistema Integralde Nómina. descuentos

comerciales.
3 Genera e imprime en el Sistema Integral de Nómina, reporte de los

descuentos de los trabajadores correspondiente a las casas comerciales;
especificando el monto a descontar quincenalmente y archiva
temporalmentehasta la elaboraciónde la nómina.

4 Elabora memorándum de solicitud de trasferencia electrónica, anexando
cédula por el monto total del pago a realizar a cada casa comercial, firma,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de transferenciaelectrónica del pago de casas
comerciales.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

o OC
CHlAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Elaboracióndel reporte de descuentospor pensión alimenticia.

Propósito: Aplicar el porcentaje de descuentoal trabajador por pensión alimenticia.

Alcance: Desde la recepción del oficio de solicitud del descuento por pensión alimenticia,hasta la aplicación
del mismo.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Políticas:

• Contar con el oficio de solicitud de petición alimenticia emitido por el Juzgado de lo Familiar que
corresponda.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 ~
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INSTITUTO

O
ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Actividad
Documento de

referencia/observaciones

1 Recibe del Tribunal Superior de Justicia del Estado y/o del Juzgado de lo
Familiar, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de solicitud
de descuento del trabajador para pensión alimenticia, especificando el
porcentajea descontar,sella de recibido y se entera.

2 Captura en la base de datos del Sistema de Nómina el monto de la Base de datos de
pensión alimenticiaa descontar quincenalmente. descuentos por pensión

alimenticia.
3 Genera e imprime reporte de descuento del trabajadorcorrespondientea la

pensión alimenticia,especificandoel monto a descontar quincenalmente.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 Elabora memorándumde solicitud de cheque por el monto total del pago a
realizar a la beneficiada, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Originalde memorándum: Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Archivo.
Minutario.

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

5 Archiva memorándumen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Cálculo de la cuota obrero patronal de las aportaciones ante el InstitutoMexicanodel Seguro Social (IMSS).

Propósito: Cumpliren tiempo con el pago de las aportacionesante Instituto Mexicanodel Seguro Social.

Alcance: Desde la recepcióndel oficio de autorizacióndel personal, hasta el archivo del movimiento nominal
en el expediente.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:

• Ley del Seguro Social.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Contar con el oficio de alta, promocióno baja del personal autorizado.

if ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2

2de3

No. de
actividad

Originalde memorándum:
Memoriade cálculo.
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Archivo.

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

1 Solicita de manera económica determinación de las cuotas obrero
patronales para las aportaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS).

3

Elabora concentrado de personal con los datos de los trabajadores donde
se incluye nombre, Registro Federal de Contribuyentes, clave de la
categoría, los días naturales del mes, fecha de alta ante el IMSS y el
número de seguridadsocial.

Realiza la aplicación de los factores de cálculo para obtener el salario diario
integrado.

Realiza aplicación del factor de la cuota fija para cada trabajador, las cuotas
obrero patronal y riesgo de trabajo, y obtiene el monto total de las cuotas
consideradaspara las aportacionesante eIIMSS.

Solicita de manera económica la propuesta de cédula de determinación de
cuotas de seguros especialesaIIMSS.

Concilia los montos obtenidos de la cuota obrero patronales en el Sistema
Único de Autodeterminación (SUA) con las propuestas realizadas por el
IMSS.

La información se
ordena de acuerdo a la
Estructura Orgánica de
la Entidad.

4

5

6

7 Genera la Cédula de determinación de cuotas y la línea de captura en
medio digital en el Sistema Único de Autodeterminación(SUA).

8
Elabora memorándums de solicitud de recurso, de las cuotas obrero
patronal, rubrica, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

3a. copia de memorándum

9 Elabora memorándumsde solicitud de pago mensual de las cuotas obrero
patronal, rubrica, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopiay distribuyede la SigUient:~? ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

Primera emisión

No. de
actividad

10

11

Titular del Área de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Original de memorándum:
Cédula de determinación de
cuotas y línea de captura.
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

Titular de la Dirección General.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Archivo.3a. copia de memorándum

Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de transferencia electrónica del pago de las
cuotas obrero patronales.

Archiva documentación en el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~~i~~~gED6~IAPAS
Manual de procedimientos

INESA-UAA-ARH-18

Nombre del procedimiento: Baja del personal.

Propósito: Desincorporar del sistema de nómina al personal que deja de prestar sus servicios en el Instituto.

Alcance: Desde la recepción de la renuncia del trabajador, hasta el archivo de la misma en el expediente del
Trabajador.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Reglas:

• Ley del Servicio Civil del Estado y lo Municipios de Chiapas .

Políticas:

• La vigencia del movimiento deberá ser a partir del día 15 o 30 de cada mes .

~
,f-
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorándum
anexo de renunciadel trabajador, sella de recibido, registra y se entera.

2 Llena "Formato de Movimientos Nominales (Baja)" y recaba firma de los
titulares de los órganos administrativosque corresponda.

3 Realiza el movimiento de baja en el Sistema Integral de Nómina del
Instituto.

4 Archiva documento de baja en el expedientedel trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Junio 2019zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(!Primera emisión Actualización Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018

Hoja

2 de2



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

000
CHlAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Baja del trabajadorante el Instituto Mexicanodel Seguro Social (IMSS).

Propósito: Evitar el pago del seguro al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando el trabajador ya no
labore en el Instituto.

Alcance: Desde la recepción de la renuncia, hasta la entrega del reporte de baja (formatos SAII-04 y AFIL-06)
que emite el Instituto Mexicanodel Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Seguro Social vigente.

Políticas:

• El trámite de baja se realizará los días 15 y 30 de cada mes.

U }'
~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

000
CllAPASNOS UNE

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad

Documento de
referencia/observaciones

2 Imprime Formato "SAIIA-01" y recaba firma del titular de la Unidad de Formato expedido por el
Apoyo Administrativo. Instituto Mexicano del

Seguro Social IMSS

Actividad

1 Captura datos del trabajador y de la Entidad en el Programa Dispositivo
Magnético del Instituto Mexicano del Seguro Social "DISPMAG", genera
archivo y respaldaen mediomagnético.

3 Entrega de manera económica al Instituto Mexicano del Seguro Social los
formatos "SAIIA-01"y disco magnético;así mismo, recibe fotocopias de los
formatos "SAIIA-01" y "SAIIA-04" debidamente sellados, por parte del
IMSS.

4 Archiva en el expediente del trabajador copia del formato "SAIIAO1" y
"SAIIA04",que fueron entregadospor ellMSS debidamentesellados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Junio 2019zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
000

CHIAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Aviso de modificación de salario del trabajador ante el Instituto del Fondo
Nacionalde la Vivienda para los Trabajadores.

Propósito: Tramitar la modificacióndel salario ante eIINFONAVIT.

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador en el Sistema Único de Autodeterminación (SUA),
hasta el archivo de los formatos correspondientes.

!IResponsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

I
Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Instituto del Fondo Nacionalde la Vivienda para los Trabajadores.

Políticas:

• Se realizará la modificación salarial ante el INFONAVIT, cuando al trabajador se le otorgue una
promocióno recategorizaciónque incrementesu percepciónsalarial.

• El trámite de las modificacionesse realizarálos días 1ro. y 16 de cada mes.

~ ~
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

o 00
CHlAPASNOS UNE

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Captura la información de modificación del salario del trabajador en la base
de datos layouts, y envía vía intemet al portal empresarial de la página del
INFONAVIT.

2 Se recibe respuesta del INFONAVIT vía intemet, en la que notifica con
número de folio si el movimientofue aceptadoo rechazado.

¿El movimientoes aceptado?
Sí. Continúa en la actividad No.3
No. Regresa a la actividad No. 1

3 Captura en el Sistema Único de Autodeterminación(SUA) los movimientosde
modificaciónde salario de los trabajadores.

4 Imprime y archiva el documento de modificaciónde salario en el expediente
del trabajador.

ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(jPrimera emisión Próxima Revisión Hoja
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

o '00
CHlAPA5NOS UNE

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Institutodel Fondo Nacionalde la Vivienda para los
Trabajadores.

Propósito: Desincorporar del Sistema del INFONAVIT al personal que deja de prestar sus servicios en el
Instituto.

Alcance: Desde la recepción de la notificación de baja del personal, hasta el trámite de baja ante el
INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Institutodel Fondo Nacionalde la Vivienda para los Trabajadores.

POliticas:

• La fecha de baja deberá indicarque son los días 15 o 30 de cada mes.

~
)f
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorándum
anexa renunciadel trabajador, sella de recibido, registra y se entera.

2 CapturazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy guarda información en el Sistema del INFONAVIT y envía
informaciónpara realizar la baja vía Internet,que extrae del expediente del
trabajador.

3 Genera factura donde se indican los movimientos realizados de manera
bimestralen el SistemadeIINFONAVIT, e imprime.

4 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Propósito: Que se cumpla en tiempo y forma con el pago de las aportacionesdel Institutodel Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores.

Alcance: Desde la generación de la cédula de pago, hasta recibir el comprobante de pago bimestral del
INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Instituto del Fondo Nacionalde la Vivienda para los Trabajadores.

U
~~
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Originalde memorándum: Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Archivo.

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

1 Genera cédula de pago a través del Sistema Único de Autodeterminación http://portal.infonavit.or
(SUA). g.mxJwps/wcm/connect

IinfonaviVinicio

2 Elabora memorándumal Área de Recursos Financierosy Contabilidad,para
que solicite ante la Tesorería Única del Estado, el pago bimestral del
INFONAVIT,firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

1a.copiade memorándum:

2a. copia de memorándum:

3 Recibe de manera económica del Área de Recursos FinancieroszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
Contabilidad respuesta de transferencia de fondos al Instituto, para el pago
bimestraldel INFONAVIT.

4 Elabora memorándum de solicitud al Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, para que realice el pago bimestral del INFONAVIT, firma,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum: Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Archivo.

1a.copiade memorándum:

2a. copia de memorándum:

5 Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de transferencia electrónica del pago del
INFONAVIT.

6 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

2 de2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOB!ERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del Impuesto Estatal.

Propósito: Que se cumpla en tiempo y forma con las Obligaciones Fiscales del Instituto.

Alcance: Desde el cálculo del impuesto, hasta recibir el comprobante de pago.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Humanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Lineamiento para el pago del 2% del impuesto sobre nómina emitido por la Secretaría de Hacienda del
Estado.

~
)(

Primera emisión Actualización P' "'J
Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de2

INESA-UAA-ARH-23



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
000

CHlAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

1

Descripción del procedimiento
No. de

actividad Documento de
referencia/observaciones

Actividad

Realiza el cálculo del 2% sobre nómina para su pago correspondiente.

Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, respuesta de transferencia de fondos al Instituto, para el pago
del impuesto sobre nómina.

Elabora memorándum de solicitud al Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, para que realice el pago del 2% sobre nómina; firma,
fotocopiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy distribuye de la siguiente manera:

Julio 2012

http://www.haciendachi
apas.gob.mxl

Titular del Área de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Minutario.

Archivo.

Titular del Área de Recursos
FinancieroszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Contabilidad.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Minutario.

Archivo.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6
Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de pago del 2% sobre nómina.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Archiva documentación en expediente correspondiente.

Original de memorándum y
memoria de cálculo:

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:

4

5

Original de memorándum y
memoria de cálculo:

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:

7

Junio 2018 2 de2

2 Elabora memoria de cálculo del impuesto sobre nómina y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3 Elabora memorándum al Área de Recursos Financieros y Contabilidad, para
que solicite ante la Tesorería Única del Estado, el pago del 2% sobre
nómina, anexa memoria de cálculo, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Primera emisión Actualización I~ Próxima Revisión Hoja
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Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del ISR.

Propósito: Cumpliren tiempo y forma con las ObligacionesFiscalesdel Instituto.

Alcance: Desde el cálculo del impuesto,hasta recibirel comprobantede pago.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosHumanos.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el ejercicio fiscalcorrespondiente.

()
~,~
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5

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Realiza el resumen del importe retenido en nómina del impuesto sobre
sueldos y salarios (ISR).

2 Elabora memorándumal Área de Recursos Financierosy Contabilidad,para
que solicite ante la Tesorería Única del Estado, el pago del impuesto
retenido en nómina sobre sueldos y salarios (ISR); firma, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

3 Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, respuesta de transferenciade fondos al Instituto, para el pago
dellSR.

4 Elabora memorándum de solicitud al Área de Recursos Financieros y
Contabilidad, para que realice el pago del impuesto retenido sobre sueldos
y salarios (lSR), firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Recibe de manera económica del Área de Recursos Financieros y
Contabilidad,comprobante de transferenciaelectrónicadel pago dellSR.

Originalde memorándumy
memoria de cálculo:
1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Originalde memorándumy
memoríade cálculo:
1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6

Actividad

2 de2

Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Minutario.
Archivo.

Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Minutario.
Archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

Primera emisión

Julio 2012
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
INE A-UAA-A -YIzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-o 1

Nombre del procedimiento: Pago a Proveedoresy Prestadoresde Servicios.

Propósito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedoresy prestadoresde servicios.

Alcance: Desde la recepción de la factura o contra recibo, hasta el archivo de la póliza y documentacióncomprobatoria.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financierosy Contabilidad.

Reglas:

• Ley del ImpuestoSobre la Renta.
• CÓdigoFiscal de la Federación.
• Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitido por el Congreso del Estado y

promulgado por el Gobernadordel Estado.
• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el Ejercicio Fiscalcorrespondiente.
• Acuerdo por el que se expiden las "Normas Presupuestariaspara la Administración Públicadel Estado de

Chiapas".
• Agenda Presupuestaria.

Políticas:

• La facturas se recepcionaránen el horariode 09:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.
• Las facturas serán pagadas de 15 a 30 días hábiles a partir de la fecha de recepción.
• Las transferenciasy chequesserán pagadosde lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
• Se recibirán en original las facturas, debidamenterequisitadasy autorizadas por el titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo.
• El proveedor o prestador de servicios, deberá presentar para el cobro de cheque(s) fotocopia de la

credencialde elector y seflode la empresa.
• Deberá verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de

~Q .0• Se verificará la suficienciapresupuestariapara realizarel pago. \. \7'
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad

1 Recibe del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales
memorándum,factura o contra recibo,anexo documentaciónsoporte para el
trámite de pago.

2 Verifica en los registros de calendarizaciónque la partida a efectuar cuente
con suficiencia presupuesta!.

3 Elabora Órdenes de Pago para Proveedores,anexa documentaciónsoporte,
rubrica y recaba firma de la Unidad de Apoyo Administrativo.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 Presenta en original y dos copias las Órdenes de Pago y soporte ante la
Tesorería Única de la Secretaría de Hacienda, para la transferencia de
pago, de la siguiente manera:

Original de Orden de Pago
(con soporte) y 1a. copia:
2a. copia de Orden de Pago
(con soporte):

Tesorería Única de la Secretaría
de Hacienda.

En Archivo - Consecutivo de
OPP.

Documento de
referencia/observaciones

5 Solicita y recibe Comprobantede Pago por transferencia ante la Secretaría
de Hacienda

6 Fotocopia en 2 tantos el comprobante de pago, anexando original a la
Orden de pago y las 2 copias distribuirlasde la siguiente manera:

Original de comprobante de
pago:

1a. copia de comprobante:

Anexar a la Orden de Pago en
Archivo - Consecutivode OPP.
Área de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Entregaal proveedor2a. copia de comprobante:

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Ci
~7

Junio 2019
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CHlAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Pago de Viáticos.

Propósito: Proporcionar recursos financieros al personal del Instituto, para llevar a cabo las actividades
inherentesal órgano administrativocorrespondiente.

Alcance: Desde la recepciónde la solicitud para el trámite de viáticos del personal comisionado,hasta el archivo
del Formato Único de Comisión.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financierosy Contabilidad.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Acuerdo por el cual se expiden las Normasy Tarifas para la Aplicación de Viáticos y Pasajes del Ejercicio
Fiscal correspondienteemitido por la Secretaría de Hacienda.

Políticas:

La solicitud del pago de viáticos deberá ser de maneraoficial, presentando la documentaciónsiguiente:
• Memorandooriginal de comisiónotorgada al trabajador.
• Formato Único de Comisión original debidamente requisitado. En caso de solicitar combustible anexar

cédula de combustible.

La solicitud del viático deberá ser con 3 días de anticipacióna la fecha de comisión.

La comprobación de los viáticos se recibirá 5 días posteriores a la fecha de conclusión de la comisión
presentandodocumentacióncomprobatoriaen originale informe respectivo.

Q"_&
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorando El otorgamiento del recurso
original de solicitud del pago de viáticos, pasaje, peaje y combustible, para combustible y peaje se
anexo documentaciónsoporte, sella y registra. realizará cuando aplique.

2 Revisa los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viáticos,
combustibles, pasajes, peajes, de acuerdo a la normatividad vigente y,
devuelve Formato Único de Comisión al comisionado, para que recabe
el sello del lugar de la comisión.

3 Elabora Orden de Pago con documentación soporte, recaba firmas del
jefe de Unidad de Apoyo Administrativo y presenta ante la Tesorería
Única de la Secretaríade Hacienda.

4 Elabora cheque, póliza de cheque y cédula del gasto del recurso, anexa
documentación soporte, rubrica y tuma a la Unidad de Apoyo
Administrativo para firma y recabar firma del titular de la Dirección
General.

5 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque y póliza de cheque
debidamentefirmado y documentaciónsoporte.

6 Comunica vía telefónica al trabajador pase a recoger el cheque de pago
de viáticos.

7 Entrega cheque y Formato Único de Comisión al interesado y recaba
firma en póliza.

8 Archiva temporalmente la póliza original, copia y documentaciónsoporte,
en el expediente correspondiente.

9 Recibe de maneraeconómicadel interesado Formato Único de Comisión
original, con la comprobacióncorrespondiente.

10 Archiva en forma definitiva póliza y comprobación original en el
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

2 de2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Estatal.

Propósito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

Alcance: Desde la recepción del memorándum y resumen del importe para el pago del impuesto sobre nómina,
hasta el archivo del recibo oficial de pago.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Lineamiento para el pago del 2% del impuesto sobre nómina emitido por la Secretaría de Hacienda del
Estado.

Políticas:

• El Impuestos del 2% sobre nómina se pagará de manera bimestral vía Internet o por Institución Bancaria .

",91
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INSTITUTO
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3

2 de2

No. de
actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe del Área de Recursos Humanos, memorándum, anexo resumen del www.haciendachiapas.
pago del impuesto del 2% sobre nómina para el pago correspondiente. gob.mx

2 Elabora Orden de Pago, anexa documentación soporte y recaba firma de la www.banorte.com
Unidadde Apoyo Administrativo.

Tesorería Única de la Secretaría
de Hacienda.

Para el caso del pago
de impuestos
realizados vía Intemet,
imprimirá comprobante
de manera inmediata.

Para el respectivo depósito, presenta en original y dos copias la Orden de Pago
y su soporte, ante la Tesorería Única de la Secretaría de Hacienda de la
siguiente manera:

Original de Orden de Pago
(con soporte) y 1a. copia:
2a. copia de Orden de Pago
(con soporte):

Para el caso del pago
de impuestos
realizadoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAvía
Institución Bancaria, los
comprobantes se
solicitan con el formato
"Recibo Oficial" a la
Secretaría de Hacienda
del Estado.

En Archivo - Consecutivo de
OPP.

4 Una vez radicado el recurso, se solicita Línea de Captura vía Intemet.

5 Realizael pago ante la InstituciónBancariacorrespondienteo vía Intemet.

6 Envía de manera económica al Área de Recursos Humanos el comprobante de
pago y archiva comprobante de pago del impuesto estatal sobre sueldos y
salariosy del subsidio.

7 Realiza la captura de la información en el Sistema Integral de Administración
Hacendaria (SIAHE) y archiva la documentación soporte en el expediente
correspondiente.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal.

Propósito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

Alcance: Desde la recepción del oficio y cédula para su trámite de pago, hasta el archivo del comprobante de
pago.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado, para el ejercicio.
• Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de

Chiapas.

~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
j¡
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Descripción del procedimiento

2

2 de2

No. de
actividad

Documento de
referencia/observacionesActividad

Recibe del Área de Recursos Humanos memorándum, anexo resumen
del importe retenido en nómina del impuesto sobre sueldoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy salarios y
del subsidio para el empleo, I.S.R. arrendamiento, e I.S.R. servicios
profesionales para su trámite de pago ante el Servicio de Administración
Tributaria (SAT) de la Secretaríade Hacienday Crédito Público.

Elabora Orden de Pago, anexa documentaciónsoporte y recaba firma de
la Unidad de Apoyo Administrativo.

www.banorte.com

Para el caso del pago de
impuestos realizados vía
Internet, imprimirá
comprobante de manera
inmediata.

3 Para el respectivo depósito, presenta en original y dos copias la Orden
de Pago y su soporte, ante la Tesorería Única de la Secretaría de
Haciendade la siguiente manera:

Original de Orden de Pago
(con soporte) y 1a. copia:
2a. copia de Orden de Pago
(con soporte):

Para el caso del pago de
Tesorería Única de la Secretaría impuestos realizados vía
de Hacienda. Institución Bancaria, los

comprobantes se solicitan
En Archivo - Consecutivo de con el formato "Recibo Oficial"
OPP. a la Secretaría de Hacienda

del Estado.4

5

Una vez radicado el recurso, se solicita Línea de Capturavía Internet.

Realiza el pago ante la Institución Bancaria correspondiente o vía
Internet.

6 Realiza la captura de la información en el Sistema Integral de
Administración Hacendaría Estatal (SIAHE) y archiva la documentación
soporte en el expediente correspondiente.

7 Elabora memorándum mediante el cual se envía comprobante del pago
del impuesto sobre sueldos y salarios y del subsidio para el empleo,
firma, fotocopia en 4 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándumy Titular del Área de Recursos
copia de comprobantede Humanos.
pago:

1a. copia del memo: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo
Titular de la Comisaría.

Minutario.

Archivo.

2a. copia del memo:

3a. copia del memo:

4a. copia del memo:
8 Archiva comprobante de pago de impuestos federales, así como copia

del memorándum.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-U A-A Fyl -o

Nombre del procedimiento: Control presupuesta!.

Propósito: Contar con información real de los movimientospresupuestales por partidas y evitar el sobregiro de
las mismas.

Alcance: Desde la recepciónde la solicitud, hasta la notificaciónde autorizaciónde la afectación presupuesta!.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosFinancierosy Contabilidad.

Reglas:

• Decreto de Presupuestosde Egresos del Estadode Chiapas,emitido por la Secretaria de Hacienda.

• NormatividadContable del Estado.

• Normas Presupuestariaspara la Administración Pública Estatal.

• Agenda Presupuestaria.

• Decreto que establece medidasde austeridad,disciplinay racionalidaddel gasto.

• Clasificadorpor objeto del gasto.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~.l)
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Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

1

Actividad

Recibe de las direcciones administrativas, solicitud de movimientos
presupuestales de sus recursos asignados y copia de requisición, de manera
económica.

No. de
actividad

Original de oficio y
adecuaciónpresupuestal:

1a. copia oficio:
2a. copia oficio
3a. copia oficio
4a. copia oficio

Originalde memorándum:

1a. copia oficio:
2a. copia oficio
3a. copia oficio
4a. copia oficio

Primera emisión

Julio 2012

2 Imprime analítico de partidas por clasificación administrativa, con base a la
captura de las pólizas de cheques y comprobacionesde Órdenes de Pago en
el Sistema Integralde Administración HacendariaEstatal (SIAHE).

3 Realiza la conciliaciónpresupuestalcon la informacióncontable.

4 Captura en el Sistema Integral de Administración Hacendaria Estatal (SIAHE)
"Adecuación Presupuestal", ya sea traspaso o recalendarizaciones, para su
trámite correspondienteante la Secretaríade Hacienda.

5 Elabora oficio mediante el cual solicita y anexa adecuación presupuestal,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia en 4 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Titular de la Dirección de Presupuesto
del Gasto Institucional de la Secretaría
de Hacienda.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Comisaría.
Minutario.
Archivo.

6 Recibe de la Dirección de Presupuestodel Gasto Institucionalde la Secretaría
de Hacienda,autorizaciónde adecuaciónpresupuestal.

7 Se verifica en el Sistema Integral de Administración Hacendaria Estatal
(SIAHE) que el trámite de los movimientosautorizadosse haya realizado.

8 Elabora memorándum mediante el cual comunica la disponibilidad
presupuestal a las direcciones administrativas solicitantes, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 4 tantos y
distribuyede la siguiente manera:

Titulares de las Direcciones
Administrativas.
Titular de la Dirección General.
Titular de la comisaría.~'el
Minutario. "-
Archivo. ~

Junio 2018 Junio 2019

Documento de
referencia/observaciones

Actualización ~ Próxima RevisiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

9 Derivado a las solicitudes de adquisiciones de compras y una vez
autorizadas las adecuaciones presupuestales, se realizan las
comprobaciones presupuestales en el Sistema Integral de Administración
HacendariaEstatal (SIAHE).

TERMINA PROCEDIMIENTO

JuniozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2019

Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe ~ Próxima Revisión
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- - -YI -

Nombre del procedimiento: Solicitud de adecuación presupuestal.

Propósito: Realizar trámites de ampliación o reducción, traspaso compensado, y liberación presupuestal derecursos de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la autorización de la Secretaría de Hacienda del Estado.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

• Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
• Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por el Congreso del Estado.
• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el ejercicio fiscal

correspondiente.

• Acuerdo por el que se expiden la Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado
de Chiapas.

• Agenda Presupuestaria.

N
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ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Titular de la Secretaría de Hacienda.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Imprime analítico de partidas por clasificación administrativa, en base a la
captura de las pólizas de cheques en el Sistema de Administración
HacendaríaEstatal (SIAHE).

2 Analiza las partidas presupuestales que cuentan con suficiencia presupuestal
para dar solvencia a las que se encuentransobregiradase imprimeel reporte
respectivo.

3 Captura en el SIAHE, la adecuación presupuestalpor traspaso y cancelación
de orden de ministración e imprime reporte de la adecuación presupuestal y
volante de envío de documentosmúltiples.

4 Elabora oficio mediante el cual envía reporte de adecuación presupuestalde
manera impresa y en archivo magnético, anexo volante de envío de
documentos múltiples, rubrica y recaba firma del titular del Unidad de Apoyo
Administrativo y del titular de la Dirección General, fotocopia en 4 tantos y
distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio, volante de
envío y archivo magnético:

1a. copia oficio: Titular de la Dirección General de
Presupuestoy Cuenta Pública.
Titular de la Dirección de
Presupuesto del Gasto Institucional
de la Secretaríade Hacienda.
Minutario.

Archivo.

2a. copia oficio

3a. copia oficio

4a. copia oficio

5 Recibe de la Secretaría de Hacienda, oficio de autorización, anexo volante
procesado en el que autoriza los movimientos de traspaso, de manera
impresa y en medio magnético.

6 Verifica en el SIAHE que la actualizaciónde los movimientos de traspaso se
haya realizado.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 Una vez autorizada las adecuaciones se realiza la comprobación
presupuestal de las partidas sobregiradas en el Sistema de Administración
HacendariaEstatal (SIAHE).

TERMINA PROCEDIMIENTO

Hoja

2 de2
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

- - ·yl -

Nombre del procedimiento: ConciliacionesBancarias.

Propósito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la Entidad e informar a la Secretaría de
Hacienda.

Alcance: Desde la recepciónde los estados de cuenta, hasta el archivo del oficio de envío.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosFinancierosy Contabilidad.

Reglas:

• Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestariaspara la Administración Pública Estatal.
• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad

del Gasto de la Administración Pública Estatal.
• Presupuestode Egresosdel Estadode Chiapas del ejerciciofiscal que corresponda.
• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el Ejercicio Fiscalcorrespondiente.
• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado, para el Ejercicio Fiscalcorrespondiente.

,\;'
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad

1 Solicita y recibe de la Institución Bancaríay, en su caso, descarga a través
de la banca electrónica los estados de cuenta correspondientes.

2 Concilia los estados de cuenta con ayuda del analítico de saldos contable
generado en el Sistema Integral de Administración Hacendaria Estatal
(SIAHE), identificando los cheques en circulación y verificando la existencia
de cargos o comisiones bancarias cargadas a la Entidad por la Institución
Bancariay elabora relación.

¿Los saldos coinciden?

Si. Continúaen la actividad No. 3
No. Continúa en la actividad No. 2a

2a. Elabora oficio de solicitud de cargos indebidoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o bonificación, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 3
tantos y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio:
1a. copia oficio:
2a. copia oficio
3a. copia oficio

InstituciónBancaria
Titular de la DirecciónGeneral.
Minutario
Archivo.

Regresaa la actividad No. 2

3 Llena formato de "Conciliación Bancaria de Cuenta Maestra", firma y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

4 Elabora oficio mediante el cual envía los movimientos de conciliación
bancaria y estados de cuenta mensuales; y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo,fotocopia oficio en 4 tantos y distribuyede la
siguiente manera:

Originalde oficio y medio
magnético:

Titular de la Dirección de
Contabilidad Gubernamental de la
Secretaríade Hacienda.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Comisaría.
Minutario.
Archivo.

1a. copia oficio:
2a. copia oficio
3a. copia oficio
4a. copia oficio

Próxima Revisión

Junio 2019

Primera emisión Actualización

Julio 2012 Junio 2018
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actividad Documento de
referencia/observaciones

5 Recibe copia de oficio con sellos de recibido y archiva los formatos
"Conciliación Bancaria de Cuenta Maestra", estado de cuenta y analítico de
saldos contable generado en el Sistema Integral de Administración
HacendariaEstatal (SIAHE).zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 de 3
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INESA UAA ARF C 008-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- -YI -

Nombre del procedimiento: Elaboración del informe de cierre contable mensual de Estados Financieros.

Propósito: Contar con información financiera correcta del uso de los recursos asignados al Instituto.

Alcance: Desde la captura en el Sistema SIAHE, hasta la elaboración del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

• Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitido por el Congreso del Estado.
• Acuerdo por el que se emite la Normatividad Contable del Estado, para el Ejercicio Fiscalcorrespondiente.
• Acuerdo por el que se emiten las Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de

Chiapas.

• Agenda Presupuestaria.
• Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto.

Í)
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Descripción del procedimiento

6a.

2 de 3

No. de
actividad

3 Imprimeauxiliares contablesy concilia con estados de cuenta bancarios.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Captura información contenida en las pólizas de cheques, transferencias,
recibos oficiales, fichas de depósito, reintegros, costos de nóminas, comisiones
e intereses bancarios; en el Sistema de Administración Hacendaria Estatal
(SIAHE), diariamente.

2 Imprime pólizas contables, anexa documentación soporte y archiva de manera
temporal.

4 Verifica que los ingresos y egresos estén correctamente aplicados en la
cuentas, y llena formato "Conciliaciónde DisponibilidadBancaria"

5 Seleccionay procesa las pólizascontables en sistemacambiandoel estatus.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6 Imprime los estados financieros y verifica que la información contable sea
correcta.

¿Es correcta la informacióncontable?

No. Continúaen la actividad No. 6a
Si. Continúa en la actividad No. 7

Verifica la información contenida en las pólizas y realiza correcciones en
sistema.
Regresa a la actividad No. 6

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:
5a. copia de oficio:

Titular de la Dirección
Contabilidad Gubemamental de la
Secretaríade Hacienda.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Contraloría.
Titular de la Comisaría.
Minutario.
Archivo.

Estado de
Financiera.
Estado de Situación
Financierapor Rubros.
Estado de Actividades.
Estado de Actividades por
Rubros.
Estado de Variación en la
Hacienda Pública.
EstadozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAnalltico del Activo.
Estado Analítico del Activo
por Rubros.
Estado de Cambios en la
Situación Financiera.
Estado de Flujos de Efectivo
Estado Analíticode la Deuda
y Otros Pasivos.
Informe Sobre Pasivos
Contingentes.

7 Elabora oficio de envío de informaciónfinanciera, integra información del cierre
presupuestal, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Dirección General, fotocopia en 5 tantos y distribuye de la
siguiente manera:

Originalde oficio, información
financiera, cierre presupuestal,
y medio magnético:

Situación

de
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8

3de 3

No. de
actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Notas de Memoria.
Estado Analítico de
Ingresos.
Estado Analítico de
Ingresos/Con Recursos del
Ejercicio.
Estado Analítico de
Ingresos/Con Recursos de
Al'los Anteriores.
EndeudamientoNeto.
Interesesde la Deuda.
Indicadores de la Postura
Fiscal.
Indicadores de la Postura
Fiscal/Con Recursos del
Ejercicio.
Indicadores de la Postura
Fiscal/Con Recursos de
Años Anteriores.
Balanza de Comprobación
Mensual.
Balanza de Comprobación
Acumulada.
Estado de Aplicación y
Disponibilidad del
Presupuestode Egresos.
Integracióndel Presupuesto.
LDF 1.-Estado de Situación
Financiera Detallado.
LDF 2.-lnforme Analítico de
la Deuda y Otros Pasivos.
LDF 3.-lnforme Analftico de
Obligaciones Diferentes de
Financiamientos.
LDF 4.-Balance
Presupuestario.
LDF 5.-Estado Analltico de
IngresosDetallado.
LDF 5.-Estado Analltico de
Ingresos Detallado con
Recursosdel Ejercicio.
LDF 5.-Estado Analítico de
Ingresos Detallado con
Recursos de Años
Anteriores.
Analltico de Saldos del mes
de Diciembre.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de envío y copia
de la información financierazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy archiva en expediente correspondiente.

~ Próxima RevisiónPrimera emisión Actualización Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- -:J}_-

Nombre del procedimiento: Elaboración del informe de cierre presupuestal mensual.

Propósito: Contar con información presupuestal correcta del uso de los recursos asignados al Instituto.

Alcance: Desde la impresión del volante de envío de "cédulas de gasto", hasta el envío del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financieros y Contabilidad.

Políticas:

• Copia información (pólizas de Ministraciones)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdel Sistema Integral de Administración Hacendaria Estatal
de la página de intemet de la Secretaría de Hacienda, de manera permanente.

\\!
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Junio 2019

Documento de
referencia/observaciones

No. de
actividad Actividad

Hoja

2 de2

1 Imprime volante de envío de "cédulas de gasto" en Sistema de
Administración HacendariaEstataly copia archivo en medio magnético.

2 Elabora oficio de envío, anexa medio magnético con información y volante
de envío, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia en 3 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio, volante de
envío y disco compacto: Titular de la Dirección de

Contabilidad Gubernamental de la
Secretaríade Hacienda.

1a. copia oficio:
2a. copia oficio
3a. copia oficio

Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

3 Recibe de la Direcciónde ContabilidadGubernamentalde la Secretaría de
Hacienda de manera económica información procesada en medio
magnéticoy volante de proceso.

4 Descarga informaciónen el Sistema de Administración Hacendaria Estatal
y monitorea archivo maestro.

5 Imprime analítico de partidas (EP-01), clasificación por capítulo y tipo de
gasto (EP-03), y clasificaciónpor partida y tipo de gasto (EP-08) del SIAHE
de manera mensualen 3 tantos e integra al cierre contable.

Original de oficio, volante de
envío y medio magnético: Titular de la Dirección de

Contabilidad Gubernamental de la
Secretaríade Hacienda.

Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

1a. copia oficio:
2a. copia oficio
3a. copia oficio

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de envío y
copia de la informaciónfinanciera y archiva en expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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- -zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-y. -

Nombre del procedimiento: Elaboracióndel Anteproyectodel Presupuestode Egresosde gasto corriente
(Institucional)del Área de RecursosFinancierosy Contabilidad.

Propósito: Detenninar el monto de los recursos a ejercer en el ejercicio fiscal siguiente y cubrir las
necesidadesdel Área de RecursosFinancierosy Contabilidad,para el cumplimientode sus objetivos.

Alcance: Desde la recepciónde la solicitud, hasta el envío de la información.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosFinancierosy Contabilidad.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Acuerdo por el que se emite Normatividad Contable del Estado para el ejercicio fiscal que
corresponda.

• Acuerdo por el que se emite Nonnatividad Financiera del Estado para el ejercicio fiscal que
corresponda.

• Acuerdo por el que se emiten las Normas Presupuestariaspara la Administración Pública Estatal.
• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

Racionalidaddel Gasto de la AdministraciónPúblico Estatal.
• Presupuestode Egresos del Estadode Chiapasdel ejercicio fiscal que corresponda.

~{J_
\ K
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Descripción del Procedimiento

No. de
actividad Actividad DocumenlozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde

referenciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI
observaciones

1 Recibe de la Secretaría de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo,copia de oficio de solicitud de elaboracióndel Anteproyecto
de Presupuestode Egresospara el ejerciciofiscal siguiente.

2 Imprime reporte de estado de aplicación y disponibilidad del presupuesto
por capítulo, integracióndel presupuestoejercido y comprometido, reporte
general por cuenta bancaria del Sistema Integral de Administración
HacendariaEstatal.

3 Analiza la información del ejercicio fiscal anterior y determina los montos
en base a las necesidadesdel Instituto.

4 Revisa la información y si existe inconsistencia corrige e integra de
acuerdo a la clasificaciónpor objeto del gasto.

5 Envía Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de gasto corriente
(Institucional) de manera económica al Área de Planeación para su
integracióncorrespondiente.

6 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARFyC-11

Nombre del procedimiento: Comprobación de la Cuenta de la Hacienda Pública Estatal.

I
Propósito: Que los recursos erogados por la Entidad, sean comprobados en tiempozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy fonna ante la instancia I
correspondiente.

Alcance: Desde la recepción de solicitud de la información, hasta la comprobación de la Cuenta de la Hacienda

I
Pública Estatal.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

• Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado vigente.
• Acuerno por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administración Pública Estatal de

Chiapas vigente.

• Acuerno por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

• Lineamiento para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administración Pública Estatal.

Políticas:

• Agenda Presupuestaria.

{ 12zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
\y/
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No. de
actividad Actividad

2 de 2

2 Captura e imprime reportes "Contables y Presupuestales" del Sistema de
Administración Hacendaria Estatal y los que se trabajan en versión Excel y
Word.

3 Integra el avance trimestral de la Cuenta de la Hacienda Pública Estatal del
ejercicio en curso, con los reportes impresosdel SIAHE, en 1 tanto.

4 Envía de manera económica a la Dirección de Contabilidad Gubemamental de
la Secretaría de Haciendadel Estado para su respectiva revisión.

5 Recibe de la Dirección de Contabilidad Gubemamental de la Secretaría de
Haciendadel Estado, observacionespara su correcciónde manera económica.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6 Realiza correcciones, imprime e integra la informacióncuantitativa del cierre del
ejercicio de la Cuenta de la Hacienda PúblicaEstatal.

7 Elabora oficio de envío del cierre del ejercicio para comprobación de la Cuenta
de la Hacienda Pública Estatal, rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo y firma del Director General, fotocopia en 4 tantos y
distribuyede la siguiente manera:

8 Recibe copia de oficio con sellos de recibido y archiva documentación soporte
en expedientecorrespondiente

Recibe de la Dirección de Contabilidad Gubemamental de la Secretaría de
Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, original de oficio o
circular mediante el cual solicitan la comprobaciónde la Cuenta de la Hacienda
Pública Estatal, sella de recibido, registray se entera.

1

Descripción del procedimiento

Documento de
referencia/observaciones

Titular de la Dirección de Contabilidad
Gubemamental de la Secretaría de
Haciendadel Estado.

Titular de la Dirección General

Titular de la Comisaría.

Minutario.

Archivo.

Primeraemisión Actualización

Original de oficio y
original del cierre el
ejercicio:

1a. copia del oficio:

2a. copia del oficio:

3a. copia del oficio:

4a. copia del oficio:

TERMINA PROCEDIMIENTO

Julio 2012

Próxima Revisión Hoja

Junio 2018 Junio 2019



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Realizardispersiónde nóminas.

Propósito: Efectuarel pago de sueldos a los trabajadoresdel Instituto.

Alcance: Desde la recepción del memorándum de solicitud de pago de nóminas hasta el archivo de los
comprobantes de pago electrónico.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosFinancierosy Contabilidad.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• El pago de sueldos se efectuará los días 15y 30 de cada mes.

g
Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe~ Próxima Revisión Hoja
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

Descripción del procedimiento

1

Actualización Próxima Revisión Hoja

Junio 2018zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,\0; Junio 2019 2 de3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~}
rv--..~

1a Impresión:
2a Impresión:

Área de RecursosHumanos.
En Archivo - Consecutivode OPP.

Actividad

Recibe del Área de Recursos Humanos,memorándum,anexo memorias de
cálculo de nóminas para solicitar los recursosa la Secretaría de Hacienda.

2 Elabora Orden de Pago, anexa memoriasde cálculo como soporte y recaba
firma de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3 Para el respectivo depósito, presenta ante la Tesorería Única de la
Secretaría de Hacienda Orden de Pago original y dos copias con soporte,
de la siguiente manera:
Original de Orden de Pago
(con soporte) y 1a. copia:
2a. copia de Orden de Pago
(con soporte):

Tesorería Única de la Secretaría de
Hacienda.
En Archivo - Consecutivode OPP.

4 Recibe del Área de Recursos Humanos, memorándum con la solicitud de
pago de nómina por transferencia, anexo archivo de Excel e impresión con
la Relación de Pagode Nóminas.

5 Convierte, importa y genera los archivos de pago en banca electrónica de
Banorte, para la dispersiónde nómina.

6 Recibe del Área de Recursos Humanos, memorándum con la solicitud de
pago de nómina con cheque, anexo relación de personal e importe de pago
(personal sin cuenta en Banorte)

7 Elabora cheque y póliza de cheque, anexa memorándum de solicitud,
rubrica y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo para firma y recabar
firma del titular de la Dirección General.

8 Una vez radicado el recurso en la cuenta bancaria, informa de manera
económica al Área de Recursos Humanos y procede a dispersar la nómina
transmitiendo en banca electrónica los archivos de pago respectivos.
entrega cheque y recaba firma en póliza (del personal sin cuenta en
Banorte)

9 Genera e imprime por duplicado el comprobante de dispersión efectuada,
distribuyendode la siguiente manera:

Primera emisión

Julio 2012



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA

•

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad

10

Documento de
referencia/observaciones

Envía de manera económica al Área de Recursos Humanos los
comprobantes de pagocorrespondientesy archiva

11 Realiza la captura de la información en el Sistema Integral de
Administración Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentación
soporte en el expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs: Junio 2019 3 de3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARFyC-13

Nombre del procedimiento: Pago de descuentosal personal para casas comerciales.

Propósito: Efectuar los pagos a las casas comercialespor descuentos a los trabajadores.

Alcance: Desde la recepción del memorándum de pago del descuento comercial, hasta el archivo de los
comprobantesde pago electrónico.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosFinancieroszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Contabilidad.

Políticas:

• Contar con el memorándum de solicitudde pago del Área de Recursos Humanos.
• Contar con la relación del personal e importes a pagar proporcionada por el Área de Recursos

Humanos.

\\Ú
Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt' ~ Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 2
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Recibe del Área de Recursos Humanos,memorándumde solicitudde pago
a las casas comerciales, anexa cédula por el monto total del pago a
realizar a cada casa comercialy relacióndel personalcon importes.

2 Efectúa la transferencia de fondos, a través de la banca electrónica,
conforme al procedimientoestablecidopor el banco.

3 Genera e imprime por duplicado el comprobante de la trasferencia
efectuada, distribuyendode la siguientemanera:

1a Impresión:
2a Impresión:

Área de RecursosHumanos.
En Archivo - Consecutivode OPP.

Hoja

2 de2

4 Envía de manera econorruca al Área de Recursos Humanos los
comprobantesde pago correspondientesy archiva

5 Realiza la captura de la información en el Sistema Integral de
Administración Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentación
soporte en el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ti' ~ Próxima RevisiónPrimera emisión Actualización

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019



INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Pago de la cuota obrero patronal de las aportaciones ante el Instituto
Mexicanodel Seguro Social (IMSS).

Propósito: Cumpliren tiempo con el pago de las aportacionesante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Alcance: Desde la recepción del memorándumde solicitud de pago de las aportaciones deIIMSS, hasta el
archivo de los comprobantesde pago electrónico.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosFinancierosy Contabilidad.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley del Seguro Social.

Políticas:

• El pago dellMSS se efectuaráde maneramensualvía Intemet o por InstituciónBancaria.

'\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
)j

Primera emisión Actualización ) ~ Próxima Revisión Hoja
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2

2 de2

No. de
actividad

18 Impresión:
28 Impresión:

Área de Recursos Humanos.
En Archivo - Consecutivode OPP.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe del Área de Recursos Humanos,memorándum,anexo memorias de
cálculo para solicitar los recursosa la Secretaríade Hacienda.

Elabora Orden de Pago, anexa memorias de cálculo como soporte y recaba
firma de la Unidadde Apoyo Administrativo.

La información se
ordena de acuerdo a la
Estructura Orgánica de
la Entidad.3 Para el respectivo depósito, presenta ante la Tesorería Única de la

Secretaría de Hacienda la Orden de Pago original y dos copias con soporte,
de la siguiente manera:
Originalde Orden de Pago
(con soporte) y 1a. copia:
2a. copia de Orden de Pago
(con soporte):

Tesorería Única de la Secretaría de
Hacienda.
En Archivo - Consecutivode OPP.

4 Recibe del Área de Recursos Humanos, memorándumde solicitud de pago
anexa cédula de determinación de cuotas y relación del personal con
importes, así como archivo del Sistema Único de Autodeterminación(SUA)
deIIMSS.

5 Importa y genera los archivos de pago en banca electrónica de Sanorte,
para el pago de Cuotas del IMSS.

6 Una vez radicado el recurso en la cuenta bancaria, informa de manera
económica al Área de Recursos Humanos y efectúa la transferencia de
fondos para el pago en banca electrónicade los archivos respectivos.

Genera e imprime por duplicado el comprobante del pago efectuado,
distribuyendode la siguiente manera:

7

8 Envía de manera económica al Área de Recursos Humanos los
comprobantes de pago correspondientesy archiva.

9 Realiza la captura de la información en el Sistema Integral de
Administración Hacendaría Estatal (SIAHE) y archiva la documentación
soporte en el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

HojaPrimera emisión Actualización Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019



INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Pago de Cuotas del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Propósito: Cumpliren tiempo con el pago de las aportacionesdel INFONAVIT.

Alcance: Desde la recepción del memorándum de solicitud de pago de las aportaciones del INFONAVIT,
hasta el archivo de los comprobantesde pago electrónico.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosFinancierosy Contabilidad.

Reglas:

• Ley del Instituto del Fondo Nacionalde la Vivienda para los Trabajadores.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• El pago de INFONAVITse realizaráde manerabimestral.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~GL
Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBACJf':J Próxima Revisión Hoja
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No.de
actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Junio 2019

Hoja

2 de 2

Actividad

Recibe del Área de Recursos Humanos, memorándum, anexo memorias de
cálculo para solicitar los recursosa la Secretaríade Hacienda.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 Elabora Orden de Pago, anexa memorias de cálculo como soporte y recaba
firma de la Unidadde Apoyo Administrativo.

3 Para el respectivodepósito, presenta ante la Tesorería Única de la Secretaría
de Hacienda la Orden de Pago original y dos copias con soporte, de la
siguiente manera:
Originalde Orden de Pago
(con soporte) y 1a. copia :
2a. copia de Orden de Pago
(con soporte):

Tesorería Única de la Secretaría de
Hacienda.
En Archivo - Consecutivode OPP.

4 Recibe del Área de Recursos Humanos, memorándum de solicitud de pago
anexa cédula de determinación de cuotas y relación del personal con
importes, así como archivo SUA del sistema del IMSS-INFONAVIT.

5 Importa y genera los archivos de pago en banca electrónica de Sanorte, para
el pago de Cuotas deIINFONAVIT.

6 Una vez radicado el recurso en la cuenta bancaria, informa de manera
económica al Área de Recursos Humanos y efectúa la transferencia de
fondos para el pago en banca electrónicade los archivos respectivos.

7 Genera e imprime por duplicado el comprobante del pago efectuado,
distribuyendode la siguiente manera:

18 Impresión:
28 Impresión:

Área de RecursosHumanos.
En Archivo- Consecutivode OPP.

8 Envía de manera económica al Área de Recursos Humanos los
comprobantesde pago correspondientesy archiva

9 Realiza la captura de la informaciónen el Sistema Integral de Administración
Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentación soporte en el
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ActualizaciónPrimeraemisión Actualización

Julio 2012 Junio 2018



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARMySG-001

Nombre del procedimiento: Realizacióndel inventariode bienes muebles del Instituto.

Propósito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo, asignado al personal que
laboraen la Entidad.

Alcance: Desde la notificaciónde maneraoficial a los órganosadministrativosde la fecha en que se llevaráa
cabo el inventario físico general, hasta el archivo de los resguardosdebidamente firmados y tener un reporte
de los bienes que se encuentranen buen estado, regulary mal estado.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Reglamentode la Ley Patrimonialde la Administración Pública del Estado de Chiapas.
• Ley Patrimonialde la Administración Públicadel Estado de Chiapas.
• Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del

Estado de Chiapas; en relación a los Artículos Primero, Quinto y Octavo Transitorios de la Ley
Patrimonialde la AdministraciónPúblicadel Estado de Chiapas.

• NormatividadContabledel Estado de Chiapas para el ejercicio vigente.
• Ley General de ContabilidadGubernamental.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Políticas:

• El inventario se realizarápor lo menos dos veces al año, con fecha 30 de junio y 31 de diciembre.

~ ,cy
Primera emisión Actualización Próxima Revisión :;~-
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad

Documento de
referenciaJobservacion

es

1 Elabora circular mediante el cual comunica la realización del inventario La cantidad de copias
físico general, anexo copia del calendario, rubrica y recaba firma del será de acuerdo al
titular de la Unidadde Apoyo Administrativo,fotocopia y distribuye: número de órganos

administrativos conque
Original de circular: Titulares de los órganos cuente la Entidad.

administrativosdel Instituto

Descripción del procedimiento

1a. copia de circular:
2a. copia de circular:

Titular de la Comisaría
ExpedientezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 Genera e imprime reporte general del mobiliario del Instituto en el
Sistema de Mobiliarioy Equipo (SISMOS).

3 Verifica físicamente los bienes, lugar donde se encuentran, estado en
que se encuentrany que funcionario los tiene asignados.

4 Realiza los cambios de dicha verificación e imprime resguardo personal
de todos los bienes revisados.

5 El resguardo personal seRecaba firma del resguardatario y del titular del Área de Recursos entrega en original al
Materialesy Servicios Generales,en dos tantos originales. Resguardatario.

Archiva el original y documentaciónen expedientecorrespondiente.6

TERMINA PROCEDIMIENTO

I------J--_r--------.-_\f--..l.--¡---_____,(}"
Primera emisión Actualización Próxima Revisión HojazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAO
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARMySG-002

Nombre del procedimiento: Compra menor de bienes.

Propósito: Efectuar las compras menores, de manera rápida y eficaz, para satisfacer las necesidades de los
órganos administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud de compra, hasta el envío de memorándum solicitando el pago a los
proveedores.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de Servicios para el Estado
de Chiapas.

Políticas:

• La solicitud de compra menor se recibirá de manera oficial mediante formato de requisición de compra
y/o servicio, por parte del órgano administrativo solicitante.

\(
Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

No. de
actividad Actividad

9 Archiva la documentaciónsoporte en expedientecorrespondiente. \..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA

~-=---bT_E_R_M_IN~A--PR-O-C-E~D-IM--IE-N-TO-=.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA----------=-~~~----=-~--~--=---_r----__,~
Primera emisión Actualización Próxima Revisión HojazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAU

Descripción del procedimiento

6

2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:

Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe de los órganos administrativos,formato "Requisiciónde Compra" Fonnato UAA-ARMySG-RC-
de materiales y útiles de oficina, consumibles, refacciones, accesorios y F-03-18 "Requisición de
herramientas menores,etc. Compra".

2 Solicita cotización al proveedor correspondiente, para determinar si
cuenta con los productos a requerir de acuerdo a la requisición de
compra, vía telefónica y envía copia de la requisición de compra, vía
correo electrónico.

3 Recibe del proveedor, cotización y acuerda con el jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, la autorización del presupuesto disponible para la
compra.

4 Comunica al proveedor la autorización de la compra y solicita surta el
material.

5 Recibe material de acuerdo a la requisiciónde compra y vale de entrada
y original de factura por parte del proveedor y carta de autorización
especificando los datos bancarios.

Notifica vía telefónica al órgano administrativo solicitante se presente a
recibir el material; así mismo presente vale de salida debidamente
llenado.

Entrega materialsolicitado y recibe vale de salida debidamentefirmado.

Formato UAA-ARMySG-OC­
F-04-18 "Requisición de
Compra".

7

8 Elabora memorándum mediante el cual solicita el pago al proveedor,
llena formato "Orden de Compra"y anexa documentaciónsoporte, firma,
fotocopia en 03 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Memorándum Original,
Factura Original, Vale de
Entrada, Orden de Compra,
Requisiciónde Compra, Vale
de Salida, copias de
cotizaciones.

Originalde memorándumy
documentaciónsoporte:

1a. copia de memorándum:

Área de Recursos Financieros y
Contabilidad.

Titular del órgano administrativo
solicitante.
Minutario

Expediente

Julio 2012 Junio 2018 '\.\\_ ~ Junio 2019 2 de 2



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

(1) Requisición No.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(4)

GORIFRNO rJFI
ESTADO DE CHIAPAS

Unidad de Apoyo Administrativo
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

1~~smUTO
ESTATALDEL AGUA

RequisiciÓn de Compra
UAA-ARMySG-RC-F-03-18

(7) (9)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(la)(8)

Uso Exclusivo del Area de Recursos Financieros y Contabilidad
parapara Validación_Nombre, Cargo y Finna del Solicitante:

I-------- -="'- ---IPROVEEOOR:

ValorAproxímado: __ ...l1l1 _

DE ENVIO: IMPORTE:. _
Lugar de Recepción:

PRESUPUESTAL: _

VALIDA
C.P. Martha P;!tricia Gomez Saad
Jefa de Rec. Fros. y Contabilidad.

Revisa Vo.80.
(13)

NombrezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy firma

Jefe del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Nombre y firma

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Autoriza

Nombrey firma

Directora Gt!neraJ



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS CllAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivode llenadodel Formato

"Requisición de Compra"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Nombre del solicitante.

2. Nombredel órgano administrativosolicitante.

3. Día, meszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy año en que el solicitante lo requirente.

4. Numero de requisición de acuerdo a su controlde área o dirección.

5. Descripcióndel número de partida al que pertenece la compra, solicitado de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto al año en curso

6. Clave presupuestalde acuerdo a su direccióno área, si será de gasto corriente o de programa.

7. Número de productos requirentes(consecutivo).

8. Cantidad de cuantos productosse requieren.

9. Unidad de medida del producto (piezas, unidades,etc.)

10. Descripciónespecifica del productosolicitado detalladamente.

11. Nombre,cargozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy firma de la persona que solicitael producto.

12. Valor aproximadodel producto requerido.

13. Llenar como corresponde.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Unidad de Apoyo Administrativo INSTlTUTO
GOBIERNO DEL Area de Recursos Materiales ESTATALDEL AGUAESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Orden de ComRra
UAA-RMySG-OC-F-04-18

PROVEEDOR:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(1)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAORDEN DE COMPRA (4)

DOMICILIO: (2) TELEFONO: (5)
LUGAR: (3) FECHA: (6)

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCIÓN P.UNITARIO IMPORTE
(7) (8) (9) (10) (11)

SUB TOTAL $ -
I.V.A. $ -

Cantidad en letra TOTAL $ -
Tiempo de Entrega: (12)
No. de solicitud: (13) Solicitante: (14)
Órgano Administrativo solicitante: (15)

Lugar de Recepción: (16)
Horario: 8:00 A 16:00 HRS.

REVISA
Vo. Bo.

(17)
Nombre y Firme

Nombre y Firma
JEFE DEL AREA DE RECURSOS MA TERIALES y SERV. GRALES.

JEFE DE LA UNIDAD DE APO YO ADMINISTRA T/VO

AUTORIZA

~Nombre >¿Firma

~DIRECTORA GENERAL

/ '.J

Manual de Procedimientos



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivode llenadodel formato

"Orden de compra"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Nombredel proveedor ya sea persona moral o física.

2. Domiciliofiscal del proveedor.

3. Ciudad procedentedel proveedorsea local o foráneo.

4. Numerode orden de compra de acuerdo al control ya sea de gasto corrienteo de programa.

5. Teléfono del proveedor.

6. Día, mes y año cuando se realiza la compra o pedido al proveedor.

7. Cantidad de artículossolicitados.

8. Unidad de medida en que se solicita el producto.

9. Descripcióndetallada del producto.

10. Precio por artículo ordenado.

11. Monto a razón de la cantidadde artículo por su precio unitario.

12. Tiempo acordado de entrega (inmediata,5 días, 20 días, etc.)

13. Numero de requisición de la compra.

14. Nombrede quien solicita la compra.

15. Nombre órgano administrativosolicitante.

16. Determinacióndel lugar de entrega (bodega,oficina, foránea, etc.)

17. Llenar como corresponde.



INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS CHlAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

G(Ib!\.;T·tt.¡ Of¡_
ESTADO DE CHtAPAS

Direccion
Alu

Ext. Tetefon5ca
---

Manual de Procedimientos

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
f.IIIIPASNOS UNr

FOlIO 4~ __

FECHA DE SOlICITUD

65

_

FECHA DE ENTREGAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA------

2

"ALE DE ENTRADA3

87 10

OBSERVACONES ~l~l _

12 VO.Bo.
RECIBE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMANOMBRE y RRMA NOMBRE Y FIRMA

Area de Recursos MatertaJeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
ServiciosGenerales



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivode llenadodel Formato

"Vale de Entrada"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Nombre de la Direccióndel ÓrganoAdministrativosolicitante.

2. Nombredel Órgano Administrativosolicitante.

3. Número de extensión del ÓrganoAdministrativosolicitante.

4. Númerode folio consecutivo del ÓrganoAdministrativosolicitante.

5. Día, mes y año en que la personasolicita material.

6. Día, mes y año en que la persona recibe el material.

7. Cantidad total de cada artículo que se entregara.

8. Unidad de medida de cada artículo. (Ejemplo:piezas, paquetes,cajas, etc.).

9. Describir detalladamenteel artículo a entregar. (Ejemplo:marca, modelo, etc.).

10. Cantidadtotal de cada artículo que se surtirá.

11. Descripcióndetallada para que se utilizarael material recibido.

12. Llenar como corresponde.



INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Direccion
Anta

Ext TelefonicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA---

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOSMATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
i:lUNSNOS UNf

FECHADESOLl~~~~---:~--

FECHADEENTREGA 6zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA------
2

YALEDESAUDA3

7 10le8

O~ERVACONES 1~1 ___

12 Vo.Bo.
RECIBE ENTREGA

NOMBREy FIRMA NOMBREY ARMA
NOMBREY ARMA

_ ....R_M_.¡,.,."
ServiciosGenerales

IrY



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS CHlAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivode llenadodel FormatozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

"Vale de Salida"

Se anotara en los espacios correspondienteslo siguiente:

1. Nombre de la Dirección del ÓrganoAdministrativosolicitante.

2. Nombre del Órgano Administrativosolicitante.

3. Númerode extensión del ÓrganoAdministrativosolicitante.

4. Númerode folio consecutivo del ÓrganoAdministrativosolicitante.

5. Día, mes y año en que la persona solicita material.

6. Día, mes y año en que la persona recibe el material.

7. Cantidad total de cada artículo que se entregara.

8. Unidadde medidade cada artículo. (Ejemplo:piezas, paquetes,cajas, etc.).

9. Describirdetalladamenteel artículo a entregar. (Ejemplo:marca, modelo,etc.).

10. Cantidad total de cada artículoque se surtirá.

11. Descripcióndetallada para que se utilizarael material recibido.

12. Llenarcomo corresponde.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Controlde combustible.

Propósito: Abastecer de combustible a los vehículos asignados a la Entidad, para que los órganosadministrativosy Operativoscumplan con su objetivo.

Alcance: Desde la solicitudde requerimientode compra, hasta el envío de la comprobacióndel gasto.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley de Adquisiciones,Arrendamientode Bienes Mueblesy la Contrataciónde Servicios para el Estado
de Chiapas

• Lineamientospara la Aplicación y Seguimientode las Medidasde Austeridad, Disciplinay Racionalidad
del Gasto de la Administración Pública Estatal.

• Normas Presupuestariaspara la Administración Públicadel Estado de Chiapas,para el EjercicioFiscal.

Políticas:

Para la solicitud de combustiblesemanaldeberá recibir:
• Solicitudde CombustibleSemanal.
• La entrega de vales de combustiblese realizarálos días lunes.

Para la solicitudde combustiblepara comisión deberá recibir:
• Formato de Verificación de Kilometraje, que realizara el Área de Recursos Materiales y Servicios

Generales antes de cada comisión.
• Bitácora de Combustible
• Cédula de Cálculo de Combustible.
• Croquis de Localización.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Ci )<zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I

~ I
Primera emisión J~ '-J

Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 2

INESA-UAA-ARMySG-003



GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA

ClllAPASNOS UNE

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Documento de
referencia/observacion

es

1 Elabora memorándumde solicitud de elaboraciónde pago para la compra de
combustible, firma, fotocopia en 2 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum: Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Minutario1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum: Expediente

2 Recibe notificaciónde manera económicadel Área de Recursos Financieros
y Contabilidad, para que acuda a recoger el recibo de pago elaborado por la
Dirección de ControlFinancierode la Secretaríade Hacienda.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 Acude a la empresa Gasolinera para hacer entrega de la transferencia de
pago y recibe vales de combustible.

4 Recibe de los órganos administrativos, Solicitud de Vales de Combustible
mediante Cédula de Cálculode Combustibley Bitácora de Combustible.

Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo
Titular de la Dirección General

Minutario

Expediente

Formato UAA-ARMySG­
SVC-F-07-18 "Solicitud de
Vales de Combustible",
UAA-ARMySG-CCC-F-09-
18 "Cédula de Cálculo de
Combustible", y "Bitácora
de Combustible" estos
formatos se proporcionan
a los órganos
administrativos para que
los presenten llenados al
hacer su solicitud.

5 Determina de acuerdo al kilometraje los I¡tros de gasolina a abastecer,
recaba firma en los comprobantes (talones), entrega vales de combustible
del solicitante y registra en formato "Controlde Vales de Combustible".

6 Elabora memorándum mediante el cual envía comprobación del suministro
de combustible,anexo documentaciónsoporte, firma, fotocopia y distribuye:

Originalde memorándum:

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum

3a. copia de memorándum:

4ta. copia de memorándum:

Original de Solicitud de
Vales de Combustibles;
Relación de Vales de
Combustiblesy talonario.

TERMINA PROCEDIMIENTO

7 Recibe acuse de memorándumy archiva en expedientecorrespondiente.

\'V/ ~

vzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I
Actualización ?10

Próxima Revisión Hoja

Junio 2018 Junio 2019 2 de 2

~

Primera emisión

Julio 2012



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
000

CHIAPMNOS UNE
Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA

GOBIERNO DEL U'NmAD DE APOYO ADMDl'ISTRATIVO ,,"UI.DAiI!"t\IQS UNESTADODE CHIAPAS _ ,_ .~. __ ~I"

ARltA DB RECURSOS MATlCRIALBS y SERV. GENERALES

1/2 ( ) 3/4 ( ) LLENO ( )

FORMATO DE VERIFICACIÓN DE KILOMETRAJE

NOMBRE DEL COMISIONADO: ....J..:=L.- --I

PERIODO DE COMISiÓN:

LUGAR DE COMISIÓN:

FECHA DE REVISIÓN:

DATOS DE VEHICULOS

NUMERO DE PLACAS: (5)

KILOMETRAJE DE SALIDA: (9)

KILOMETRAJE DE REGRESO: ...J' (-=l-=O~) __' MODELO~~ ~

TANQUE DE GASOLINA 1/4 ( )
(11)

NOMBRE y FIRMA QUIEN REVISO: NOMBRE y FIRMA RESGUARDANTE:

Vo.Bo.

Nombre y Flnna

JEFE DEL AREA DE REOJRSOS MATERIAlES y SERVICIOS GENERALES



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

"Formato de Verificación de Kilometraje"

Se anotará en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre del Trabajador Comisionado

2. Periodo de comisión

3. Lugar al que fue el comisionado

4. Fecha en que se hace la revisión

5. Número de placas del vehículo

6. Marea del VehículozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7. Color del vehículo

8. Modelo del vehículo

9. Kilometraje actual a la revisión

10. Kilometraje de regreso de comisión

11. Marcar con una "X" la denominación de cómo se recibe el tanque de gasolina

12. Llenar como corresponde



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Unidad de Apoyo Administrativo BzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAINSllTlJTOGOBIERNO DEL Área de Recursos Materiales B ESTATAL DEL AGUAESTADO DE CHIAPAS
y Servicios Generales

Solicitud de Vales de Combustible UAA-ARMySG-SVC-F-07-18

Fecha de elaboración: (1)
Área solicitante:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(2) FOLIO: {31

Tipo de requerimiento: (4) Origen del Recurso: (5)

Clave presupuestal: (61 Partida presupuestal:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAm
Marca: (8) Modelo: (91

Placa: 11°1 Kilometraje Inicial: (111 Kilometraje Final: (12)

Cantidad ~
Solicitada I Autorizada I

(13) I (14) I

Observaciones: (151

Solicita y Recibe Autoriza

(16) (17)

Justificación Detallada: (18)

Fecha de entrega: (19)

Entrega de Vales

Cantidad de Vales Denominación Folios
50.001 100.001 200.00 De I Hasta

(20) (21) I (21) 1 (21) (22) 1 (23)

Total en vales I (24) I

~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~rRevisó y Entregó Valida
(25)

Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios

\\V
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

~



INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivode llenadodel formato

"Solicitud de Vales de Combustible"

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Día, mes y año en la que se elabora la comprobación
2. Nombre del órgano administrativosolicitante.
3. Númerode folio de solicitud
4. Dotaciónsemanal o comisión.
5. Gasto corriente o de algún programa
6. Clave presupuestal.
7. Partida presupuestal.
8. Marca (Ford, Nissan, Chevrolet,etc.)
9. Modelo del vehículo (2000, 2002, etc.)
10. Placas del vehículo oficial.
11. Kilometrajeantes de depositarel combustible.
12. Kilometrajecuando se terminó el combustible.
13. Monto de vales solicitados.
14. Monto de vales autorizados.
15. Día, mes y año de inicio y termino de la dotación o bien la comisión.
16. Nombre, cargo y firma de que solicita y recibe el combustible.
17. Nombre,cargo y firma de quien autoriza la dotación de vales de combustible.
18. Justificación detallada del uso del combustible.
19. Día, mes y año en que se entregan los vales.
20. Total de vales autorizados.
21. Marca con "X" lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdenominación que corresponde.
22. Folio Inicial de los vales.
23. Folio final de los Vales.
24. Monto total (en números) por todos los vales de combustible.
25. Llenar como corresponde.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

"'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~~i~~IODELAGUA

{}:ttER\IJct_ Unidad de Apc1¡o Administrativo
ESTAllO DE CHiAPAS

Afea de Recursos Materiales y Servicios Generales

'Control de Vales de Combustible"
(t)

~) ~) UAAARI.tiSG-CIJC..F~6-18PI

FACTURA No. FECHA
GASOLINERA:
PROVEEDOR:
VALOR: $50 () $100 ( ) $l00( ) (6)
CANTIDAD: (6)
IMPORTE TOTAL: (7)
FOLIOS DEL AL (8)

SALDOS KILOMETRAJE
FECHA ORGANISMO ADI.tNISTRA TIVO SOUCfT ANTE CANT. IMPORTES FOLIOSzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAMARCA MODELO PLACAS IMPORTE CANT.

INICIAL FINALDEL AL (S) (10)
(11) (12) (13) (14) (16) ('16) [17} (18) (19¡ (20) (211zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAl22l (23)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
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Instructivode llenadodel formato

"Control de Vales de Combustible"

Se anotara en 105 espaciossiguientes lo siguiente:

1. Datos de la gasolinera donde se hace la compra de vales de combustible.
2. Númerode factura.
3. Día, mes y año en que se hizo la compra de vales.
4. Nombre del Proveedor.
5. Marquecon una "x" el valor de los vales de combustible.
6. Cantidad total de vales de combustible
7. Importetotal de 105 vales de combustible
8. Parámetrode folios (del folio "x" hasta el "z").
9. Repita el importe total de los vales de combustible.
1O. Repita la cantidad total de vales de combustible.
11. Día, mes y año en que se entrega el vale.
12. Órgano administrativoque solicito el vale.
13. Cantidad en números de vales entregados.
14. Importe por el total de vales entregados.
15. Folio inicial de los vales.
16. Folio final de los vales.
17. Marca del el Vehículo al que se asigna los vales (Ford, Chevrolet, Dodge, etc.).
18. Año de emisióndel Vehículo.
19. Númerode Placas del Vehículo que recibe los vales.
20. La resta del Importetotal de los vales sobre el acumuladode los importes entregados.
21. La resta de la cantidad total de valessobre el acumuladode vales entregados.
22. Kilometrajeel recibir el Vale.
23. Kilometrajeal consumir el combustible.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA

~
GOBIERNO DEL Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
ESTADO DE CHIAPAS

UAA-ARMySG-CC~18"Cédula de Cálculo de Combustible"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Fecha deElaboración:(1)

NombredelComisionado: (2)

LugardeComisión: (3)

Ptriodo deComisión: (4)

NOmerodelFormatoOnicodeComisión:
(5)

Recorrido de la Comisión
Kilometraje Destino Gasolina

FECHA INICIAL FINAL DE: A: LITROS DISTANCIAEN JUSllFlCACION DETALLADA
KM DELUSOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI DEST1NO

(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13)

Kilometraje a recorrer: (14) (15)

(16)

Autoriza Comisión Solicita

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma del
comisionado

Valida
Autoriza

Jefe del Area de Rec. Materiales y Serv. Grales. Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo.

DATOSDELVEHICULO
MARCADELVEHICULO I MODELO I NUMERODEPLACAS

(17) (18) (19)
Cálculo de Combustible

Km. a recorrer Rendimiento Litros Requeridos Costo de Combustible Total Revisó
(20) I (21) I (22) (23) I (24) I (25)cantidad de Denominación Folios

TOTALVales $50.00 $100.00 $200.00 Del Al(26) (27)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(27) (27) (28) (29) (30)
.. /""' 1

\ \\ /
\\ '/

~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Instructivo de llenado del Formato

"Cédula de Cálculo de Combustible"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Día, mes y año en que se elabora la comisión.
2. Nombre del comisionado
3. Lugar al que fue comisionado
4. Período de comisión

5. Número de oficio de comisión

6. Día, mes y año de la comisión

7. Kilometraje inicial con que se encuentra el vehículo.

8. Kilometraje final con que se encuentra el vehículo al finalizar la comisión.
9. Nombre de la localidad y/o municipio a recorrer de salida.
10. Nombre de la localidad y/o municipio a recorrer de llegada.

11. Cantidad de litros de gasolina a utilizar de acuerdo al rendimiento del vehículo.
12. Distancia en kilómetros a recorrer

13. Justificación detallada del objetivo de la comisión.
14. Importe total de litros de gasolina.
15. Cantidad total de kilómetros a recorrer.
16. Llenar como corresponde.
17. Marca del Vehículo.
18. Modelo del vehículo.
19. Número de placas.

20. Kilometraje total a recorrer.

21. Rendimiento del vehículo en kilómetros por cada litro de gasolina.
22. Litros de gasolina requeridos para todo el recorrido
23. Costo actual del litro de gasolina

24. Costo total por la cantidad de litros requerida
25. Nombre y firma de quien revisa
26. Cantidad de vales requeridos

27. Anotar una "X" sobre la denominación del vale a recibir
28. Anotar el número de folio del vale inicial
29. Anotar el número de folio del vale final
30. Total de vales a recibir
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0---AREA DE RECURSOSMATERIALES 1L1QQ, GOBIERNO DEL TELEFONO6()..()13-91Extenci6n29
ESTADO DE CHIAPAS

BITACORA DE COMBUSTIBLE ClUPA5NOS UNE
Nombre Comisionado: ( 1)
Lugar de Comision: (2)

Periodo de comision: (3)
OficiozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde Comisión No: (4)

Datos del vehículo: (5) Marca: Placas: Modelo:
Rendimiento del Vehículo: (6)

Fechade Elaboración: (7)

Datos del Recorrido
KH.OMETRAJE DESTINO GASOLINA

DISTANCIA JUSTlFICACIONFECHA INICIAL FINAL DE: A: LITROS DETALLADA DELEN KM
USOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI DESTINO

(08) (09) (10) (11) (12) (13) (14) (15)

Kilometrajea Recorrer: (16)

I
(J1)

Nombrey firmadel Comisionado Nombrey firmadel Jefe Inmediato Área de Recursos Nombrey firmadel Director
materiales General
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Instructivode llenadodel Formato

"Bitácora de Combustible"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Nombredel trabajador Comisionado

2. Lugar al que fue el Comisionado

3. Día, Mes y año del periodo de de Comisión

4. Número de Oficio de Comisión

5. Marca, Modelo y Númerode Placas

6. Rendimientodel vehículo en kilómetrospor cada litro de gasolina

7. Día, meszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy año en que se elabora la comisión

8. Día, mes y año de la comisión

9. Kilometraje inicial

10. KilometrajeFinal

11. Nombre de la primera localidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAylo municipioa visitar

12. Nombre de la última localidadylo municipioa visitar

13. Litros de gasolina calculado: kilometrajeentre el rendimiento

14. Distanciaen kilómetrosa Recorrer

15. Justificación detallada de la actividad que realizaraen cada salida y llegada de comisión

16. Distancia total en kilómetrosa recorrer

17. Llenar como corresponde
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RECIBO DE VALES DE COMBUSTIBLEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

---",_ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1~.í.A..JI .JGOBIE9NO DELzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~NOSúÑÉESTADO DE CHIAPAS

FECHA: (1)

RECIBI LA CANTIDAD DE: (2) EN VALES DE GASOLINA PARA EL

VEHICULO CON NUMERO DE PLACAS:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAj3l ASIGNADO A:

(4)
PARA TRASLADARSE A:

(5)

DURANTE : (6)

(7)
VALOR DE VALE: $20 ( ) $ 50 ( ) $100 ( ) $ 200 ( ) TOTAL: (8)

FOLIOS: (9)

NOMBRE y FIRMA QUIEN ENTREGA: NOMBRE y FIRMA QUIEN RECIBE:

(10)
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Instructivode llenadodel Formato

"Recibo de Vales de Combustible"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Día, mes y año en el que se expide el documento

2. Importede la cantidad que recibe

3. Descripcióndel vehículo al que se le asignaracombustible(marca, modelozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy número de placas)

4. Nombre del trabajador comisionado

5. Lugar donde se ira de comisión

6. Periodo en que se ira de comisión

7. Marcar el valor de vale entregadocon una "x"

8. Importe total de cantidad que recibe

9. Especificarnúmero de vale que recibe por valores

10. Llenar como corresponde.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

CllAPASNOS UNE

INESA-UAA-ARMy:G-004

Nombre del procedimiento: Alta de vehículo oficial.

Propósito: Controlar los vehículos asignadosa cada órganoadministrativoque integrana la Entidad.

Alcance: Desde el envío de solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales
de Gobiemo, hasta la entregadel vehículo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidaddel Gasto de la AdministraciónPública Estatal.

• Reglas de Operación del Fondo de Protección para Vehículos del Poder Ejecutivo Estatal(FOPROVEP).
• Ley Patrimonialde la Administración Públicadel Estado de Chiapas.
• Reglamentode la Ley Patrimonialde la Administración Públicadel Estado de Chiapas.
• Ley Orgánicade la AdministraciónPúblicadel Estado de Chiapas.

Políticas:

• El alta se realizaráúnicamentea vehículos propiedaddel Ejecutivo Estatal.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~\(j ~~

Primera emisión Actualización )f ~ Próxima Revisión HojazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
v
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

1

Junio 2018

Próxima Revisión

Actividad

Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular
nueva a los Almacenes Generales de Gobierno del Estado a la Dirección
de Patrimonio del Instituto de la Consejería Jurídica y de Asistencia
Legal, anexo copia de la factura y hoja de pedido, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de oficio,
copia de factura y
hoja de pedido:

1a. copia de oficio:

Titular de la Dirección de Patrimonio del
Instituto de la Consejería Jurídica y de
Asistencia Legal.

Titular de los Almacenes Generales de
Gobierno.
Minutario.
Expediente.

2a. copia de oficio
3a. copia de oficio:

2 Recibe de la Dirección de Patrimonio a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual comunica la autorización del
ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de
Gobierno.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3
Solicita de manera económica al Centro dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBARecaudación Local de la
Secretaría de Hacienda la información del pago para el emplacamiento
de la unidad vehicular nueva.

4
Elabora memorándum al Área de Recursos Financieros y Contabilidad,
para que realice la transferencia bancaria para el pago del
emplacamiento de la unidad vehicular, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de memorándum: Titular del Área de Recursos
Financieros y Contabilidad
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo
Minutario.
Expediente.

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

5 Recibe de manera económica notificación de la realización de la
transferencia bancaria del Área de Recursos Financieros y Contabilidad.

6 Acude al Centro de Recaudación Local de la Secretaría de Hacienda con
copia de la transferencia bancaria para recibir las placas y original de la
tarjeta de circulación.

Primera emisión Actualización

Julio 2012 Junio 2019
L_

Documento de
referencia/observaciones

2 de4
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Descripción del procedimiento
No. de

actividad ActividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 de4

7

Documento de
referencia/observaciones

Captura información del vehículo en el Sistema Vehicular (SISVEH) e
imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en
dos tantos originales,entrega y recaba firma del resguardatario.

Recibe de manera económica de la Direcciónde Patrimoniodel Instituto
de la Consejería Jurídica y de Asistencia Legal, respuesta de que el alta
de la unidad vehicular fue validada y procesadaen el Sistema de Control
Vehlcular, imprime el resguardo y recaba firmas de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Acude con la documentacióndel vehículo a 105 Almacenes Generalesdel
Gobierno del Estado, verifica que los datos del vehículo coincidan con
las especificacionesde la factura yzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArecibe el vehículo.

Original de oficio,
copia de factura y pre­
cédula de alta:
1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio
3a. copia de oficio:

9

10

Modelo, Tipo, Color,
Marca, No. de Serie, No.
de Placas del Vehículo y
datos de resguardatario

Titular de la Dirección de Patrimonio del
Instituto de la Consejería Jurídica y de
Asistencia Legal.
Titular de 105 Almacenes Generales de
Gobierno.
Minutario.
Expediente.

Llena formatos anexo 1 "Relación del Padrón Vehicuíar' y anexo 2
"Tarjetón del FOPROVEP" para el aseguramiento ante la Dirección
Operativa del Fondo de Protección para Vehículos del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).

Los formatos utilizadosen
este procedimiento son
proporcionados por la
Dirección Operativa del
FOPROVEP.

Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la unidad
vehicular propiedaddel Ejecutivo Estatal, ante la Dirección Operativa del
FOPROVEP, adjunta anexo 1 y 2, copia de la factura, hoja de pedido y
copia del resguardo, rubrica y recaba firma de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio y Titular de la Dirección Operativa del
documentación FOPROVEP.
soporte:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

11

12

Primera emisión

Julio 2012

Minutario.
Expediente.

8 Elabora oficio solicitando a la Dirección de Patrimonio del Instituto de
Consejería Jurídica y de Asistencia Legal, la validación para el alta
vehicular.

Actualización Próxima Revisión Hoja
Junio 2018 Junio 2019
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Descripción del procedimiento
No. de

actividad Documento de
referencia/observaciones

Actividad

13 Entrega vehículo al resguardatarioy original del resguardo.

14 Archiva la documentaciónen el expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

¿;í ~ Próxima RevisiónPrimera emisión Actualización Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 4 de4
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INESA-UAA-ARMySG-005

Nombre del procedimiento: Baja de vehículo.

Propósito: Realizar el trámite de baja de vehículos asignados al Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidospor la instancia normativa.

Alcance: Desde la notificacióndel resguardatariodel estatus del vehículo, hasta la baja correspondiente.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del

Estado de Chiapas.
• NormatividadContabledel Estado de Chiapas para el ejercicio vigente.
• Ley General de ContabilidadGubemamental.
• Reglamentode la Ley Patrimonialde la Administración Pública del Estado de Chiapas.

Política:

• La baja del vehículo se realizará cuando exista notificaciónde robo del vehículo, por incosteabilidad
en su reparacióny/o por término de vida útil del mismo.

• Deberá contar con los documentosque amparencualquierade los motivos de baja.
• Para la baja por costeabilidad se deberá contar con tres presupuestos de servicio como mínimo de

las agencias automotrices,que determinendicha situación.

y ~
~

Primera emisión Actualización ?"5 Próxima Revisión Hoja
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2

Hoja

No. de
actividad

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Recibe del resguardatario vía económica u oficio de notificación del
estatus del vehículo, presentando la causal de baja, revisa y determina.

Por robo del vehículo el
resguardatario debe
entregar los siguientes:
- No. del acta

administrativa.
- No. de denuncia ante el

Ministerio Publico.

¿La baja del vehículo es por robo?

No. Continúaen la actividad No. 1a.
Si. Continúaen la actividad No. 2

1a. Solicita de forma económica a los prestadores de servicio (agencias Por incosteabilidad de la
automotrices) presupuesto de incosteabilidadpara la reparaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o por reparación y/o por
término de vida útil del vehículo. termino de vida útil

vehículo:
1b. Recibe del prestador de servicio (agencias automotrices)el presupuesto _ Bitácora

de incosteabilidad y/o por termino de vida útil del vehículo y elabora
memorándum de solicitud de modelo de acta administrativa, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Originalde memorándumy
anexo:
1a. copia de memorándum: Titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo.
Minutario.
Expediente.

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

1c. Recibe del Área de Asuntos Jurídicos modelo de acta administrativa en
medio magnético, imprimeen 3 tantos y recaba firmas.

1a Impresión:
2a Impresión:

Área de Asuntos Jurídicos
Área de Recursos Materiales y
Servicios Generales
Dirección de Patrimonio del
Instituto de la ConsejeríaJurídica y
de Asistencia Legal

3a. Impresión:

Continuaen la actividad No. 2

Solicita y obtiene informaciónpara realizar la baja de placas de la unidad
vehicular en ventanilla o vía intemet ante el Centro de Recaudación
Local de la Secretaría de Hacienda.

~I
Primera emisión

2 de 5
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ESTADO DE CHIAPAS ClUPASNOS UNE

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

Para el caso de robozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
6 Captura información del vehículo en el Sistema Vehicular (SISVEH) de de vehículo:

acuerdo al motivo de la baja e imprime Pre-cédula de Baja y acuse de _ No. del acta
recibido. administrativa.

- No. de denuncia
ante el Ministerio

7 Llena fonnato de "Baja Vehicular" proporcionado por la Dirección de Publico.
Patrimoniodel Institutode la ConsejeríaJurídica y de Asistencia Legal. Para el caso de la

incosteabilidad para la
reparación y/o por
tennino de vida útil
vehículo:
- Presupuesto
- No. de acta

administrativa
- No. de factura

originaldel vehículo
- No. de comprobante

de pago de baja de
placas y de tarjeta
de circulación

- Fotografías del
vehículozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

Actividad

3 Elabora memorándum mediante el cual solicita el pago para la baja de la
unidad vehicular, finna y fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum: Titular del Área de RecursosFinancierosy
Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Minutario
Expediente

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

4 Recibe notificación del Área de Recursos Financieros y Contabilidad vía
telefónica, para que acuda a recoger comprobante de pago de
transferenciabancaria.

5 Recibe comprobantede pago y acude al Centro de RecaudaciónLocal de la
Secretaría de Hacienda, para efectuar la baja de placas y de tarjeta de
circulacióny recibe comprobante.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

ActividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Documento de

referencia/observacion
es

Elabora oficio de solicitud de baja, anexo documentaciónsoporte, rubrica
y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Recibe de la Dirección de Patrimonio del Instituto de la Consejería
Jurídica y de Asistencia Legal, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo,oficio de autorizaciónde baja.

Elabora oficio mediante el cual envía copia de Cédula de Baja sellada
por Almacenes Generalesde Gobiernodel Estado, rubricay recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original de oficio:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

9

10

Originalde oficio:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Titular de la Direcciónde Patrimonio
del Institutode la ConsejeríaJurídica y
de Asistencia Legal.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

Titular de la Dirección de Patrimonio del
Instituto de la Consejería Jurídica y de
AsistenciaLegal.
Titularde la DirecciónGeneral.
Minutario.
Expediente.

ActualizaciónPrimera emisión

Julio 2012

Para el caso de robo:
- Copia del acta

administrativa.
- Copia de la denuncia

ante el Ministerio
Publico
correspondiente.

Para el caso de la
incosteabilidad para la
reparación y/o por
termino de vida útil
vehículo:
- Copia de los

Presupuestos
- Copia de factura

original del vehículo
- Copia de comprobante

de pago de baja de
placas y de tarjeta de
circulación.

- Copia de los 02 últimos
pagos de tenencia.

- Fotografíasdel vehículo

Para el caso de la
incosteabilídad para la
reparación y/o por
termino de vida útil
vehículo:
Entrega el vehículo a los
Almacenes Generales de
Gobiernodel Estado.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento
No. de

actividad Actividad Documento de
referencia/observaci

ones

11 Elabora memorándum mediante el cual notifica al Área de Recursos
Financierosy Contabilidadque la baja del vehículo oficial ha sido procesada
satisfactoriamente, anexa copia del oficio con sellos de recibido de la
Dirección de Patrimonio,firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum: Titular del Área de Recursos
Financierosy Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Minutario
Expediente

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

12 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ActualizaciónPrimera emisión

5de 5Junio 2018

Próxima Revisión Hoja

Julio 2012
Junio 2019
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Nombre del procedimiento: Notificación de Robo de Vehículo.

Propósito: Realizar los trámites correspondientes y deslindar responsabilidades de situaciones futuras al
Instituto.

Alcance: Desde la notificación del robo del vehículo o siniestro por parte del usuario, hasta la recuperación
del monto del seguro del vehículo.

Responsable del procedimiento: Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley Patrimonial de la Administración Pública del Estado de Chiapas.
• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

Racionalidad del Gasto de la Administración Pública Estatal.
• Reglas de Operación del Fondo de Protección para Vehículos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
• Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creación, Adquisición, Asignación y Uso de los

Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado

\\(¡ ~ ~

Primera emisión Actualización ~ Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 2
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ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

5 Ingresa a la página Web de la Direcciónde Patrimoniodel Instituto de la http://www.patrimonio.chi
Consejería Jurídica y de Asistencia Legal, descarga e imprime los apas.gob.mxlpatrimonio/d
requisitosy llena los formatos de baja correspondiente.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAescargalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6

Junio 2018

Próxima Revisión

Actividad

1 Recibe de manera verbal o telefónica notificación del robo del vehículo
por parte del usuario.

2 Indica al usuario que acuda a la Agencia del Ministerio Público y espere
al Asesor Jurídico de la Entidad.

3 Comunica de manera telefónica a la Dirección Operativa del Fondo de
Protección de Vehículos Propiedad del Ejecutivo Estatal "FOPROVEP"
del robo ocurrido.

4 Recibe Acta Administrativa y copia de la denuncia de la Agencia del
Ministerio Público por parte del Asesor Jurídico.

Integra los requisitos, adjunta expediente del vehículo robado, copia del
acta de la denuncia presentada en la Agencia del Ministerio Público y
elabora oficio de solicitud del pago del monto del seguro del vehículo,
rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Dirección Operativa del
FOPROVEP.
Titular de la Unidad de Apoyo Jurídico.
Titular del Área de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Minutario.
Expediente.

Modelo, Tipo, Color,
Marca, No. de Serie, No.
de Placas, factura original
del Vehículo,
comprobante de pago de
baja de placas y
resguardo.,

Continúa con la baja del
vehículo de acuerdo al
procedimiento que
corresponda.

1a. copia de oficio
2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

7 Recibe de la Dirección Operativa del FOPROVEPa través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica que realizará
el depósito del monto del seguro del vehículo de acuerdo al libro Azul del
ESC en cuenta bancaria.

8 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

~~

TERMINA PROCEDIMIENTO

\~r=/
Primera emisión ;. ~ Actualización

Julio 2012
Junio 2019 2 de2

Hoja



- -zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAny:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Nombre del procedimiento: Notificaciónde vehículo siniestradopor accidente.

Propósito: Realizarel trámite para la reparaciónde la unidad vehicular.

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta que el vehículo queda reparado.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

Reglas:

• Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmueblesdel Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas.

• Ley Patrimonialde laAdministración Públicadel Estado de Chiapas.
• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

Racionalidaddel Gasto de la Administración Pública Estatal.
• Reglas de Operación del Fondo de Protección para Vehículos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
• Acuerdo que establece los Lineamientos sobrezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla Creación, Adquisición, Asignación y Uso de los

Bienes Mueblesadscritosal Poder Ejecutivodel Estado.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~1 )fzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

el
_h

Primera emisión Actualización
~

Próxima Revisión Hoja
~
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1

2 de 3

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones
Recibe aviso vía telefónicadel usuario, comunicandoel siniestro ocurrido
al vehículo.

2 Indica al usuario que debe permanecer junto al vehículo sin moverlo de
lugar, proporcionaal usuario número telefónico del FOPROVEPpara que
realice llamada telefónica al ajustador indicándole la ubicación del
siniestro.

3 Acude el asesor jurídico del Instituto y el ajustador del Fondo de
Protección a Vehículos Propiedad del Ejecutivo Estatal "FOPROVEP" y
realiza el levantamientode los hechosocurridos.

4 Recibe del ajustador indicacionesde que el vehículo se trasladara al sitio
del "FOPROVEP"y que es necesario enviar documentacióndel vehículo
para su trámite correspondiente; recibe copia de acta de hechos para
integrar el expediente.

5 Integra el expediente y elabora oficio de envío, rubrica y recaba firma del
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Acta de hechos, copia de
factura, bitácora de
mantenimiento vehicular,
anexando copias de las
facturas del
mantenimiento, copia del
tarjetón de aseguramiento
ante el FOPROVEP,
copia de la tarjeta de
circulación, 04 fotografías
del vehículo en el lugar
del siniestro, resguardo
vehicular, copia de la
licencia de manejo, copia
de identificación oficial y
copia del comprobante
del pago de sueldo del
resguardatario.

Originalde oficio: Titular de la Dirección Operativa del
FOPROVEP.
Titular de la Área de Asuntos
Jurídicos.
Titular del Órganoadministrativo
resguardante.

Minutario.

Expediente.

1a. copia de oficio

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:

4a. copia de oficio:

6 Recibe por parte de la Dirección Operativa del FOPROVEP a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo,oficio con los datos del taller y que se
traslade el vehículo para su reparación

7 Recibe de la Dirección Operativa del FOPROVEPa través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicita se realice el
pago del deducibley envíe comprobante.

Actualización ;;?~Primera emisión Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

11

Hoja

Originalde memorándum: Titular del órgano administrativo
resguardante.

1a. copia de memorándum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.

8 Elabora memorándum mediante el cual notifica al órgano administrativo
resguardante que debe realizar el pago correspondiente del deducible,
firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera.

9 Recibe del órgano administrativo resguardante, comprobante de pago
del deducible correspondiente.

10 Elabora oficio mediante el cual envía comprobante de pago del
deducible, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Dirección Operativa del
FOPROVEP.
Titular de la Área de Asuntos
Jurídicos.
Titular del órgano administrativo
resguardante.

Minutario.

Expediente.

1a. copia de oficio

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:

4a. copia de oficio:

Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión

3 de 3

Actualización Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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Nombre del procedimiento: Trámite del servicio de mantenimientopreventivozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o correctivo de vehículos.

Propósito: Que el parque vehiculareste en buenascondiciones para el desarrollode las actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la solicitud del pago al prestador del servicio ante el Área de
Recursos Financierosy Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de Servicios para el
Estado de Chiapas.

• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidaddel Gasto de la Administración Pública Estatal.

• Normas Presupuestariaspara la Administración Públicadel Estado de Chiapasdel ejercicio fiscal.

Políticas:

• La solicituddel mantenimientopreventivoy/o correctivo se recibiráde manera oficial.
• El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizará únicamente a vehículos propiedad del

Gobiemo del Estado.
• El mantenimiento preventivo se realizará de acuerdo a lo establecido en el manual del Usuario del

Vehículo.
• El mantenimientopreventivo y/o correctivo se realiza por fallas mecánicasy/o eléctricas únicamente.

V ~~

t

»zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

v
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2 de2

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones
Actividad

1 Recibe del órgano administrativo solicitante, a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, memorándum mediante el cual solicita compra
y/o contratación de mantenimiento de la unidad vehicular.

2 Solicita cotización al prestador de servicio correspondiente, para
determinar si podrá realizar el mantenimiento correctivo y/o preventivo
de acuerdo a la solicitud del servicio vía telefónica y envía copia de
solicitud de servicio, vía correo electrónico.

Recibe del prestador del servicio la cotización y formato de
diagnóstico y se envía al Área de Recursos Financieros y
Contabilidad para corroborar si cuenta con presupuesto disponible
para continuar con el trámite.

Los formatos utilizados en
este procedimiento son
proporcionados por el Taller
de Servicio Mecánico
Automotriz.

4 Comunica al prestador del servicio, la autorización para la realización
del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

5 Recibe y comprueba físicamente que el mantenimiento preventivo y/o
correctivo se haya realizado de acuerdo a las especificaciones, por
parte del prestador del servicio, recibe original de factura y
proporciona contra recibo para el trámite de pago.

Elabora memorándum mediante el cual solicita al Área de Recursos
Financieros y Contabilidad el pago al prestador del servicio, llena
formato "Orden de Servicio" y anexa documentación soporte, firma, y
distribuye de la siguiente manera:

6
Formato FT-UM-ARMySG-
0018 "Orden de Servicio".

Original de Factura, Orden
de Servicio, "Requisición de
Servicio,
Formato de Diagnostico,
Orden de Servicio de taller,
Informe de Recepción del
Taller, Formato de
Conformidad de Servicio y
copia de Cotizaciones.

Original de memorándum y
documentación soporte:

1a. copia de memorándum:

Titular del Área de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Titular del órgano administrativo
solicitante.
Minutario

Expediente

2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:

7 Formato UM-ARMySG-Llena formato "Bitácora de Servicio Vehícular al finalizar el ejercicio BSV-F-08-18 "Bitácora de
fiscal y archiva la documentación soporte en expediente Servicio Vehicular".
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Hoja
Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Unidad de Apoyo Administrativo
Area de Recursos Materiales

Orden de Servicio

INSTm_HD
O ESTATALDEL AGUAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PROVEEDOR: (1)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAORDEN DE SERVICIO (4)

DOMICILIO: (2) TELEFONO: (5)

LUGAR: (3) FECHA: (6)

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCIÓN P.UNlTARIO IMPORTEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
m (al (9) (10) (11)

SUB TOTAL $ -

I.V.A. s -
CaOlldatJel} Iérm TOTAL s -

UAA-ARMySG-OS-f-02·18

Tiempo de Entrega (12)
No. de solicitud' (13)

Órgano Administrativo solicitante:

Lugar de Recepción: (16)

SoIiaJante:

(15)

(14)

Horarío.· 8-00 A 16:()() HRS_

REVISA Vo. Be.
(17)

Nombre y Fínna

JEFE DEL AREA DE RECURSOSMATERiALES y SERV GRALES.
Nombre y Ftnna

JEFE DE LA UNIDAD DEAPOYO ADMINISTRATIVO

AUTORIZA

Nombre v Finna

DiRECTORAGENERAL
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Instructivode llenadodel Formato
"Orden de Servicio"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Nombre del proveedor ya sea persona moral o física.

2. Domicilio Fiscal del proveedor.

3. Ciudad de origen del proveedor sea local o foráneo.

4. Numero de orden de servicio de acuerdo al control ya sea de gasto corriente o de programa.

5. Númerotelefónico del proveedor.

6. Día, mes y año de la elaboraciónde la orden de servicio.

7. Cantidadde servicios a requerir.

8. Unidad de medida.

9. Descripcióndetallada del servicio a requerir.

10. Precio unitario por servicio.

11. Importetotal de acuerdo al precio unitariomultiplicado por la cantidad total.

12. Día, mes y año de entrega del servicio solicitado (Ejemplo: inmediato,5 días, 15 días etc.).

13. Número de requisicióndel servicio.

14. Nombre de la persona que solicita.

15. ÓrganoAdministrativoque hace el requerimiento.

16. Lugar donde se recibiráo realizará el servicio.

17. Llenar como corresponde.
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lJAA-ARMySG-BSV-F-06-18

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Unidad de Apoyo Administrativo
Area de Recursos Materiales y Recursos Generales

MARCA:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(11
MODELO: (21
TIPO: (3)
SERIE: (41

PLACAS: (5)

"Bltacora del Servicio Vehicular"

iNSTITUTO
O ESTATALDEL AGUA
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Instructivode llenadodel formato

"Bitácora de Servicio Vehicular"

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Marca del vehículo.

2. Modelo del vehículo.

3. Tipo del vehículo.

4. Númerode serie del vehículo.

5. Kilometrajedel vehículo.

6. Número de placas del vehículo.

7. Día, mes y año en la que se realizó el servicio.

8. Nombredel prestador del servicio o empresaque realizóel servicio al vehículo.

9. Tipo de servicio que se realizó (preventivoo correctivo, indicar el nombredel servicio).

1O. Número de la factura expedida por el prestador del servicio.

11. Anotar el importe total del servicio en el mes en que se realizó.

12. Anotar el importe total del servicio.

13. Anotar la suma total de los importesde los servicios realizadosen el año.

14. Situación en particular que se haya encontrado o presentado durante el servicio de
mantenimientodel vehículo.
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Nombre del procedimiento: Adquisición de bienes y/o contrataciónde servicios por licitación.

Propósito: Efectuar las compras mayores y/o contratación de servicios, para satisfacer las necesidades de
los órganos administrativosque integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepciónde la solicitud, hasta la entrega de bieneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o servicios.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicio Generales.

Regla:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Ley de Adquisiciones,Arrendamientoy Serviciosdel Sector Público.
• Reglamentode la Ley de Adquisiciones,Arrendamientoy Servicios del Sector Público.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de Servicios para el

Estado de Chiapas.
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de

Servicios para el Estadode Chiapas.
• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

Racionalidaddel Gasto de la Administración Pública Estatal.
• Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Integración de los Subcomité de

Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de Servicios, en las
Dependenciasy Entidadesde la Administración Públicadel Estado de Chiapas.

Política:
• No se tramitará ninguna solicitudde compra si no se cuenta con suficienciapresupuestal.
• La solicitud de adquisiciónse recibiráde manera oficial, debiendo contener los siguientes:

- Originalde Requisiciónde Comprao Solicitud de Servicio
- Copia del oficio de autorizaciónde recursos.

(- Copia de anexos técnicosy de ejecución,cuando aplique.

»:- Convenio de colaboración,cuando aplique.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 JU~,019 1 de 3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad ActividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3

Junio 2019

Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe "Requisición de Compra"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o "Requisición de Servicio" del
órgano administrativosolicitante.

2 Elabora memorándum, mediante el cual solicita someter a sesión del Se elaborará Invitación
Comité o Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes original para cada uno de
Muebles y la Contratación de Servicios del Instituto Estatal del Agua, los integrantes del
según sea el caso, la adquisiciónde bienes muebles y/o contratación Subcomité de
de los servicios extemos en la materia que se requiera, adjunta Adquisiciones.
Programa Anual de Adquisiciones, oficio de autorización de recursos,
firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum
anexos:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

y Integrantes del Subcomité de
Adquisiciones.
Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

4

Recibe del Subcomité la determinacióndel procedimientode licitación
conforme a los importes establecidos en el Programa Anual de
Adquisiciones en Apego a la Ley de Adquisiciones,Arrendamiento de
Bienes Muebles y la Contratación de Servioos para el Estado de
Chiapas y Acuerdo por el que se establecen los Lineamientospara la
Integración de los Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratación de Servicios en las Dependencias y
Entidades de la AdministraciónPública del Estadode Chiapas.

Una vez determinadoel procedimientode licitación de cada partida
presupuestal, se realiza la invitación a las empresas y/o proveedores
a participar, se presenta convocatoria de las bases y el calendario
donde se especifica fechas y horarios de todo el procedimiento.

5 Se inicia procedimientode licitación conforme el calendario iniciando
desde la junta de aclaraciones hasta la apertura de propuestas
técnicas y económicas.

6 Se recibe de la sesión de Comité y/o Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de Servicios del
Instituto, fallo y acuerdo de fallo para conocer el proveedor de bienes
muebles y/o prestadoresdel servtcto extemo a contratar.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012
2de~

Junio 2018



INSTITUTO
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad ActividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7

3 de3

Documento de
referencia/observaciones

Solicita al proveedor de bienes muebleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAylo prestadores del servicio
original de factura y fianza de cumplimiento,vía telefónica.

8 Recibe del proveedor de bienes muebles e inmuebles,ylo prestador del
servicio, original de factura y fianza del cumplimiento de manera
económica.

9 Llena formato "Hojas Pedido", Modelo de Contrato de Adjudicación ylo
Prestaciónde Servicio; y solicita al proveedoro prestadorde servicio se
presente para la firma de los documentos,vía telefónica.

10 Recaba firma en Hoja de Pedido y en Contrato de adjudicación ylo
prestaciónde servicio;y entrega al proveedor.

El formato "Hojas Pedido",
Contrato de adjudicación ylo
prestación de servicio se
firmaran en tres tantos
originales.

11 Recibe material por parte del proveedor y/o verificará que cuando el
servicio se realice sea de acuerdo a lo solicitado.

12 Entrega material solicitado, llena formato "Vale de Salida" y recaba
firmas.

13 Recibe de los órganos administrativosa través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorándum mediante el cual comunican que el
servicio fue proporcionadopor el prestador de servicio, de acuerdo a lo
solicitado.

14 Elabora memorándum mediante el cual solicita el pago al proveedor o Memorándum Original,
prestador de servicio y anexo documentaciónsoporte, firma, fotocopia y Factura, Vale de Entrada,
distribuyede la siguiente manera: Vale de Salida, Orden de

Servicio ylo Compra,
Original de memorándum y Requisición de Compra ylo
documentaciónsoporte: Titular del Área de Recursos servicio, Copia de Acta de

Financierosy Contabilidad. Fallo y Copia de Contrato de
1a. copia de memorándum: Titular de la Unidad de Apoyo adquisición ylo Servicio.

Administrativo.
2a. copia de memorándum: Titular del órgano administrativo

solicitante.
3a. copia de memorándum: Minutario
4a. copia de memorándum: Expediente

15 Recibe acuse
correspondiente.

de memorándum archivay expedienteen

TERMINA PROCEDIMIENTO

Hoja
Primera emisión Actualización Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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Instructivode llenadodel FormatozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

"Vale de Entrada"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

13. Nombrede la Dirección del ÓrganoAdministrativosolicitante.

14. Nombredel Órgano Administrativosolicitante.

15. Número de extensión del ÓrganoAdministrativosolicitante.

16. Númerode folio consecutivodel ÓrganoAdministrativosolicitante.

17. Día, mes y año en que la personasolicita material.

18. Día, mes y año en que la persona recibe el material.

19. Cantidad total de cada artículo que se entregara.

20. Unidad de medidade cada artículo. (Ejemplo:piezas, paquetes,cajas, etc.).

21. Describir detalladamenteel artículo a entregar. (Ejemplo:marca, modelo, etc.).

22. Cantidad total de cada artículo que se surtirá.

23. Descripcióndetallada para que se utilizarael material recibido.

24. Llenar como corresponde.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA

..

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(¡CkBzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAU'l(; ~r:'
ESTADO DE CI-I!APAS

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
UNIDADDE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOSMATERIALESY SERVICIOSGENERALES

o
~SUNr

Direccion
Afea

FOLIO 4
FECHADESOLICITUD--~5~--

FECHADEENTREGA 6
------

2

YALE DESALIDAExt. Telefonlca 3

lI!!
7 8 19 10

OBSERVACPNES ~1~1 __

12 VO.Bo.
RECIBE ENTREGA

NOMBREY FIRMANOMBREY FIRMA NOMBREY FIRMA

Area de ReCUlSOS MaterialeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
Servicios Generales



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivode llenadodel Formato

''Vale de Salida"

Se anotara en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Nombre de la Dirección del ÓrganoAdministrativosolicitante.

2. Nombredel Órgano Administrativosolicitante.

3. Número de extensión del ÓrganoAdministrativosolicitante.

4. Númerode folio consecutivo del ÓrganoAdministrativosolicitante.

5. Día, mes y año en que la personasolicita material.

6. Día, mes y año en que la persona recibe el material.

7. Cantidad total de cada artículoque se entregara.

8. Unidadde medida de cada artlcuío, (Ejemplo:piezas, paquetes,cajas, etc.).

9. Describirdetalladamenteel artlculo a entregar. (Ejemplo:marca, modelo,etc.).

10. Cantidad total de cadazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAarticulo que se surtirá.

11. Descripcióndetallada para que se utilizarael material recibido.

12. Llenar como corresponde.
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Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARMySG-10

Nombredel procedimiento: Integrarel PlanAnual de Adquisicionesdel Instituto.

J

Propósito: Identificar las necesidades de recursos de los órganos administrativos del Instituto, para la
operatividady complimientode sus objetivos y de la normatividadvigente en la materia.

Alcance: Desde que se solicitan las propuestas, hasta la integración del plan para su autorización
correspondiente.

Responsabledel procedimiento:Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

I

Política:

Regla:
• Ley de Adquisiciones,Arrendamientoy Servicios del Sector Público.
• Reglamentode la Ley de Adquisiciones,Arrendamientoy Servicios del Sector Público.
• Ley de Adquisiciones,Arrendamientode Bienes Muebles y la Contrataciónde Servicios para el Estado

de Chiapas.

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de
Servicios para el Estado de Chiapas.

• Lineamientos para la Aplicación y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidaddel Gasto de la Administración Pública Estatal.

• Código de la Hacienda Pública para el Estadode Chiapas.
• Acuerdo por el que se expide el Clasificadorpor Objeto del Gasto.

• El PlanAnual de adquisiciones,se elaborarde manera anual.
• El Plan Anual se realizacuando ya se cuenta con el Presupuestode Egresosdel Estado de Chiapas y

oficio de autorizaciónde recurso.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt
_t\CJ y I

1 de 2
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O ESTATAL DEL AGUA

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1

Junio 2019

Actividad

Elabora memorándum mediante el cual solicita a los órganos
administrativos del Instituto, envíen propuesta de su Plan Anual de
adquisiciones a considerar en el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum: Titulares de los Órganos
administrativosdel Instituto.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Minutario
Expediente

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

2 Recibe propuestasde cada uno de los órganos administrativos.

3 Captura la información de las propuestas en formato "Plan Anual de
Adquisiciones" en coordinación con los órganos administrativos del
Instituto e imprime en original, rubrica y recaba firma de la Unidad de
Apoyo Administrativoy el órgano administrativosolicitante.

4 Presenta el Plan Anual en la sesión de Comité o Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de
Servicios del Instituto Estatal del Agua para determinar el procedimiento
de licitación conforme los importesestablecidos.

5 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión

Se elaborará original para
cada uno de los titulares de
órganos administrativosdel
Instituto.

ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
v

Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018
2 de2
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Nombre del procedimiento: Resguardode Mobiliario,Equipo y Vehículos.

Propósito: Salvaguardar los bienes patrimonialespropiedaddel Gobiernodel Estado.

Alcance: Desde recepción de la solicitud de asignación del bien hasta la entrega al trabajador del formato de
resguardo y el archivo en expediente.

Responsable del procedimiento: Área de RecursosMaterialesy Servicios Generales.

Reglas:

• Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• NormatividadContabledel estado de Chiapaspara el ejercicio vigente.
• Ley General de ContabilidadGubernamental.
• Reglamentode la Ley Patrimonialde la AdministraciónPública del Estado de Chiapas.

Políticas:

• Para el resguardo del bien mueblezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAylo vehículo, es indispensableque el resguardanteesté dado de alta
como personal del Instituto.

\,0 ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
f

Primera emisión Actualización ;}~ Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 2
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad

TERMINA MI PROCEDIMIENTO.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe memorándumde solicitud de los órganos administrativospara la
asignación de mobiliario, equipo o vehículo signado por el titular del
órgano del trabajador.

2 Verifica físicamente la existencia del bien o disponibilidad de lo
solicitado.
¿Se cuenta con lo solicitado?
Sí. Continúa en la actividad No. 3.
No. Continúa en la actividad No. 2a.

2a Elabora memorándumde contestación, informandoque en ese momento
no hay disponibilidad del mobiliario, equipo y vehículo solicitado y envía
al órgano administrativo solicitante, firma y distribuye de la siguiente
manera::
Original de memorándum: Titular del órgano administrativosolicitante.
1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Copia de memorándum:Titular de la Unidadde Apoyo Administrativo.
2a. Copia de memorándum:Minutario.

3 Captura en el Sistema de Mobiliario (SISMOS)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o Sistema Vehicular
(SISVEC), e imprimedos tantos de formatos de resguardo.

4 Entrega mobiliario, equipo o vehículo al órgano administrativo, recaba
firmas del trabajadoren los formatos de resguardo.

5 Entrega los formatos de resguardo, original al trabajador y otra es
archivada.

2 de 2

ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAPrimera emisión Próxima Revisión Hoja
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Organigrama Específico

Dirección General

I
Área de PlaneaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\0 ~

Primera emisión Actualización / ""\::)
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Integración de la Cartera Hidráulica.

I Propósito: Que se cuente con una cartera de proyectos hidráulicos disponibles para su posible ejecución.

I

Alcance: Desde que se recepcionan las solicitudes emitidas por las diferentes Entidades de Gobierno y de la
población en general, hasta que se integra la cartera de proyectos elegibles.

I Responsable del procedimiento: Área de Planeación.

I
I

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Las solicitudes en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento se recibirán de manera oficial.

,ti ~ \<--n "

~

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Descripción del procedimiento

4

La solicitud puede ser
realizada por peticionarios
y/o OrganismosPúblicos.

No. de
actividad Actividad Documentación de

referencia/observaciones
1 Recibe a través de la Dirección General solicitud de atención ciudadana

para integrar los estudios y proyectos ejecutivos en la cartera hidráulica
en materia de agua potable, alcantarilladoy saneamiento,sello de recibo,
registra y se entera.

2 Captura información de la solicitud en la base de datos de atención
ciudadana de la cartera de proyectoshidráulicos.

3 Elabora oficio mediante el cual comunica la situación que guarda la
solicitud interpuestas, rubrica y recaba firma del Director General,
fotocopia en 3 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio: Peticionariou organismopúblico de que se trate.
1a. Copia de oficio: Minutario
2a.Copia de oficio: Archivo

Elabora oficio de invitación comunicando día, lugar y hora para presidir
reunión de trabajo y solicitar información a los integrantes del grupo de
trabajo de infraestructura hidráulica, rubrica y recaba firma del Director
General,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original oficio de invitación: Titulares de los Organismos
Públicos sectorizados en materia
de infraestructurahidráulica.
Archivo
Minutario
Expediente

1a. Copia de oficio:
2a. Copia de oficio:
3a. Copia de oficio:

5 Analiza y determina la propuesta de infraestructura hidráulica que se
integrará a la propuesta del Presupuesto de Egresos de la Federación
durante el desarrollode la reunión.

6 Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, firma y El número de copias será
recaba firma de participantes,fotocopia y entrega de maneraeconómica. de acuerdo a la cantidad de

participantes.
Elabora oficio de envío de la propuesta de cartera de proyectos de
infraestructura hidráulica en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento para su aprobación y asignación de recursos en archivo
magnético, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuyede la manera siguiente:
Original de oficio y propuesta Titular del Organismo Público
de cartera de proyecto en Federaly Estatal.
archivo magnético:

1a. Copia de oficio: Archivo \\1"
z-. Copia de oficio: Minutario '\. ./
38. Copia de oficio: Expediente ~ ~

r-p_r_im__er_a_e_m__is_i_ó_n-r A_c_tu_a_l_iz~a_c_io~·n~~~~~./~~--~--~p~r~ó~x~im~a~R~e~v~l~s~ió~n~----+_-----H-O~ja~ .
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad

Descripción del procedimiento

Documentación de
referencia/observaciones

8 Recibe a través de la Dirección General original de oficio mediante el
cual comunican los Organismos Públicos Federal y Estatal el techo
financiero autorizado por el Congreso de la Unión y del Estado para
los proyectos a ejecutarse.

9 Elabora oficio de invitación comunicando el día, lugar y hora para El número de copias será
presidir reunión de trabajo y solicitar información, rubrica y recaba de acuerdo a la cantidad de
firma del Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente participantes.
manera:

Original de oficio
invitación:

de Titulares de Organismos Públicos
sectorizados en materia de
infraestructurahidráulica.
Archivo
Minutario
Expediente

1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa. Copia de oficio:
2a. Copia de oficio:
38. Copia de oficio:

10 Analiza y determina la cartera de proyectos de infraestructura
hidráulica a ejecutarse en apego al techo financiero autorizado y a la
normatividad.

11 Elaboraminuta de trabajoestableciendo los acuerdos tomados, firma y
recaba firma de participantes, fotocopia y entrega de manera
económica.

12 Elabora oficio de envío de cartera de proyectos de infraestructura
hidráulica en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento,
rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio y propuesta de Titulares de Organismos
cartera de proyecto en archivo Públicos sectorizados en
magnético: materia de infraestructura

hidráulica.
1a. Copia de oficio:
28. Copia de oficio:
3a. Copia de oficio:

Archivo
Minutario
Expediente

13 Recibe copia con acuse de recibido y archiva en expediente
correspondiente.

TERMINA DE PROCEDIMIENTO

r-p_ri_m_e_r_a_e_m_i_s_ió_n-r A_c_t_u_a_liz_a_c_ió_n ~~~~-~~----P-ro-x-i-m-a_R_e_v_i_si_ó_n ~ H_O~j~a ~~
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ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto de
Inversión.

Propósito: Solicitar la autorizaciónde los recursos para la ejecución de proyectos de gasto de inversión.

Alcance: Desde la recepción de los Lineamientospara la formulación del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, hasta dar a conocer a los Órganos Administrativos el monto de los recursos autorizados en lo
concemiente a Gasto de Inversión.

Responsable del procedimiento: Área de Planeación.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Lineamientospara la formulación del Anteproyecto de Presupuestode Egresos.

Políticas:

• Se recibirá de manera oficial, impresa y en mediomagnético, la informaciónrequerida para la integración
del Anteproyecto de Presupuestode Egresos.

,() \
Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA¡j~ Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 3
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~~----~\~~----~~~~'-'--' Prir1'l_eraemisión Actualización 21'0 Próxima Revisión HojazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
r

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2 de 3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6

No. de
actividad

Documentación de
referencia/observaciones

Actividad

1 Descarga de la página de la Secretaría de Hacienda los lineamientos, www.haciendachiapas.gob
criterios y demás normatividad aplicable para la formulación del .mx
Anteproyectode Presupuestode Egreso.

2 Realiza reunión y da a conocer los lineamientos para la formulación Se elaborará un original
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y la formatería para la por órgano administrativo
integración de la información; entrega de manera impresa y archivo
magnético, elabora minuta de trabajo, firma, recaba firma de los
asistentes, fotocopia y distribuye.

3 Recibe de los órganos administrativos, memorándum y anexo
propuesta de presupuesto de egresos para la validación del Grupo
Estratégico.

4 Captura la informaciónen el Sistemade Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos (SAPE) y realiza un concentrado de la información
cuantitativapara la presentaciónante el Grupo Estratégico.

5 Elabora memorándum mediante el cual convoca a reunión de trabajo El número de copias será
del Grupo Estratégico para la validación del Anteproyecto de de acuerdo a la cantidad
Presupuesto de Egresos, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente de asistentes.
manera:

Originaldel memorándum: Integrantesdel Grupo Estratégico.
1a. Copia de memorándum: Minutario
2a Copia de memorándum: Archivo

Realiza reunión de Grupo Estratégico y valida la información para la
integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, elaborar
minuta de trabajo, firmar y recabar firma de los asistentes,distribuye.

Se elaborará un original
para cada titular de órgano
administrativo que integra
el Grupo Estratégico.

7 Realizael envío de la informacióna la Secretaríade Hacienda a través
del Sistema de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE) e
imprime los reportes generados.



INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento
No. de

actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

IrI~~~ __ ~==~~~~~~:~~~~_~~H~oia~~.~imera emisión Actualización,/ r- Próxima RevisiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI I ~
Junio 2018zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAp Junio 2019 3 de 3Julio 2012

Titular de la Secretaría de
Hacienda

Documentación de
referencia/observaciones

Actividad

8 Elabora oficio de envió del Anteproyectode Presupuestode Egresos
de Inversióny anexa reportes generadosen el SAPE para su análisis
y aprobación correspondiente, de forma impresa y en archivo
magnético,firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original del oficio y propuesta de
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de forma impresa y en
archivo magnético:
1a.Copia de oficio: Titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo de la
Entidad
Titular del Órgano
Administrativo líder del
Proyectode inversión.
Minutario
Archivo

2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa. Copia de oficio:

3a. Copia de oficio:
4a. Copia de oficio

9 Recibe a través de la Dirección General, oficio y anexo el
presupuestode egresos autorizadopor la Secretaríade Hacienda.

10 Recibe copia del oficio con acuse de recibido y archiva en el
expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-AP-003

Nombre del procedimiento: Integración de la información de las acciones realizadas por el Instituto para el
Informe de Gobiemo del Estado.

Propósito: Dar a conocer las acciones relevantes de los programas que ejecuta el Instituto Estatal del Agua.

Alcance: Desde la solicitud de la información, hasta el envío de la misma a la instancia correspondiente.

Responsable del procedimiento: Área de Planeación.

Reglas:

• Objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018
• Lineamientos para la elaboración del Informe de Gobiemo establecidos por la Secretaría de Hacienda del

Estado

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La información para la integración del Informe de Gobiemo, se recibirá de manera oficial e impresa en la
formatería correspondiente y en archivo magnético.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~J \<

~

Actualización
¿zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV~

Próxima Revisión HojaPrimera emisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 3
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No. de
actividad

JuliozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2012

ClllAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

1

2 de 3

6 Elabora memorándum medianteel cual convoca a reunión a los
integrantes del Grupo de Trabajo para revisar y validar la
información que se enviará al coordinador sectorial, firma,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

7 Realiza reunión, revisa y valida la información, imprimey guarda
información en dispositivo magnético, recaba firmas y elabora
minuta de trabajo de los acuerdostomados.

Documentación de
referencia/observaciones

Actividad

Recibe oficio a través de la Dirección General mediante el cual
el coordinador sectorial convoca a reunión para dar a conocer
los lineamientospara la integracióndelzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAInforme de Gobiemo del
Estado, se entera y archiva.

2 Asiste a reunión y recibe los lineamientos y formatería
establecida para la integración de la información en medio
magnético.

3 Elabora memorándummedianteel cual solicita a los integrantes Se elabora un original para
del Grupo de Trabajo, la información relevante de cada cada integrante del Grupo
programa que tienen asignados en la formatería establecida; de Trabajo.
firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original memorándum: Integrantesdel Grupo de Trabajo
1a. Copia memorándum: Minutario
2a. Copia de memorándum:Archivo

4 Recibe de los integrantes del Grupo de Trabajo memorándume
informaciónsolicitada, sella, registra y se entera.

5 Captura la informacióndel Informe de Gobierno en los formatos https:/Iwww.sistemas.hacie
establecidos y en los diferentes sistemas de avance trimestral, nda.gob.mx
Sistema de Tablero Estratégico de Control (SITEC), en el http://www.siplat.chiapas.go
Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversión (SISAl) y b.mxlsistemas/SEPLAN/
Sistema de Formato Único (SFU).

Originalde memorándum:
1a. Copia de memorándum:
2a. Copia de memorándum:

Integrantesdel Grupo de Trabajo
Minutario
Archivo

Primera emisión \1:~ Próxima RevisiónActualización Hoja

/ Junio 2019Junio 2018
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Original de oficio e informe
de Gobierno impreso y en
medio magnético:

Titular de la Secretaría de Obra
Pública y Comunicaciones y
Secretaría de Medio Ambiente e
Historia Natural.
Titular de la Dirección General
Titular de la Secretaría de
Hacienda
Archivo

Documentación de
referencia/observaciones

8 Elabora oficio mediante el cual envía información del Informe de Se elabora un original para
Gobierno al coordinador sectorial, rubrica y recaba firma del cada titular de sector.
Director General, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10

11

12

1a. Copia de oficio:
2a. Copia de oficio:

3a. Copia de oficio:

Elabora oficio mediante el cual envía información generada por
los sistemas SITEC, SISAl y SFU en archivo magnético, rubrica,
recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio y archivo
magnético:
1a. Copia de oficio:
2a. Copia de oficio:
3a. Copia de oficio:

Titular de la Secretaría de
Hacienda.
Titular de la Dirección General
Archivo
Minutario

Primera emisión ActuaUzaclón W Próxima Revisión ~ Hoja ~/
~~J~UI~iO~2~O~12~~--------~J=un=io~20=1~8~--~~L--t----~~J~U~ni~0~2~01~9~~---t---3~de~3---11~

Recibe oficio de la Dirección General mediante el cual el
Coordinador Sectorial convoca a reunión para validar la
información recibida por los Grupos de Trabajo, se entera y
archiva.

Asiste a reunión, firma acta de validación y rubrica la información
correspondiente al cierre del Informe de Gobierno, guarda copia
del acta y archiva.

Archiva la documentaciónen el expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboración del Análisis Funcional de la Cuenta de la Hacienda PúblicaEstatal.

Propósito: Dar a conocer a la Secretaría de Hacienda del Estado los avances de la ejecución de los
proyectos institucionalesy de inversiónautorizados.

Alcance: Desde la autorización de los proyectos por la Secretaría de Hacienda, hasta la entrega de la
informaciónde manera oficial y en archivo magnéticode los mismos.

Responsable del procedimiento: Área de Planeación.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Lineamientospara la elaboracióndel Informe de la Cuenta de la Hacienda Pública Estatal.

Políticas:

• El avance de metas deberá ser acorde a lo programadoen las carátulas de los proyectos Institucionalesy
de Inversiónel Anteproyecto de Presupuestode Egresosdel Instituto.

• La información para la integracióndel análisis funcional de la Cuenta de la Hacienda Pública, se recibirá
de manera oficial e impresa en la formatería correspondientey en archivo magnéticode forma trimestral.

\.\W V
, 1'\ /

Primera emisión Actualización ~ Próxima Revisión Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de3
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1

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
No. de

actividad Actividad Documentación de
referencia/observaciones

Descarga e imprime formatería necesaria del sitio web de la
Secretaría de Hacienda, para la integración del análisis funcional
dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla Cuenta de la Hacienda Pública.

http://www.haciendachiapa
s.gob.mx/zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 Elabora memorándum mediante el cual convoca a reunión de
trabajo para dar a conocer los formatos a utilizar en la integración
de la informacióndel análisis funcional de la Cuenta de la Hacienda
Pública Estatal de los proyectos institucionalesy de inversión; así
como fecha y hora; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Se elaborará un original
para cada titular de órgano
administrativo.

Original del memorándum: Titular del órgano administrativo líder
de los proyectos

18. Copia de memorándum: Titular de la Dirección General
28. Copia de memorándum: Archivo
38. Copia de memorándum: Minutario

3 Realiza reunión, da a conocer y entrega formatería
correspondiente,para la integraciónde la información.

4 Elabora minuta de acuerdos y recaba firma de los involucrados,
fotocopia y entrega copia.

5 Elabora memorándum de solicitud de información, firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera: Se elaborará un original

para cada titular de órgano
administrativo.Original del memorándum: Titular del órgano administrativo líder

de los proyectos
Titular de la Dirección General
Archivo
Minutario

18. Copia de memorándum:
28. Copia de memorándum:
38. Copia de memorándum:

6 Recibe de los diferentes órganos administrativos, memorándum
anexo de información de los avances trimestrales de la ejecución
de los proyectos impresay en archivo magnético.

7 Integra la información de los avances trimestrales de la ejecución
de los proyectos en los formatos del análisis funcional de la Cuenta
de la Hacienda Pública Estatal, imprime y respalda archivo en
medio magnético.

8 Realiza captura de los avances físicos, beneficiarios e indicadores
de los proyectos en el Sistema Integral de Administración
Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime y recaba firmas
correspondientes. \( \Hoja

2 de 3

~

Actualización V )3Primera emisión Próxima Revisión

Junio 2018 WJulio 2012 Junio 2019
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Documentación de
referencia/observaciones

~p-ri-m-e-ra-e...Lm-is-i-ón--r-----A-c-t-u-a-liz-a-c-ió-n----L/~~C;p¡¡;I~.t..r_-P-ró-X-i-m-a-R-e-v.LiS-i-ó-n--I)<--H-O-ja----1\~

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 3 de 3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'1J_\

Actividad

9 Envía para su revisiónvía correo electrónico, la informaciónpara la
Cuenta de la Hacienda Pública Estatal a la Secretaríade Hacienda.

10 Recibe vía correo electrónico las observaciones realizadas por
Secretaríade Hacienda,corrige, imprimey recaba firmas.

11 Elabora oficio de envío del análisis funcional de la Cuenta de la
Hacienda Pública Estatal, impreso y en archivo magnético, rubrica,
recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio y Titular de la Dirección de
archivo magnético: Contabilidad Gubemamental de la

Secretaríade Hacienda.
Titular de la Secretaría de Hacienda
Titular de la Dirección General
Archivo

1a. Copia de oficio:
2a. Copia de oficio:
3a. Copia de oficio:

12 Archiva informaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Solicitud de trámite de validación,autorizacióny reprogramaciónde los recursos
de inversión, ante la Secretaríade Haciendadel Estado.

Propósito: Obtener el oficio de validación y autorización de recursos para la ejecución de los proyectos de
inversión del Instituto.

Alcance: Desde la aprobación del presupuesto
para proyectos de inversión, hasta la notificación de laautorizacióno improcedenciadel recurso.

Responsable del procedimiento: Área de Planeación.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Normas Presupuestariade la AdministraciónPública.
• LineamientosNormativosdel Programade InversiónEstatal.

POliticas:

• La solicitud de trámite de validación y autorización de los recursos de gasto de inversión deberá recibirse
de manera oficial, anexando cuadro de distribución de recursos calendarizado, cuadro de distribución de
recursos por acción, relación de metas con localidadesy beneficiariosy copia de convenio y anexo técnico
de coordinacióndebidamentesuscrito.

• Para los trámites de recursos federales deberán anexar copia del recibo oficial expedido por la Tesorería
Única de la Secretaría de Hacienda.

• La solicitud de trámite de validacióny autorizaciónse recibiráen el primer trimestre del ejercicio.
• Para la solicitud de reprogramaciones, deberán anexar Acta de COTESE o CORESE donde se autorice

dicha reprogramación.

,\Cj )(

~

ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAtY rv'
Próxima Revisión HojaPrimera emisión
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No.de
actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

1

Descripción del procedimiento

La Unidad de Apoyo ~
Administrativo gestionará la .RecibezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAcopia a través de la Dirección General del oficio de liberación de los recursos ante

autorización de inversión emitido por la Secretaría de Hacienda, se la Tesorería Única de la ~
entera y archiva. \.'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAí. -' Secretaría de Hacienda con lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~-------L----------~---- ~,~¡).~~~;~/ ~CO~)p~iia~de~l~O~fiC~io~.~d~ea~ut~o~ríz=a~c~ió~n~.~.

Primeraemisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'fr'-' Próxima Revisión Hoja

Actividad

Recibe memorándum de los líderes de proyectos mediante el cual
solicitan tramitar la autorización, liberación, reprogramación o
cancelación de recursos de proyectos de inversión, anexo
documentaciónsoporte.

2 Captura la información en el Sistema Integral de Planeación
(SIPLAN), imprime los reportes generados por el sistema, rubrica y
recaba firma del Director General.

3 Elabora oficio en el cual solicita la validación de la inversión,
anexando documentación soporte y base de datos en medio
magnético, rubrica, recaba firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio,
documentación soporte y base
de datos en medio magnético:
18. Copia de oficio:
28. Copia de oficio:
3a. Copia de oficio:

Titular de la Secretaría de
Hacienda.

Líder del proyecto
Titular de la Dirección General
Archivo

Documentaciónde
referencia/observaciones

4 Recibe copia a través de la Dirección General del oficio de
validación de inversiónemitido por la Secretaríade Hacienda.

5 Captura la información en el Sistema Integral de Administración
Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime adecuaciones presupuestales
en la modalidad de autorización, rubrica y recaba firma del Director
General.

6 Elabora oficio en el cual solicita la autorización de la inversión,
anexando documentación soporte y base de datos en medio
magnético, rubrica, recaba firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio y
adecuaciones presupuestales
impresas:
18. Copia de oficio:
28. Copia de oficio:
38. Copia de oficio:

Titular de la Secretaría de
Hacienda.

Líder del proyecto
Titular de la Dirección General
Archivo

Julio 2012 Junio 2018 # Junio 2019 2 de 3
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~~~ ,~9__~~~~~~
y~ HojaLZ_'_ . '-' Próxima Revisión

No. de
actividad

Original de memorándum y copia
del oficio de autorización:
1a. Copia de memorándum:
2a. Copia de memorándum:
3a Copia de memorándum:

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Líder del proyecto
Titular de la Dirección General
Archivo

Documentación de
referencia/observaciones

Actividad

8 Elabora memorándum, anexando copia del oficio de autorización,
imprime, firma, fotocopia y distribuyede la siguientemanera:

9 Recibe memorándum de los líderes de los proyectos solicitando
reprogramaciones en el presupuesto liberado de los proyectos de
inversión anexando documentaciónsoporte.

10 Captura la información en el Sistema Integral de Administración
Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime adecuaciones presupuestalesen
la modalidad de traspaso, rubricay recaba firma del Director General.

11 Elabora oficio en el cual solicita la autorización de reprogramaciónde la Las reprogramaciones se
inversión, anexando documentación soporte y base de datos en medio pueden realizar después de
magnético, rubrica, recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente que la Secretaría de
manera: Hacienda libere los

Titular de la Secretaría de
Hacienda.
Líder del proyecto
Titular de la Dirección General
Archivo

recursos.
El líder del proyecto debe
anexar tábla de
reprogramación de la
inversión y acta de
COTESE o CORESE.

Original de oficio y adecuaciones
presupuestales impresas:
1a. Copia de oficio:
2a. Copia de oficio:
3a. Copia de oficio:

12 Recibe copia a través de la Dirección General del Oficio de Autorización
de Reprogramaciónemitido por la Secretaría de Hacienda.

13 Archiva en expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Organigrama Especifico

I
Dirección General

Comisaría

\ j\/' ~

Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArJ
.~
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Específicos de la
Coordinaciónde Comisarios y Despachos Extemos de la Secretaría de la Contraloría General de fecha junio
de 2009.

Propósito: Ejercer la Titularidad de los Órganos de Vigilancia en las Entidades Paraestatales, evaluar su
desempeñogeneral y vigilar su correcto funcionamientoy administración.

Alcance: Con atribuciones para emitir opiniones y recomendaciones preventivas, tomando en consideración
los criterios de la legalidad, austeridad racionalidad, disciplina, trasparencia, eficiencia y eficacia, en la
administraciónde los recursos públicos que rigen a la Administración Pública Estatal.

Responsable del procedimiento: Comisaría.

Políticas:

• Ley Orgánica de la AdministraciónPúblicadel Estadode Chiapas.
• Ley de Entidades Paraestatalesdel Estadode Chiapas.
• Ley de Responsabilidadesde los Servidores Públicosdel Estado de Chiapas.
• Decreto que regula las Funciones de Comisarios Públicos en las Entidades Paraestatales de la

Administración Públicadel Estado de Chiapas.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboraciónde proyectos para la adquisiciónde bienes y/o servicios informáticos
para su autorizacióncorrespondiente.

Propósito: Contar con tecnología de punta en hardwarey software para hacer eficiente las operaciones de la
Entidad.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud, hasta el envío del Dictamen de adquisición de bienes y/o
servicios informáticos.

Responsable del procedimiento: Área de Informática.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La solicitud deberá ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del órgano
administrativosolicitante.

• El órgano administrativo solicitante, deberá anexar a su solicitud el proyecto con las características
técnicas y cotizaciones del equipo y/o servicio a adquiriro contratar.

• Para la elaboración del proyecto de justificación de equipamiento y/o servicios informáticos, deberá
apegarse a la Normatividad para la Gestión y Desarrollo de Tecnologías de Información y
Telecomunicaciones.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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O ESTATAL DEL AGUAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

GOBiERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3

2 de 3

¿El proyecto tiene inconsistencias?

1 Recibe del órgano administrativo memorándum de solicitud para la
adquisición de bienes y/o servicios informáticos, así como de equipos de
comunicacióny telecomunicación,sella, registra y se entera.

2 Analiza la información del proyecto y determina las inconsistencias en la
información.

Si. Continúaen la actividad No. 2a
No. Continúa en la actividad No. 3

2a Realiza anotaciones en el proyecto para su corrección y devuelve de
maneraeconómica.

Regresaa la actividad No. 1

Captura la informacióndel proyecto en el Sistemade Dictámenesy envía a
la Dirección de Normatividad e Infraestructura Tecnológica de la
Coordinación Estatal de Tecnologías de Información y Comunicaciones
pertenecientea la SecretariadoEjecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica,vía intemet.

http://www.cetic.chiapas
.gob.mxlsidic/

4 Recibe de la Direcciónde Normatividade InfraestructuraTecnológicade la
Coordinación Estatal de Tecnologías de Información y Comunicaciones
pertenecientea la SecretariadoEjecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica,vía intemet, notificacióndel resultadode aprobacióndel proyecto.

http://www.cetic.chiapas
.gob.mxlsidic/

¿El proyecto fue aprobado?

No. Continúaen la actividad No. 4a
Si. Continúa en la actividad No. 5

4a Revisa y realiza correcciones a las observacionesa través del Sistema de
Dictámenes,vía intemet y envía.

Regresa a la actividad No. 4

5 Imprime y fotocopia dictamen de aprobación de adquisiciones de bieneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
y/o servicios informáticos. \ \~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Hoja

Actividad Documento de
referencia/observaciones

6 Elabora memorándumde envío de dictamen para su trámite correspondiente,
firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum y
dictamen de adquisiciones de
bienes y/o servicios
informáticos: Titular del órgano administrativo

solicitante.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Comisaría.
Minutario.
Expediente.

1a. copia del memorándum:
2a. copia del memorándum:

3a. copia del memorándum:
4a. copia del memorándum:
5a. copia del memorándum:

7 Recibe copia de memorándum con sellos de recibido, copia dictamen de
adquisición de bienes y/o servicios informáticos y archiva en expediente
correspondiente.

3de 3
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

CHlAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Creacióne implementaciónde sistemas de información.

Propósito: Contar con sistemas que faciliten el manejo de informaciónen las diferentes áreas de la Entidad,
que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud para el desarrollo del sistema de información, hasta la
implementación.

Responsable del procedimiento: Área de Informática.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La solicitud deberá ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del órgano
administrativosolicitante.

• Para la elaboración del sistema informático, deberá apegarse a la Normatividad para la Gestión y
Desarrollode Tecnologías de Informacióny Telecomunicaciones.

• Metodologíaspara el Desarrollode Sistemas.

\G) \< ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

10

2 de 2

4 Diseña la propuestadel sistema y diagramade contexto del sistema.

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Recibe del órgano administrativo, memorándum de solicitud para la
creación del sistema de información, con los detalles y características
específicasdel sistema.

2 Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campos que considere
pertinentes para el desarrollode sistema.

3 Analiza y define la necesidadoperativa y fundonal del sistema en base a la
metodologíade desarrollode sistemas de información.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 Elabora el sistema de información en base a los diseños anteriormente
mencionados y realiza prueba piloto conjuntamente con el órgano
administrativopara realizar los ajustes correspondientes.

6 Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de
Mantenimiento.

7 Instala el Sistema de información en los equipos de cómputo destinados
para tal efecto.

8 Capacita a los usuarios en el manejo del sistema y entrega el Manual de
Usuario.

9 Elabora memorándum mediante el cual informa que se llevó a cabo la
instalación del sistema, así como la capacitadón del personal en el manejo
del mismo, firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum: Titular del órgano administrativo
solicitante.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Comisaría.
Minutario.
Expediente.

1a. copia del memorándum:
2a. copia del memorándum:
3a. copia del memorándum:
4a. copia del memorándum:

Recibe copia de memorándum con sellos de recibido y archiva en
expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO r·

HojaPrimera emisión Actualización Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Respaldo de Información generada por los Órganos Administrativos del Instituto.

Propósito: Resguardar información oficial para su posterior consulta como antecedentes.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta el resguardo en los medios de almacenamiento (CO y OVO),
para su conservación.

~.

Responsable del procedimiento: Área de Informática.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Se respaldará únicamente la información oficial.
• Para realizar el respaldo de la información debe contar con el dispositivo de almacenamiento extemo

necesario.

• Los medio de almacenamiento CO y OVO deben resguardarse con medidas de seguridad.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad

2 Agenda fecha y hora en que se realizaráel respaldo de la información.

Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe de los órganos administrativos, solicitud de respaldo de información
de manera económica.

3 Acude al órgano administrativo y realiza respaldo de la información en la
unidad de almacenamientoexterna.

4 Informa al órgano administrativo,que el respaldo fue realizado de acuerdo a
lo solicitado.

5 Archiva información en medios de almacenamiento magnéticos extraíbles, Medio de
etiqueta y resguarda. almacenamientoCD y

DVD.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\V) ~ ~\
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
INESA-AI-004

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo a equipos informáticos.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-

Propósito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologías de información.

Alcance: Desde la planificación del servicio, hasta la realización del mantenimiento y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Área de Informática.

Políticas:

• El mantenimiento de hardware se realizar anualmente, salvo los casos de antivirus, los cuales quedarán
sujetos a las fechas de actualización que marque el fabricante.

• Se otorga el servicio a los equipos propios del Instituto .

M ~ ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3

Junio 2019

No. de
actividad Actividad

1 Elabora el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo el cual contiene las
fechas en que se realizará el mismo a los bienes informáticos.

2 Con base a las fechas establecidas en calendario, comunica que se llevará a
cabo el mantenimiento preventivo a los equipos, a los titulares de los órganos
administrativos de manera económica.

Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realización del
mantenimiento.

4 Acude a las instalaciones del órgano administrativo y realiza el
mantenimiento.

5 Llena formato "Hoja de Servicio" con las observaciones encontradas en el
hardware y software, recaba firma del titular del órgano administrativo y
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión Actualización Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018

Documento de
referencia/observaciones

Aspiradora,
destornilladores,
software de
diagnóstico, franela,
estopa, alcohol
isopropflico y espuma.

Hoja
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8zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAINSTITUTO8ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

INombre del procedimiento: Servicio de mantenimientocorrectivoa equipos informáticos.

Propósito: Mantener el equipo informático en óptimas condiciones y garantizar el trabajo de los usuarios.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta la entrega del equipo reparado.

Responsable del procedimiento: Área de Informática

Políticas:

• Se otorga el servicio a los equipos propios del Instituto.
• La solicitud deberá ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del órgano

administrativo.

• El órgano administrativo deberá entregar al Área de Informática el listado de los archivos a respaldarse,
en caso de que el equipo informático requiera formatearse.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9

2 de2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad

2 Verifica que el equipo se encuentradentro del periodode garantía.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe del órgano administrativo, original de memorándum de solicitud de
servicios, en el que especifica la problemáticadel equipo, sella de recibido,
registra y se entera.

¿Cuentacon garantía?
Si. Continúaen la actividad No. 2a.
No. Continúa en la actividad No. 3

2a Solicita al Área de Recursos Materiales y Servicios Generales copia de la
factura de compra del equipo y entrega al proveedorde manera económica.

2b Recibe el equipo de cómputo debidamente reparado y copia de la hoja de
servicio por parte del proveedorde maneraeconómica.

2c Entrega el equipo reparadoal órgano administrativode maneraeconómica.

Continúa en la actividad No. 9

3 Verifica funcionamiento, determina la falla del equipo y refacciones para su
reparación.

4 Llena formato "Solicitud de Requisición", firma y entrega al Área de
Recursos Materialesy Servicios Generalesde maneraeconómica.

5 Recibe del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificación
para recoger la refacción,vía económica.

6 Recibe refacción y firma vale de salida.

7 Realiza la reparacióndel equipo, se pone en marcha y emite documentos de
prueba.

8 Llena formato "Hoja de Servicio", entrega el equipo y recaba firma del
resguardatariode recibido.

Archiva documentaciónen expedientescorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

) ~ Próxima RevisiónPrimera emisión Actualización Hoja
/

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019



-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- --------- - -- --------

INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA

CllAPASNOS UNE
GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Anexo "1"

INSTITUTO
ESTATAL DELGOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

INSTITUTO ESTATAL DEl AGUA
ÁREA DE INFORMÁTICA

/
Hoja de Servicio '\

Folio: (1)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(2) 1Fecha: 1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA_J I
Nombre Resguardatario: (3) I
DirecciónlUnidad/Area: (4) IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(5) (6) (7) (a) (9)
Equipo: CPU 1 I Portátil I Impresora I J Otro

Marca: (10) Modelo: (11)
No. de serie: (12) No. de patrimonio: (13)

Descripción del problema: I (14)

Diagnóstico ylo trabajo realizado: 1 (15)

,

(16) (17)
Fecha de I ...!_I IFirma resguardatario Nombre y firma del técnico terminación (18) _:_:_

del servicio:\.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Instructivode llenadodel Formato

"Hoja de Servicio"

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Númerode folio.

2. Día, mes y año en que se está prestandoel servicio.

3. Nombre del resguardatario.

4. Dirección/Área.

5. Equipo.

6. CPU.

7. Portátil.

8. Impresora.

9. Otro.

10. Marca.

11. Modelo.

12. No. de Serie.

13. No. de Patrimonio.

14. Descripcióndel Problema.

15. DiagnosticozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o Trabajo realizado.

16. Firmadel resguardatario.

17. NombrezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Firma del Técnico.

18. Fecha de terminacióndel Servicio.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Actualizaciónde la informacióndel Instituto en el Sitio Web.

Propósito: Mantener actualizada la información del Instituto Estatal del Agua en el sitio web para su difusión
permanente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud con la información a publicar, hasta que es puesto en línea en
internet.

Responsable del procedimiento: Área de Informática.

Políticas:

• La solicitud de actualización de la información en el sitio Web, se recibirá de manera oficial por el
órgano administrativosolicitante.

• La información a publicar se recibirá en archivo magnético e impreso, siendo el órgano administrativo
el único responsablede la misma.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• El órgano administrativosolicitante indicará la periodicidadde publicaciónde su información.

\Ú ~ ~
I
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O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad

4 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

2 de2

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe de los diferentes órganos administrativos, memorándum de
solicitud de actualización de la información en el sitio web y archivo
magnético,sella de recibido, registra y se entera.

2 Adapta la informaciónal diseño del sitio web.

3 Realiza trasferencia de los archivos al servidor web y se publican en
ínternet.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Asesorar en el uso adecuado de los equipos de cómputozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sistemas deinformaciónal personal del Instituto.

Propósito: Prolongarel tiempo de vida de los equipos de cómputo y prevenir la perdida de informaciónpor el
mal uso de los sistemas de información.

Alcance: Desde la solicitud por parte del órgano administrativosolicitante, hasta la conclusión de la asesoría.

Responsable del procedimiento: Área de Informática.

Políticas:

• La solicitudde asesoría debe recibirsede maneraoficial, por el titular del órgano administrativosolicitante.
• Las asesorías serán exclusivamentepara el personaldel Instituto.

,

\'fJ ~
~

, ,;
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7

2 de 3

¿Es de equipo?

Actividad

1 Recibe memorándum de solicitud de asesoría de los diferentes órganos
administrativos,sella de recibido, registra y se entera.

2 Revisa la solicitud y determina que la asesoría sea de equipo o de sistema.

Si. Continúa en la actividad No. 2a.
No. Continúa en la actividad No. 3.

2a Asesora de manera personal al interesado, aclara cualquier duda sobre el
manejo de los equipos.

2b Llena formato "Reportede Asesoría" y recaba firma del personal capacitado.
Continúa con la actividad No. 9

3 Establecefecha de asesoría de acuerdo a la cantidad de solicitudes.

4 Elabora memorándum mediante el cual invita a los órganos administrativos Se elaborará un
a participar en las asesorías; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente memorándum original
manera: para cada titular.

Originalde memorándum:
1a. copia del memorándum:
2a. copia del memorándum:
3a. copia del memorándum:

Titular del órgano administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

5 Recibe confirmaciónde asistencia de los órganos administrativos.

Se elaborará un
6 Elabora memorándum medianteel cual comunica lugar, fecha y hora donde memorándum original

se impartirá la asesoría, firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera: para cada titular.

Originalde memorándum:
1a. copia del memorándum:
2a. copia del memorándum:
3a. copia del memorándum:

Titular del órgano administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

Recibe del órgano administrativo la confirmación del
participantesy el nombrede cada uno de ellos. \.~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.J número

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8

Actualización

No. de
actividad

10 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Prepara material de apoyo y equipo a utilizar. Lista de asistencia,
presentación en
diapositivas en Power
POint, equipo
informático y audio
visual.

9 Asesora al personal de acuerdo a las necesidades y realiza preguntas
relacionadasa la asesoría.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Anexo "1"

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
ÁREA DE INFORMÁna

INSTITlJfO
O ESTATAL DEL

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Reporte de Asesoría <,
Folio:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(1)

(2) r Fecha: rzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI INombre: (3) 1
DirecciónlUnidadl Area: (4) 1
Tipo de asesoría: (5)

Equipo de Cómputo I (~T Ofimatical (7)1 ~istema de infonnación IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(8)

l:>escrípción de' Problema: I (9)

Diagnóstico y/o Trabajo realizado: I (10)

(11) (12)
(13) ~ ••~eE3Firma del Solicitante Nombre y Firma del temllRaclon _._._

Técnico del asesoria:

\.
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ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

"Reporte de Asesoría"

Instructivode llenadodel Formato

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Folio

2. Día, mes y año en el que se realiza la asesoría.
3. Nombre

4. Dirección/Área

5. Tipo de Asesoría

6. Equipo de Cómputo

7. Ofimática

8. Sistema de Información

9. Descripcióndel Problema

10. Diagnósticoy/o Trabajo realizado

11. Firma del Solicitante

12. Nombre y Firma del Técnico

13. Día, mes y año de terminaciónde la asesoría.
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Manual de Procedimientos
INESA-AI-008

Nombre del procedimiento: Elaboracióndel programade tecnologías de informacióny comunicación.

Propósito: Contar con un plan anual de actividadesy proyectosa desarrollar.

Alcance: Desde la detección de necesidades de los órganos administrativos, hasta la elaboración del
programa.

Responsable del procedimiento: Área de Informática.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La elaboración del programa de tecnologías de información y comunicación, se realizará de manera
anual.

~ 'xzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAj
¿/ ~
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

3 Elabora memorándum mediante el cual invita a reunión de trabajo para Se elaborará un
detenninar las necesidades, indicando fecha, hora y lugar de la reunión, memorándum original
firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera: para cada titular.

1 Elabora memorándum mediante el cual solicita que detallen las Se elaborará un
necesidades en materia infonnática y comunicación, firma, fotocopia y memorándum original
distribuyede la siguiente manera: para cada titular.

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

Originalde memorándum:
1a. copia del memorándum:
2a. copia del memorándum:
3a. copia del memorándum:

Titular del órgano administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

2 Recibe de los órganos administrativos, memorándum de necesidades
equipamiento informático, de comunicación,asesorías, implementaciónde
sistemas de infonnacióno sistematizaciónde procesos.

Originalde memorándum:
1a. copia del memorándum:
2a. copia del memorándum:
3a. copia del memorándum:

Titular del órgano administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

4 Realiza reunión y expone las necesidadescomunesy plantea la factibilidad
y viabilidad de cada una de ellas a cubrir, con los órganos administrativos;
elabora minuta de trabajo, firma y recaba firmas de los participantes.

5 Elabora el programa de tecnologías de información y comunicación y
entrega al Área de Planeación para su integración al programa operativo
anual.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Junio 2019
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Organigrama EspecíficozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1
Dirección General

Área de Asuntos Jurídicos

Julio 2012

Actualización Próxima Revisión Sección

Junio 2018 Junio 2019zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAE

Primera emisión
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ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
000

CllAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Atención de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAyadministrativo.

Propósito: Defender los interesesy patrimoniodel Instituto.

Alcance: Desde la notificaciónpor parte de la autoridad competente,hasta la notificaciónde la resolución.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• Deberá verificar que los asuntosjurisdiccionalessean de la competenciadel Instituto.
• Nonnatividad aplicable en la materia.

,

~c¡ ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observacioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representación Normatividad aplicable
jurídica del Instituto ante la instancia correspondiente, y archiva en la materia.
temporalmentela notificacióne informaciónrecabada.

5a Elabora escrito interponiendo el legal correspondiente, firma, fotocopia
distribuyede la siguiente manera: El expediente debe

integrarse con toda la
Original del escrito: Autoridad correspondiente documentación que se
18 copia del escrito: Titular de la Dirección General generó durante el
28 copia del escrito: A la (s) parte (s) que se deba proceso del litigio.

notificar
3a. copia del escrito: Minutario
4a. copia del escrito: Expediente

Actividad

1 Recibe a través de la Dirección General, original de oficio o cédula de
notificaciónde emplazamientodel procedimientoadministrativoo demanda
judicial, revisa fecha, hora y lugar para el desahogo de la diligencia y sella
de recibido.

3 Asiste al lugar indicado para el desahogo de la diligencia llegada la fecha y
hora, para defensa de los interesesy patrimoniodel Instituto.

4 Da seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la
emisión de la sentencia o resolución.

5 Recibe a través de la Dirección General, cédula de notificación anexo
sentencia, sella de recibidoy revisa la resolución.

¿La resoluciónes favorable para el Instituto?
No: Continua con la actividad No. 5a
Si: Continua con la actividad No. 6

Regresa a la actividad No. 5

Junio 2019
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observacioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7

Junio 2019

El expediente debe
integrarse con toda la
documentación que se
generó durante el
proceso del litigio.

Actividad

6 Elabora memorándumde informede la resolución, firma, fotocopia y anexa
copia de la resolución,y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándumy
copia de la resolución:
1a. copia de memorándum:

Titular de la Dirección General
Órgano Administrativo
correspondiente
Minutario2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum y
original de resolución. Expediente

Archiva el expedientecomo asunto concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Certificaciónde documentosdel Instituto.

Propósito: Proporcionar informaciónverídica de documentosque obren en los archivos del Instituto.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud, hasta la entrega de los documentos certificados al órgano
administrativosolicitante.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• La certificación se realizará única y exclusivamente a los documentos que obren en los archivos del
Instituto.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La solicitud de certificación de documentos deberá ser de forma oficial, refiriendo el motivo, y el órgano
administrativo que resguarda el documento a certificar, así como presentar original y copia de la
documentacióna certificar.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\\1/ -,
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ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observacioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3

2 de2

Originalde memorándumy
documentoscertificados:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Órgano administrativosolicitante
Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

Actividad

1 Recibe del órgano administrativo solicitante, memorándum de solicitud de
certificación de documentos, anexo original y copia de documentos a
certificar, sella de recibido, registra y se entera.

2 Coteja los documentos contra los originales que obran en los archivos del
Instituto.

Certifica anotando número de folio en cada una de las fojas, rúbrica, sella,
y al reverso imprime la leyenda donde hace constar, sella de cotejado y
firma.

En caso de que el
documento a certificar
contenga escritos en
ambas caras, deberá
anexar una foja en la
cual se imprimirá la
certificación.

4 Elabora memorándum de envió de documentos certificados y originales,
firma, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

5 Archiva copia del memorándum de envío con sellos de recibido en
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboración de modelos de contratos.

Propósito: Dar certeza jurídica a los actos que celebrezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel Instituto en materia contractual.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud, hasta la entrega del documento al órgano administrativo
solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Jurídicos

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La solicitud de revisión del modelo de contrato deberá ser de forma oficial .

• Para la revisión del modelo de contrato con prestadores de servicios deberá contar con copia de ladocumentación siguiente:

Persona física: Persona Moral:
Cédula de Registro Federal de Contribuyente Cédula de Registro Federal de Contribuyente
Com_¡:>_robantede domicilio actualizado Comprobantede domicilio actualizadoFacturavigente Facturav~ente
Constanciade no adeudo de obligacionesfiscales Constancia de no adeudo de obll9_acionesfiscalesIdentificaciónoficial con fot~rafía Identificaciónoficial con fot~rafíaOficio de autorización del recurso con adecuación Acta constitutiva
presupuestaria que contiene el monto y calendario de

~os
Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adquisiciones, Oficio de autorización del recurso con adecuaciónArrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del presupuestaria que contiene el monto y calendario deInstituto, o su equivalente en materia federal cuando pagos
~Ii_que.
Propuestatécnica del prestadordel servicio

Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del
Instituto, o su equivalente en materia federal cuando
é!e_lique.

Justificación técnica en caso de adjudicacionesdirectas. Escritura Pública donde se desprendan las facultadesdel
apoderado legal o representante.

Garantía de cum_plimiento
Propuestatécnica del_prestadordel servicio

Garantía de anticipo, cuando aplique
Justificación técnica en caso de adjudicacionesdirectas.

3 Cotizacionesen caso de adjudicacionesdirectas', ' Garantía de cumplimiento

Garantía de anticipo, cuando aplique

3 Cotizacionesen caso de adjudicacionesdirectas

~Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODECHIAPAS

~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Para la revisión del modelo de contrato con proveedores deberá contar con copia de la documentación
siguiente:

Persona física: Persona Moral:

Cédula de Registro Federalde Contribuyente Cédula de Registro Federalde Contribuyente

Comprobantede domicilio actualizado Comprobantede domicilio actualizado

Facturavigente Facturavigente

Constancia de no adeudo de obligacionesfiscales Constancia de no adeudo de obligaciones fiscales

Identificaciónoficial con fotografía Identificaciónoficial con foto_grafía
Oficio de autorización del recurso con adecuación Acta constitutiva

presupuestaria que contiene el monto y calendario de
pagos

Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adquisiciones, Oficio de autorización del recurso con adecuaciónArrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del presupuestaria que contiene el monto y calendario de
Instituto, o su equivalente en materia federal cuando pagos
aplique

Orden de compra o pedido, cuando aplique Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del
Instituto, o su equivalente en materia federal cuando
aplique.

Garantía de cumplimiento Escritura donde se desprenda las facultades del
apoderado legal o representante.

Garantía de vicios ocultos, cuandoaplique Garantía de cumplimiento

Garantía de anticipo, cuando aplique Orden de compra o pedido,cuando aplique

Justificación técnica en caso de adjudicacionesdirectas Garantíade vicios ocultos,cuando aplique

Anexos, cuando aplique Garantía de anticipo, cuando aplique.

3 Cotizaciones en caso de adjudicacionesdirectas Justificacióntécnica en caso de adjudicacionesdirectas.

Dictamende Vialidad Técnica cuando aplique 3 Cotizacionesen caso de adjudicacionesdirectas

Dictamende Vialidad Técnica cuando aplique

I
~

I
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I
- . - !zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Para la revisión del contrato de arrendamiento deberá contar con copia de la documentación siguiente: I
Persona física: Persona Moral:

Cédula de Registro Federalde Contribuyente Cédula de Registro Federal de Contribuyente

Comprobantede domicilio actualizadodel arrendador Comprobantede domicilio actualizado del arrendador
Identificaciónoficial con fotografía Identificación oficial con fotografía del representante o

apoderadolegal.

Comprobantedel último pago del impuesto predial Comprobantedel último pago del impuesto predial

Recibo fiscal vigente Recibo fiscal vigente

Escrituraque acredite la propiedad del bien Acta constitutiva

Acta de COTESE (Comité Técnico de Seguimiento y Escritura Pública donde se desprendan las facultades delEvaluación),cuando aplique apoderado legal o representante

Oficio de autorización del recurso con adecuación Escrituraque acredite la propiedad del bien! presupuestaria que contiene el monto y calendario de
pagos

IActa de COTESE (Comité Técnico de Seguimiento y IEvaluación),cuando aplique.

Oficio de autorización del recurso con adecuación
presupuestaria que contiene el monto y calendario de
pagos. I

I
I

I

~
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Manual de Procedimientos
Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2

Junio 2019

No. de
actividad

Originalde memorándumy
contrato en 3 tantos:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Órgano administrativosolicitante
Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe del órgano administrativo solicitante, memorándum de solicitud de
revisión de contrato, anexo documentación soporte, sella de recibido,
registra y se entera.

Analiza la documentación, revisa el contrato, imprime y rubrica. Normatividad aplicable
en la materia.

3 Elabora memorándum de envió de contrato en 3 tantos originales, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

4 Archiva copia de memorándum de envió y copia del contrato en
expediente.

S Recibe memorándum anexo original de contrato debidamente firmado por
los involucradosy archiva en expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
000

CHIAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboracióno actualizacióndel Reglamento Interior.

Propósito: Que los órganos administrativosque integran la Entidad tengan delimitadassus atribucionesdentro
del ámbito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboración del oficio de solicitud de asesoría para la elaboración o actualización del
Reglamento Interior, hasta su publicaciónen la página electrónicade la Entidad.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• La Entidad deberá contar con la estructura orgánica debidamente autorizada por la Secretaría deHacienda.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La solicitud deberá ser dirigida al titular de la Secretaríade Hacienda,firmada por el titular de la Entidad.

• Deberá apegarse a la Guía Técnica para Elaborar o Actualizar el Reglamento Interior de los Organismos
de la Administración Pública del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida por la Secretaría de
Hacienda.

GI

~\7
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento
No. de

actividad Documento de
referencia/observaciones

Actividad

1 Elabora oficio de solicitud de asesoría y designación del servidor público
que fungirá como enlace para la elaboraciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o actualización del
Reglamento Interior, recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio: Titular de la Secretaría de
Hacienda
Titular del Área de Asuntos
Jurídicos
Titular de la Comisaría
Minutario
Archivo

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

2 Recibe a través de DirecciónGeneral,oficio de la Dirección de Estructuras
Orgánicas de la Secretaría de Hacienda para que el enlace acuda a
reunión de trabajo.

3 Acude a reunión de trabajo en las oficinas de la Dirección de Estructuras
Orgánicas, recibe guía técnica para elaborar o actualizar el Reglamento
Interiorde los Organismosde la Administración Públicadel Poder Ejecutivo
del Estado de Chiapas y establece conjuntamente con el asesor de la
Dirección de Estructuras Orgánicas los tiempos estimados de ejecución de
las actividadesde asesoría y recibe programade trabajo.

4 Recaba las firmas correspondientesen el Programade Trabajo y devuelve
de manera económicaal asesor.

5 Recibe oficio mediante el cual la Direcciónde Estructuras Orgánicas envía
Programade Trabajo.

6 Recibe asesoría permanente del asesor de la Dirección de Estructuras
Orgánicas,elabora e imprimeproyecto de ReglamentoInterior.

7 Elabora oficio medianteel cual envía proyectode ReglamentoInterior, para
su validación, recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Secretaría de
Hacienda
Titular de la Área de Asuntos
Jurídicos
Titular de la Comisaría
Minutario
Archivo

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

Junio 2019

Primera emisión Actualización ; U..J¡(, Próxima Revisión//,Y""\.j

Julio 2012 Junio 2018

Hoja

2de4 /~

~



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

ClllAPASNOS UNE

Descripción del procedimiento

13

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Actividad

8 Recibe a través de la Dirección General, oficio de la Secretaría de
Hacienda, mediante el cual comunica la conclusión de los trabajos de
asesoría en la estructuracióndel Reglamento Interior para su publicacióny
difusión.

No. de
actividad

9 Recibe a través de la Dirección General, oficio del Instituto de la
Consejería Jurídica y de AsistenciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBALegal, mediante el cual envía proyecto
de Reglamento Interior debidamenterevisado.

10 Elabora memorándumsolicitando se someta a probaciónde la H. Junta de
Gobierno del Instituto, el Proyecto de Reglamento Interior, firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Originalde memorándum:

1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo
Titular de la Dirección
General
Minutario
Archivo

11 Recibe memorándumde la Unidadde Apoyo Administrativo,mediante cual
envía original de Reglamento Interior, copia de Acuerdo de Aprobación y
Acta de la Sesión de la H. Junta de Gobiernodel Instituto.

12 Elabora oficio solicitando la publicación del Reglamento Interior en
Periódico Oficial del Estado, anexa copia certificada del Acuerdo de
Aprobación y Acta de la Sesión de la H. Junta de Gobiemo, rubrica y
recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Actualización ~ Próxima Revisión Hoja I~
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Recibe a través de la Dirección General, oficio de notificación que el
Reglamento Interior, ha sido remitido para su publicación en Periódico
Oficial del Estado.

Original de oficio, copia del
acuerdo de aprobación y acta
de sesión de la H. Junta de
Gobiemo:
1a. copia de oficio:

Primera emisión

Titular del Instituto
Consejería Jurídica
Asistencia Legal

de la
y de

Titular de la Unidad
Administrativo
Minutario
Archivo

de Apoyo

Documento de
referencia/observaciones



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNODEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripcióndel procedimiento
No.de

actividad Documento de
referencia/observaciones

Actividad

14 Recoge ejemplaroriginal del PeriódicoOficial del Estado en el que se
publicóel ReglamentoInterior.

15 Elaboracircularmediantela cual envíafotocopiadel ReglamentoInterior La cantidad de copias
publicado,firma, fotocopiay distribuyede la siguientemanera: serán de acuerdo al

número de órganos
Originalde Circular: Titulares de los órganos administrativos que

Administrativos tengala Entidad.
1a. copiade Circular: Titularde la DirecciónGeneral
2a. copiade Circular: Titularde la Comisaría
3a.copiade Circular: Minutario
4a. copiade Circular: Archivo

16 Elabora memorándum mediante el cual solicita la publicación del
ReglamentoInterioren la páginaelectrónicade la Entidad,firma,fotocopia
y distribuyede la siguientemanera:

Originalde memorándum:
1a. copiade memorándum:
2a.copiade memorándum:
3a.copiade memorándum:

TitulardelÁreade Informática
Titularde la DirecciónGeneral
Minutario
Archivo

17 Archiva memorándum con sellos de recibido en expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboraciónde proyectosde reformae iniciativa de Ley.

Propósito: Contar con un marcojurídico aplicablea las necesidadesactuales en materiahídrica en el Estado.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud, hasta la publicaciónen el PeriódicoOficial del Estado.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• Para la elaboración de proyecto de reforma e iniciativa de Ley deberá tomar en consideración la
opinión técnica del órgano administrativocompetenteen la materia.

,! ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento
No. De

actividad Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Recibe oficio o memorándum de solicitud de elaboración de proyecto de
reforma o iniciativa de Ley, sella de recibido, registra y se entera.

2 Realiza investigacióny compila informaciónde la materia que se trate.

3 Elabora proyecto de reformao iniciativa de ley e imprime.

4 Elabora memorándum mediante el cual solicita opinión técnica a los
órganos administrativos competentes en la materia, anexo proyecto de
reforma o iniciativa de Ley, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de memorándum: Titular del órgano administrativo
de que se trate
Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

5 Recibe memorándumdel órgano administrativocompetente,anexo opinión
técnica del proyecto de reforma o iniciativa de Ley, sella de recibido,
registra y se entera.

6 Integra la opinión técnica al proyecto de reforma o iniciativa de ley e
imprime el proyecto final de reformao iniciativade Ley.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 Elabora oficio solicitando revisión y trámite del proyecto de reforma o
iniciativa de Ley para su aprobación por el H. Congreso del Estado, anexa
proyecto de reforma o iniciativa de Ley, rubrica y recaba firma del Director
General,fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y proyecto
de reforma o iniciativa de
Ley:

Titular del Instituto
Consejería Jurídica
Asistencia Legal
Titular de la Dirección
Minutario
Archivo

de la
y de

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

General

~~ Hoja
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. De
actividad

10 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

8 Recibe a través de la Dirección General, oficio de notificación que la
reforma o iniciativa de Ley ha sido aprobada por el H. Congreso del Estado
y remitida para su publicaciónen PeriódicoOficialdel Estado.

9 Recoge ejemplar original del Periódico Oficial del Estado en el que se
publicó la reformao iniciativa de Ley.

TERMINA PROCEDIMIENTO

HojazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Difusióndel marcojurídico competenciadel Institutoal interior del mismo.

Propósito: Hacer del conocimiento de la normatividad vigente aplicable a los titulares de los órganosadministrativosdel Instituto.

Alcance: Desde la consulta del Periódico Oficial del Estado de manera digital en el portal de internet de la
Secretaría General de Gobierno,hasta el envío de la normatividada los órganos administrativosdel Instituto.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• La difusión del marco jurídico se realizará únicamente dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAlo publicado en el Periódico Oficial del
Estado.

• La difusión se realizaráde maneraoficial.
• El periódico oficial en versión electrónica se verificará semanalmente a través del portal oficial de

intemet de la Secretaría General del Gobierno.

~ ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3

Junio 2019

¿La informaciónes de interés del Instituto?

2de2/~~

Actividad

1 Consulta la versión electrónicaen el portal de internet del Periódico Oficial
del Estado.

2 Revisa que la información contenida en el Periódico Oficial sea de interés
del instituto.

No: Continúa con la actividad No. 2a

Si: Continúacon la actividad No. 3

2a. Imprimey ordena de maneracronológicalos periódicosoficiales.

Continua con la actividad No. 4

Elabora circular mediante la cual envía copia del ordenamiento publicado
de manera digital en el Periódico Oficial, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

El acuse de la circular se
archiva por separado en
el expediente de
circulares.

Original de circular y copia
del ordenamiento:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Titular del órgano administrativo
Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

4 Archiva periódico oficial en recopiladorcorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Elaboraciónde modelosde convenios.

Propósito: Dar certezajurídica a los conveniosque celebre el Instituto.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud, hasta la entrega del documento al órgano administrativo
solicitante.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• La solicitud de elaboracióndel modelode convenio deberá ser de forma oficial.
• Para la elaboración del modelo de convenio deberá contar con los datos generales de la(s)

contraparte(s)con la que se celebre, así como con la informacióntécnica.

~C) ~
'l 1\
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA

-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- - ----------

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento
No. de

actividad Actividad Documento de
referencia/observaciones

Órgano administrativosolicitante

/VzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAL-----------~--- ~ L_ ~

1 Recibe del órgano administrativo solicitante, memorándum de solicitud de
elaboración del modelo de convenio y datos generales, así como el objeto
del convenio, sella de recibido, registra y se entera.

2 Analiza la informacióny revisa el convenio;e imprimeen 3 tantos y rubrica. Normatividad aplicable
en la materia.

3 Elabora memorándum de envió de convenio en 3 tantos originales, firma,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándumy
convenio en 3 tantos
originales:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

4 Recibe memorándumanexo original de convenio debidamentefirmado por
los involucrados.

5 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

2de2
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
INESA-AAJ-008

Nombre del procedimiento: RepresentarLegalmenteal Instituto,ante toda clase de autoridades,organismos
e instituciones,personas públicas y privadasen asuntos de carácter administrativo.

Propósito: Dar certeza jurídica a los trámites administrativosque realiceel Instituto.

r

Alcance: Desde la recepción de la solicitud, hasta la representación del Apoderado Legal mediante el
ejercicio de acciones de acuerdo a las necesidadesdel Instituto.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• Verificar que los asuntos administrativossean competenciadel Instituto.
• La solicitud de Representación Legal del Apoderado Legal en materia administrativa deberá ser de

forma oficial, previo acuerdo y aprobacióndel Director General.
• Normatividadaplicable en la materia.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\,U
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNODEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

1 Recibe del órgano administrativo solicitante, memorándum de solicitud de
ejercer la Representación Jurídica del Apoderado Legal en los asuntos de
carácter administrativo, anexo documento para firma del Apoderado Legal
o bien, informa el trámite a realizar, sella de recibido y se entera.

2 Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representación
jurídica del Apoderado Legal del Instituto en los trámites administrativos
que correspondan, previo acuerdo y aprobaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdel Director General.

3 Elabora memorándum de envió de documento original y copia de la
escritura notarial, o bien, solicita fecha, hora y lugar en que se llevará a
cabo la diligencia para la representación legal, firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de memorándum y
documento en original:
1a. copia de memorándum:

2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Órgano administrativo solicitante

Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

4 Archiva documentación en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
INESA-AAJ-009

Nombre del procedimiento: FormulardenunciaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy querellas ante la autoridad competente.

Propósito: Defender los interesesy patrimoniodel Instituto.

Alcance: Desde la recepción del acta circunstanciadade hechos por parte del órgano administrativo,hasta la
resolucióno determinaciónde la autoridad competente.

Responsable del procedimiento: Área de Asuntos Jurídicos

Políticas:

• Deberá verificar el acta circunstanciada de hechos levantada por el órgano administrativo que
corresponda a hechos que ameriten la formulación de denuncia o querella y que el Instituto tenga el
carácter de ofendido o se encuentre legitimadopara hacerlo.

• Normatividadaplicableen la materia.

~d_ ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

2 Analiza y realiza las acciones correspondientes para la formulación de la Normatividad aplicable
denuncia o querella ante la autoridad competente, previo acuerdo y en la materia.
aprobación del Director General, y recaba información.

No. de
actividad Actividad

1 Recibe del órgano administrativo solicitante, memorándum de solicitud de
proceder conforme derecho respecto de algún hecho que pueda constituir
un delito, así como original del acta circunstanciadade hechos levantada
por el órgano administrativo que corresponda, sella de recibido, registra y
se entera.

Interpone ante la autoridad competente la denuncia o querella y asiste a la
3 diligencia llegada la fecha para la ratificación de la misma, aporta las

pruebas necesarias para el esclarecimiento de los hechos, para defensa
de los intereses y patrimoniodel Instituto.

4 Da seguimiento del asunto ante la mesa de trámite que corresponda, hasta
la emisión de la determinacióno resolución.

5 Otorga cuando proceda previo acuerdo del Director General, el perdón o
gestionar el desistimiento y determinar las conciliaciones en beneficio de
ésta.

6 Recibe a través de la Dirección General, oficio de notificación anexo
determinación de la autoridad competente, sella de recibido y revisa la
resolución.

¿La resoluciónes favorable para el Instituto?
No: Continua con la actividad No. 6a
Si: Continua con la actividad No. 7

6a Elabora escrito interponiendo el recurso legal que corresponda, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del escrito:
1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa copia del escrito:
2a copia del escrito:
3a. copia del escrito:

Autoridad competente
Titular de la Dirección General
Minutario

Expediente \ '(../ ~

Documento de
referencia/observaciones

Regresa a la actividad No. 6.

Junio 2019
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOB!ERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observacioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8

Órgano Administrativo
correspondiente
Titular de la Dirección General

3de3 /~

7 Elabora memorándumde informe de la resolución,firma, fotocopia y anexa
copia de la resolución,y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum y
copia de la resolución:
1a. copia de memorándum y
copia de la resolución:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum y
original de resolución.

Minutario

Expediente

Archiva el expediente como asunto concluido. El expediente debe
integrarse con toda la
documentación que se
generó durante el
proceso del litigio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\

Junio 2019
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNODEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Organigrama Específico

Dirección GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1

Dirección de Saneam iento y
Calidad del Agua

I
IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 1

Departamento de Agua Departamento de Control,
Potable, Alcantarillado y Normas y Evaluación del

Sanea m iento Uso del AguazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~\bI
Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAtf\p Próxima Revisión Sección

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 F
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de ProcedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

- )_yl - Y

Nombre del procedimiento: Validación de proyectos ejecutivos de agua potable, alcantarillado sanitario y
saneamientoen el Estado.

Propósito: Que los proyectos ejecutivos se apeguen a la normatividad en materia de agua potable,
alcantarilladosanitario y saneamientoen el Estado.

Alcance: Desde la recepcióndel proyecto ejecutivo para su revisión, hasta la validacióndel mismo.

Responsable del procedimiento: Departamentode Agua Potable,Alcantarilladoy Saneamiento

Políticas:

• Cada ProyectoEjecutivodeberán recibirsede maneraoficial.
• El Proyecto Ejecutivodeberán recibirse integradode acuerdo al listado de requisitos.
• Los Proyectos Ejecutivos deberán recibirse de manera impresa en carpeta blanca con arillos, los

planos doblados y en protectores, todas las hojas selladas y firmadas por las autoridades
correspondientesy anexar archivo magnéticodel proyecto.

• Para la entrega de las observacionesy validaciónde los Proyectos Ejecutivosdeberán recibir oficio de
designación de la persona que dará seguimientoa cada Proyecto Ejecutivo, así también fotocopia de
identificaciónoficial con fotografía.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

f! ~

Primera emisión Actualización / I'J
Próxima Revisión Hoja
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento
No. de

actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1

2 de 4

¿Existe designaciónde Enlace?
Si. Continúa en la actividad No. 2
No. Continúa en la actividad No. 1a.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Recibe a través la Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua original
del oficio de solicitud de revisión y/o validación del proyecto ejecutivo y
original del proyecto, registra en el formato "Control de Proyectos
Ejecutivos" y revisa exista designación de la persona (enlace) que dará
seguimientoal proyecto.

Formato Clave DSyCA­
DAPAyS-CPE-F-01-11
"Control de Proyectos
Ejecutivos"

1a Solicita de manera económicaa quien entrega el proyecto ejecutivo,que el
ejecutor emita oficio de designaciónde enlace.

1b Recibe oficio de designaciónde enlace y comunica de manera económica
que deberá presentarse en tiempo determinado, para seguimiento del
Proyecto Ejecutivo.

2 Revisa y analiza, documentación e información que integra el proyecto
ejecutivo de acuerdo a los criterios establecidos y determina si existen
observaciones.

¿Existen Observaciones?
Sí. Continúa en la actividad No. 3.
No. Continúa en la actividad NO.8

3 Elabora cédula de observaciones y oficio de solicitud de solventación,
firma, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del
Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio y cedula
de observaciones:

Presidente Municipal.
Titular de la Dirección General.
Titular del Organismo de
FronteraSur de la CONAGUA.
Titular de la Dirección de
Públicas Municipales.
Minutario.
Expediente.

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio: Cuenca

3a. copia de oficio: Obras

4a. copia de oficio:
5a. copia de oficio:

HojaPrimera emisión Actualización Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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Descripción del procedimiento

No. de
actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4

3 de4

7 Revisa que se hayan solventado las observaciones.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Entrega al enlace original de Cédula de observaciones y proyecto
ejecutivo para su solventación.

En caso de que
requiera alguna otra
información que deba
integrar el proyecto
ejecutivo, se le
proporcionará.

5 Captura en formato "Control de Expedientes 2011" nombre del enlace al
que se le entregó original del oficio, cédula de observaciones y proyecto
ejecutivo para su solventacióncorrespondiente.

Formato Clave DSyCA­
DAPAyS-CPE-F-01-11
"Control de Proyectos
Ejecutivos"

6 Recibe a través de la Dirección de Saneamientoy Calidad del Agua copia
de oficio de envío de solventación de observaciones y proyecto ejecutivo,
sella de recibido, registray se entera.

¿Solventó las observaciones?

Si. Continúaen la actividad No. 8
No. Regresaa actividad No. 3

8 Sella de validado, agrega número de folio, número de oficio, fecha de
validaciónen todas y cada una de las fojas del proyecto ejecutivo rubrica.

9 Solicita al enlace que una vez entregado el proyecto ejecutivo validado,
deberá proporcionarcopia de maneraescaneaday en medio magnético.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

cJ ~ Próxima RevisiónPrimera emisión Actualización Hoja
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ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

No. de
actividad DocumentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde

referencia/observaciones

10

Descripción del procedimiento

Actividad

Elabora oficio para la entrega del proyecto ejecutivo validado, rubrica y
tuma para rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y
recaba firma del Director Generalen el oficio y en el proyecto ejecutivo.

Original de oficio
Proyecto Ejecutivo:

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:

4a. copia de oficio:

5a. copia de oficio:
6a. copia de oficio:

11

El original se enviará
a quien haya
solicitado la validación
del Proyecto
Ejecutivo.y

Presidente Municipal, del Municipio que
se trate.
Titular del Organismo de Cuenca
FronteraSur de la CONAGUA
Titular de la Secretaría de Obra Pública
y Comunicaciones.
Titular de la Dirección de Saneamientoy
Calidaddel Agua.
Titular de lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADirección de Obras
Públicas Municipales.
Minutario.
Expediente.

Captura en formato "Control de Expedientes", informaciónde la validación
del proyecto ejecutivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato Clave
DSyCA-DAPAyS­
CPE-F-01-11 "Control
de Proyectos
Ejecutivos"

12 Archiva copia de oficio de entrega con sellos de recibido y copia de
proyecto ejecutivovalidado en expedientecorrespondiente.

Primera emisión

Julio 2012

Actualización

4 de4zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

J ~ Próxima Revisión Hoja

Junio 2018 Junio 2019



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

AnexozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"1"

i w,&RN<) os, . Dirección de Sanea"_líentoy C~líd_addel Agua.
ESTADODE CHIAPAS Departamento de AlcanlanUado Sanitario y SaneamIentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Control de Proyectos Ejecutivos

tI tl} 111 tl) (,)1 1"1 !SI I"J (7) I'l ~¡ ttO)

OSyCA-OAPAyS-CPE-F-Oct·t'

j NSTITlJíO
I ESTATALDEL AGUAI
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNODEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

"Control de Proyectos Ejecutivos"

Se anotará en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Número consecutivo de proyecto ejecutivo.
2. Región económica a la que pertenece el Municipio.
3. Marcar con un "X" según corresponda.
4. Marcar con una "X" según corresponda.
5. Nombre del Municipio, al que pertenece el proyecto ejecutivo.
6. Nombre de la Localidad a la que pertenece el proyecto ejecutivo.
7. Nombre completo del proyecto ejecutivo u obra.
8. Número de oficio de solicitud de validación del proyecto ejecutivo.
9. Día, mes y año de oficio de solicitud de validación del proyecto ejecutivo.
10. Número de tomos del proyecto ejecutivo.
11. Día, mes y año de recepción del proyecto en la Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua.
12. Día, mes y año de recepción del proyecto en el Departamento de Agua Potable Alcantarillado y

Saneamiento.
13. Número del oficio que contiene observaciones.
14. Día, mes y año de envío de ooservacíones.
15. Nombre del mes en que ingresa del proyecto ejecutivo al Instituto.
16. Nombre del enlace que recibe las observaciones del proyecto ejecutivo.
17. Día, mes y año en el que el enlace recibe las observaciones del proyecto ejecutivo
18. Nombre del analista responsable que revisó el proyecto ejecutivo.
19. Costo total del proyecto ejecutivo.
20. Origen del recurso ya se Federal, Estatal o Municipal.
21. Número de habitantes beneficiados en la localidad.
22. Anotar el status en el que se encuentra el proyecto, (validado, revisado y con observaciones, en

revisión, yen proceso de solventación)
23. Nombre de la instancia donde se encuentra el Proyecto Ejecutivo.
24. Número de oficio con el que se realiza la solventación.
25. Día, mes y año del oficio con el que se realiza la solventación
26. Nombre del mes de la última revisión realizada al Proyecto Ejecutivo por el Instituto.
27. Número de oficio de validación.
28. Día, mes y año del oficio de validación.
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Nombre del procedimiento: Elaboración de diagnósticos del funcionamiento de las plantas de tratamiento de
aguas residuales en el Estado.

Propósito: Realizar propuestas de mejora para el correcto funcionamiento

Alcance: Desde la planeación para la verificación del funcionamiento, hasta el envío del diagnóstico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Politicas:

• El diagnóstico se realiza únicamente al funcionamiento de las plantas de tratamiento de aguas
residuales.

• Se verificarán 15 plantas de tratamiento de aguas residuales por año .

)r
Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018
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Junio 2019 1 1 de 2
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observacioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2

2de2

4 Acude al lugar y se entrevistacon las autoridadescorrespondientes.

Actividad

1 Elabora calendario de visitas para la verificación del funcionamiento de las
Plantas de Tratamientode Aguas Residualesen el Estado (PTAR).

Prepara material y equipo para realizar la verificación. Cámara fotográfica,
Formato clave
DSyCA-DAPAyS­
CVF-F-02-11 "Cédula
de Verificación de
Funcionamiento".

3 Comunica fecha y hora en que se realizará la verificación al funcionamiento
de la PTAR, vía telefónica.

5 Realiza recorrido observando detalladamente los componentes que integran
el sistema, realiza toma fotográfica y llena formato "Cédula de Verificación de
Funcionamiento", recaba firma y sellos de la autoridad correspondiente que
se trate.

Formato clave
DSyCA-DAPAyS­
CVF-F-02-11 "Cédula
de Verificación de
Funcionamiento".

6 Analiza información y elabora diagnóstico del funcionamientode la planta de
tratamiento de aguas residuales.

7 Elabora oficio mediante el cual envía diagnóstico, rubrica y recaba rubrica del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio y
Diagnóstico:
1a. copia del oficio:

Titular de la Secretaría de Obra Pública y
Comunicaciones.
Titular de la Dirección de Saneamiento y
Calidaddel Agua
Titular de la Dirección de Supervisión de
Infraestructura Hidráulica de la Comisión de
Caminose InfraestructuraHidráulica.
Minutario.
Expediente

2a. copia del oficio:

3a. copia del oficio:
4a. copia del oficio:

8 Recibe copia con sellos de recibido y archiva con la copia del diagnóstico en
expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
-~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA

CllAPAfNOS UNE
GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos
Anexo "1"

GOBJEHNO DEl..
ESTADO DE CHIAPAS

.-fNS'nTtff()
ESTATAl OEL AGUA

OSyCA.OAPAyS-CCf-F-04-11

"Cédula de Verificación de Funcíonarmento"

Fecha: (1) .
Municipio:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-!..:(2~)_._--r.=--:- _
Localidad: (3)
Tipo de sistema de seneamlento: .....l(.._::4.!_)_. _

InfraestructuraFísica:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(5)

Instalaciones Especiales:

(6)

Observaciones: __ -U.7..L.- _
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Instructivode llenadodel fonnato

"Cédula de Verificación de Funcionamiento"

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Día, mes y año, en que se realiza la verificación.
2. Nombre completo del Municipio,donde se hace la verificación.
3. Nombrecompleto de la localidad,donde se hace la verificación.
4. Tipo de sistema de saneamientoque se verificará.
5. Componentescon los que cuenta el sistemade saneamientoy su funcionamiento.
6. Condicionesque presentan las instalacionesespecialesdel sistema de saneamiento.
7. Situación en particular que se haya encontrado durante la visita; así como, nombre y cargo de la

persona que proporcionainformacióndel sistema de saneamiento.
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INESA-DSyCA-DAPAVS-003

Nombre del procedimiento: Capacitar al personal técnico encargado del funcionamiento de las Plantas de
Tratamientode Aguas Residuales.

Propósito: Contar con personal capacitado para el manejo y operación de las plantas de tratamiento de
aguas residuales en el Estado.

Alcance: Desde la solicitud de capacitación,hasta el envío del oficio de conclusión.

Responsable del procedimiento: Departamentode Agua Potable,Alcantarilladoy Saneamiento

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La solicitud de capacitación deberá ser de manera oficial, por parte de los Municipios del Estado y
dirigido al Titular del Instituto Estatal del Agua.

• La localidaddeberá contar con infraestructurade saneamiento.
• La infraestructura de saneamiento debe encontrarse en condiciones de ser puesta en marcha o en

operación.
• La capacitación se realizará únicamente al personal que operará la planta de tratamiento de aguas

residuales.
• La capacitación se realizaráen las instalacionesde la Plata de Tratamiento de Aguas Residuales,ya

que esta es 30 % teórica y 70% práctica.

~( ~
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ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones
1

2de2

Original de oficio:
1a. copia del oficio:

Presidente Municipaldel Municipioque se trate.
Titular de la Dirección de Saneamientoy Calidad
del Agua.
Minutario.
Expediente.

Actividad

Recibe a través de la Dirección de Saneamientoy Calidad del Agua, oficio
de solicitud para la capacitación del personal encargado de la operaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
mantenimiento de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, sella de
recibido, registra y se entera.

2 Obtiene datos del tipo de planta, del padrón estatal de plantas de
tratamiento de aguas residuales.

3 Prepara material para la capacitación. Manual General de
Plantas de
Tratamiento de Aguas
Residuales y lista de
asistencia.

4 Comunica fecha, hora en que se realizará la capacitación y solicita número
de participantes al PresidenteMunicipal,vía telefónica.

5 Realiza capacitación al personal responsable de manejo y operación de la
planta de tratamiento de aguas residuales y entrega material en la fecha,
hora y lugar establecido.

Formato clave
6 Llena Formato "Cédulade Imparticiónde Capacitación". DSyCA-DAPAyS-CIC-

F-03-11 "Cédula de
Impartición de

7 Elabora y entrega constancia de participación en la capacitación a cada Capacitación".
uno de los participantes.

8 Elabora oficio mediante el cual comunica que la capacitación fue impartida
al personal responsable de la operación y mantenimiento de la planta de
tratamiento de aguas residuales, rubrica, recaba rubrica del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

2a. copia del oficio:
3a. copia del oficio:

9 Recibe copia con sellos de recibido y archiva en expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO VE CHIAPAS
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Manual de Procedimientos

Anexo "1"

ESTATAL DEL AGUA
DSyCA-DAPAyS-CIC.f-02-11

'Con'trQI de Impartícrón ct~ Capacitación'

Fecha: (1)
Municipio: (2)
locatídad: ~_;_-'---;(;:;;;:3')--------------------

Tipo de sistema de saneamiento: (4)

-
AclilJiídades r@alizadas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(5)

Capacitador Autoridad correspondi.ente

(~)
Nombre y F~rma

(7)

Nombre, CargozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'1 Firma
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Instructivode llenadodel formato

"Cédula de Impartición de Capacitación"

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Día, mes y año, en que se realiza la capacitación.
2. Nombre completo del municipio,donde se hace la capacitación.
3. Nombre completo de la localidad,donde se hace la capacitación.
4. Tipo de sistema de saneamiento.
5. Actividades realizadasdurante la capacitación.
6. Nombre y firma de la persona que realizó la capacitación.
7. Nombre,cargo y firma de la autoridad presente durante la capacitación.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

/
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Nombre del procedimiento: Realización de pláticas para el buen uso del servicio de alcantarillado sanitario
en los Municipios del Estado.

Propósito: Que los usuarios hagan uso responsable y adecuado del servicio de alcantarillado sanitario,
reduciendo así las deficiencias y mantener la vida útil de los sistemas.

Alcance: Desde la recepción de la solicitud, hasta la realización de la plática a la población de la localidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Políticas:

• La solicitud para realizar la plática, se recibirá de manera oficial .
• La plática se dará a las localidades que cuenten con red de alcantarillado sanitario en funcionamiento

o de reciente construcción.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

GI
~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA_!L
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2

Junio 2019

No. de
actividad Actividad

1 Recibe a través de la Dirección de Saneamientoy Calidad del Agua copia
de oficio o escrito de solicitud de plática para el buen uso del servicio de
alcantarilladosanitario, sella, registra y se entera.

Elabora oficio solicitando al Presidente Municipal apoyo para la realización
de la plática en la localidad, rubrica y recaba firma del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de oficio:
1a. copia de oficio
2a. copia de oficio

Presidente Municipaldel Municipioque se trate.
Minutario
Expediente.

3 Concerta y acuerda el apoyo que proporcionaráel Ayuntamiento Municipal
con el titular del organismo operador o Dirección de Obras Públicas
Municipales,para la realizaciónde la plática, vía telefónica.

4 Recibe a través de la Dirección de Saneamientoy Calidad del Agua copia
de oficio mediante el cual comunican en qué consistirá el apoyo que
proporcionarán,sella, registra y se entera.

5 Prepara material y equipo para realizar la plática.

6 Realiza plática en la que da a conocer el funcionamiento básico del
sistema, sus limitaciones y alcances; así como el tipo de mantenimiento y
cuidados que se deben realizarpara mantener la vida útil del sistema.

7 Elabora minuta de trabajo en coordinación con las autoridades locales,
quienes dan fe de la realizaciónde la plática a la población, firma y recaba
firmas de los involucrados.

8 Elabora reporte fotográfico y archiva con el original de minuta de trabajo en
expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión Actualización Próxima Revisión
Julio 2012 Junio 2018

Documento de
referencia/observaciones

El apoyo puede ser:
espacio adecuado para
realizar la plática
(escuela, jardín de niños
o casa ejidal), perifoneo
y entrega de
propaganda.

Presentación en
diapositivas en Power
Point, cañón,
computadora portátil,
cámara fotográfica,
trípticos, papel para
rotafolio y plumones.

Hoja
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Nombre del procedimiento: Integración de la cartera de proyectos de Infraestructura hidráulica.

Propósito: Que se cuente con una cartera de proyectos hidráulicos definidos para su posible ejecución.

Alcance: Desde que se recepciona las solicitudes remitidas por las diferentes Entidades de Gobierno y de la
población en general, hasta que se crea la cartera de proyectos elegibles.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Políticas:

• Las solicitudes en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento se recibirán de manera oficial .

,9 ;y
Primera emisión Actualización ~ Próxima Revisión Hoja
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No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6

2 de4

Originalde oficio: Peticionariou OrganismoPúblicode que se trate.
1a. copia de oficio: Archivo.
2a. copia de oficio: Minutario

Actividad

Recibe a través de la Dirección General solicitud para integrar los estudios y
proyectos ejecutivos en la cartera hidráulica en materia de agua potable,
alcantarilladoy saneamiento,sella de recibido, registra y se entera.

La solicitud puede ser
realizada por
peticionarios y/o
OrganismosPúblicos.

2 Captura información de la solicitud en base de datos de la cartera de
proyectos hidráulicos.

3 Elabora oficio mediante el cual comunica la situación que guarda la solicitud
interpuesta, rúbrica y recaba firma del Director General, fotocopia en 3 tantos
y distribuyede la siguiente manera:

4 Elabora oficio invitación comunicando día, lugar y hora para presidir reunión
de trabajo y solicitar información, rúbrica y recaba firma del Director General,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio
invitación: Titulares de OrganismosPúblicos sectorizadosen

materiade InfraestructuraHidráulica.
Minutario
Archivo.
Expediente

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

5 Analiza y determina la propuesta de infraestructurahidráulica que integrarán
al Presupuesto de Egresos de la Federación durante el desarrollo de la
reunión

Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, firma y
recaba firma de participantes,fotocopia y entrega de maneraeconómica.

El número de copias
será de acuerdo a la
cantidad de
participantes.

/' -Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad ActividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8

3de 4

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Minutario
Archivo.
Expediente

Documento de
referencia/observaciones

7 Elabora oficio de envío de la propuesta de cartera de proyectos de
infraestructura hidráulica en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento para su aprobación y asignación de recursos en archivo
magnético, rúbrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de oficio y propuesta Titular del Organismo Público Federal y
de cartera de proyecto en Estatal.
archivo magnético:

9

Recibe a través de la Dirección General original de oficio mediante el cual
comunican los Organismos Públicos Federal y Estatal el techo financiero
autorizado por el Congreso de la Unión y del Estado para los proyectos a
ejecutarse.

Elabora oficio invitación comunicando día, lugar y hora para presidir reunión El número de copias
de trabajo, rúbrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye será de acuerdo a la
de la siguiente manera: cantidad de

participantes.
Original de oficio invitación: Titulares de Organismos Públicos

sectorizados en materia de
InfraestructuraHidráulica.

Minutario
Archivo.
Expediente

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

10 Analiza y determina la cartera de proyectos de infraestructura hidráulica a
ejecutarse en apego al techo financieroautorizadoy a la normatividad.

11 Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, firma y
recaba firma de participantes,fotocopia y entrega de maneraeconómica.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

13

Titular del Organismo Público Federal y
Estatal.

Minutario
Archivo.
Expediente

No. de
actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actividad Documento de
referencia/observaciones

12 Elabora oficio de envío de cartera de proyectos de infraestructurahidráulicaen
materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento, rúbrica y recaba firma
del Director General,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio y cartera de
proyectos en archivo magnético
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Recibe copia de oficio con acuse de recibido y archiva en expediente
correspondiente.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

M ~
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Nombre del procedimiento: Verificaciónde los laboratoriosde análisis de la calidad del agua del Estado.

Propósito: Contar con un documento de información actualizada del total de laboratorios que realizan
análisis de calidad del agua en el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la calendarización de las visitas a los laboratorios, hasta la publicación del catálogo de
laboratoriosen la página del Instituto.

Responsable del procedimiento: Departamentode Control, Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Reglas:

• NOM - 001 - SEMARNAT- 1996.- Límites máximos permisibles de contaminaciónen las descargas
de aguas residualesen aguas y bienes nacionales.

• NOM -127 - SSA1 -1994.- Salud Ambiental.Agua para uso y consumo humano. Límites permisibles
de calidad y tratamientosa que debe someterseel agua para su potabilización.

• CRITERIO ECOLÓGICO.-Criterio ecológico de la calidad del agua (fuente de abastecimientode agua
potable).

Políticas:

• Los laboratoriosa verificar deberán realizarestudios de la calidad del agua.

yzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
referencia/observaciones

Realiza búsqueda de laboratorios de análisis de calidad del agua Búsquedaen la Web.
existentes en el Estado de Chiapas anualmente y elabora e imprime
listado.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1

Actividad

2 Elabora calendario de visitas a los laboratorios de análisis de calidad del
agua y llena el formato "calendariode visitas a laboratorios".

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

6

3 Prepara material para el levantamientode la información.

Originalde oficio y
archivo magnético:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Primera emisión

Julio 2012

4 Elabora oficio de visita al laboratorio que se programó, para verificación,
rubrica y recaba firma del titular de la Direcciónde Saneamientoy Calidad
del Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Responsabledel Laboratorioa encuestar.
Titular de la Dirección General.
Minutario
Expediente

Captura informaciónobtenida de las encuestas aplicadas al laboratorio en
el formato "Cédulade Registrosde Laboratoriosde Análisis de Calidad del
Agua", Imprime e integra el Catalogó de Laboratorios de Aguas en el
Estado, rúbrica, recaba rúbrica del Director de Saneamientoy Calidad del
Agua y recaba firma de autorizacióndel Director General.

7 Recibe a través de la Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua el
catálogo autorizado,fotocopia en 2 tantos, entrega una al Director General
y otra al Director de Saneamientoy Calidaddel Agua.

8 Elabora oficio de solicitud de publicaciónen la página del Instituto, rubrica
y recaba firma del titular de la Dirección de Saneamiento y Calidad del
Agua, fotocopia y distribuyede la siguientemanera:

Área de Informática
Titular de la Dirección General.
Minutario
Expediente.

Actualización

Junio 2019

5 Acude al lugar donde se encuentra establecido el laboratorio, entrega Formato "Encuestade
oficio, recaba firma y sello en acuse, y aplica la encuesta. laboratorios de

pruebas

Formato DSyCA­
DCNyEUA-CVL-F-01-
11 "Calendario de
visitas a laboratorios"

Formato
registros
Laboratorios
Análisis de
del Agua"

"Cédula de
de
de

Calidad

Próxima revisión

Junio 2018 2 de 3
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Descripción del procedimiento
No. de

actividad Actividad Documento de
referencia/observaciones

9 Recibe a través de la Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua, El expediente debe
oficio mediante el cual comunica, que la información ha sido publicada integrarse con toda la
en la página del Institutoy archiva en expediente. documentación que se

generó durante la
elaboración del
Catálogo de laboratorios
de análisis de la calidad
del agua.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión Actualización Próxima revisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 3de 3



GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Dirección de SaneamientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Calidad del Agua
Departamento de Control y Calidad delAgua

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

·Calendariode Visitas a laboratorios' OSCyO-DCyCA-CVL -F-01-11

No. Municipio laboratorio
Nombre Dependencia Domicilio Teléfono/Fax Fecha de Visita
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Manual de Procedimientos

Instruccionesde llenadode formato

"Calendario de Visitas a laboratorio"

Se anotará en los espacioscorrespondientes,lo siguiente:

1. Númeroconsecutivo de las visitas

2. Nombre del Municipio donde se encuentrael laboratorio.

3. Nombre completo de laboratorio.

4. Nombre de la Dependenciaen caso de pertenecera alguna de ellas.

5. Direcciónde la ubicacióndel laboratorio.

6. Número de teléfono y fax del laboratorio.

7. Día, mes y año de la visita al laboratoriopara la aplicaciónde la encuesta.
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46 SULFATOS
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48 TRlAlOMETAOOS TOTALES
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Instructivode llenadodel formato

"Encuesta de laboratorios de prueba"

Se anotará en los espacios correspondienteslo siguiente:

1. Marcar con una "X" según corresponda.

2. Nombrecompleto de la Razón social al que perteneceel laboratorio.

3. Nombre completo del laboratorio.

4. Domiciliodel laboratorio.

5. Nombre completo del jefe del laboratorio.

6. Númerotelefónico del laboratorio.

7. Número de Fax del laboratorio.

8. Correo electrónico oficial del laboratorio.

9. Marcar con una "X"según corresponda.

10. Clave de la norma y/o método de referenciacon el que realiza el análisis de agua.

11. Marcar con una "X" según corresponda.

12. Marcar con una "X" según corresponda.

13. Nombre de otro tipo de análisis y/o servicios,que proporcioneel laboratorio.

14. Situaciónen particularque se haya encontradodurante la visita.

15. Lugar y fecha donde se realizó la encuesta al laboratorio.

/ \zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Di....cción de Saneamiento y Calidad del Agua
Departamento de Contn>1y Calidad dal Agua

'INSillUTO
L ESTATALDEL AGUA

DByCA-DCyCA-CRLACA_F_03-11

"C6dula d. Registro d. Laboratorios da An6na¡ada Calidad dal Agua"

Dependencia: ------------------------------zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~~~L_. ~

Razón Soc_l: ---------- ~C~2~) ~

NonWbredelLaboratorio: --------------zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~(:3~1)L_ __;

Domiciliocompleto:--------------------------------....:(>...:4"')---------- -i
JeMdeILabo_torio:~ ~(~5~) _,

(.o)
Teléfono:

Fax: ~~7L_) __,

ConvoE~r6n~o: ~(:8~~L_ __;

Porueba.
("O)

Eata Laboratorio realiza únicamenta .... aiguien_ plrUeba.:

No.
(9)

Tipo de Agua
(....) No...... y/o lMétodo de

....ferencia
("2)

Acreditado
(13)

Si NoClara

Otra. detanninacione .. y/o aervicíoa: ("4)
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Instructivo de llenado del formato

"Cédula de registro de laboratorios de calidad del aguas"

Se anotará en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre completo de la Dependencia a la que pertenece el laboratorio.

2. Nombre completo de la razón social del laboratorio.

3. Nombre completo del laboratorio.

4. Domicilio completo del laboratorio.

5. Nombre completo del jefe del laboratorio.

6. Número telefónico del laboratorio.

7. Número de fax del laboratorio.

8. Correo electrónico oficial del laboratorio.

9. Enumeración consecutiva de las pruebas que realiza el laboratorio.

10. Nombre del análisis que se realiza al agua.

11. Marca con una "X" según corresponda.

12. Clave de la norma y/o Método de Referencia con el que se realiza el análisis al agua.

13. Marca con una "X" según corresponda.

14. Nombre de otro tipo de análisis o servicios que proporciona el laboratorio.
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Manual de Procedimientos
INE A-DSyCA- y U -

Nombre del procedimiento Diagnosticarla calidad del agua de las fuentes de abastecimientodel Estado.

Propósito: Diagnosticar la calidad del agua paradeterminarsu uso.

Alcance: Desde la calendarizaciónde recolecciónde muestra, hasta la entrega del diagnóstico de la calidad
de agua a la localidado municipiodel Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamentode Control, Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Reglas:
• NOM - 230 - SSA1 - 2002.- Salud ambiental.Agua para uso y consumo humano, requisitossanitarios

que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento públicos y privados durante el manejo del
agua. Procedimientossanitariospara el muestreo.

• NMX- AA - 004 - SCFI- 2000.- Determinaciónde sólidos sedimentables.
• NMX- AA - 007 - SCFI - 2000.- Determinaciónde temperatura.
• NMX- AA - 008 - SCFI- 2000.- Determinaciónde pH.
• NMX- AA - 029 - SCFI- 2001.- Determinaciónde fosfatos.
• NMX - AA - 034 - SCFI - 2001.- Determinación de sólidos totales, sólidos disueltos totales,sólidos suspendidostotales.
• NMX- AA - 036 - SCFI - 2001.- Determinaciónde alcalinidad.
• NMX- AA - 038 - SCFI - 2001.- Determinaciónde turbiedad.
• NMX- AA - 039 - SCFI - 2001.- Determinaciónde sustanciasactivas al azul de metileno.
• NMX- AA - 045 - SCFI - 2001.- Determinaciónde color.
• NMX- AA - 072 - SCFI - 2001.- Determinaciónde dureza de calcio y dureza total.
• NMX- AA - 074 - SCFI- 1981.- Determinaciónde sulfatos.
• NMX- AA - 093 - SCFI - 2000.- Determinaciónde conductividadeléctrica.
• NMX- AA -102 - SCFI- 2006.- Determinaciónde coliformes fecales y totales.
• NMX- AA - 036 - SCFI- 2001.- Determinaciónde alcalinidad.
• NMX- AA - 038 - SCFI - 2001.- Determinaciónde turbiedad.
• NMX- AA - 039 - SCFI - 2001.- Determinaciónde sustanciasactivas al azul de metileno.
• NMX- AA - 045 - SCFI - 2001.- Determinaciónde color.
• NMX- AA - 072 - SCFI- 2001.- Determinaciónde dureza de calcio y dureza total.
• NMX- AA - 074 - SCFI-1981.- Determinaciónde sulfatos.
• NMX- AA - 093 - SCFI - 2000.- Determinaciónde conductividadeléctrica.
• NMX- AA - 102 - SCFI - 2006.- Determinaciónde coliformesfecales y totales.
• NMX- AA - 108- SCFI- 2001.- Determinaciónde cloro libre residual.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArPrimera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 5
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Reglas:

• NMX - AA - 115 - SCFI - 2001.- Criterios generales para el control de la calidad de resultados
analíticos.

• NOM-127-SSA1-1994.- Salud Ambiental. Agua para uso y consumo humano. Límites permisibles de
calidad y tratamientos a que debe someterseel agua para su potabilización.

• CRITERIO ECOLÓGICO.- Criterio ecológico de la calidad del agua (fuente de abastecimiento de agua
potable).

PoUticas:

• Las solicitudes de los diagnósticosde la Calidad del Agua a las Fuentes de Abastecimiento,deberá ser
de forma oficial por parte de los Municipiosy/o Localidades,que no estén calendarizados.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2 de 5
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

No. de
actividad

GOBIERNO DEL
ESTADODECHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

000
CHlAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

1

3de 5

¿Esta calendarizadola fuente de abastecimiento?

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Elabora calendario de fechas de recolecciónde muestra de la fuente de
abastecimiento de agua de localidades y Cabeceras Municipales del
Estado de Chiapas, según programaestratégicodel Instituto.

2 Recibe a través de la Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua,
oficio de solicitud de diagnóstico de la calidad del agua de la fuente de
abastecimiento en Localidades o Municipios del Estado, sella de
recibido, registra y se entera.

3 Verifica que la Fuente de Abastecimiento se encuentre calendarizado
para su diagnóstico.

Si. Continúa en la actividad No. 4
No. Continúa en la actividad No. 3a.

3a. Recalendariza en el programa estratégico del Instituto, incluyendo la
solicitud de diagnóstico de la calidad del agua de la fuente de
abastecimiento

Continúa en la actividad No. 4.

4 Elabora oficio de aviso para la recolección y análisis del agua de la
fuente de abastecimientoen la LocalidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAó Municipio que se programó,
rubrica y recaba firma del Director de Saneamientoy Calidad del Agua,
fotocopia en 3 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Original de Oficio: Autoridad correspondiente de la Localidad
o Municipioque se trate.

18 copia de Oficio: Titular de la DirecciónGeneral.
28 copia de Oficio: Minutario.
38 copia de Oficio: Expediente

5 Prepara documentación, material y equipo de campo para el
levantamientode la informacióny toma de muestra.

Recopilador de normas
INESA, y página de
intemet:
http://normas.economia.go
b.mxlnormasmx/index.nmx

6 Acude al lugar llevando original del oficio de aviso de recolección de
muestra y efectúa entrevista con las autoridades corresfondientes y \ /
entrega oficio. \ \zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAU/ ~

Primera emisión Actualización _\JV Próxima Revisión Hoja
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000

CHlAPASNOS UNEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8

4 de 5

Actividad Documento de
referencia/observaciones

7 Realiza medición de temperatura, pH, conductividad eléctrica, Sólidos Formato "Registro de
Disueltos Totales, Oxígeno Disuelto y cloro libre residual directamente Campo".
de la fuente de abastecimientoy llena formato de "registro de campo",
recaba firma de la autoridadde la localidado municipioque se trate.

Realiza toma de muestra de la fuente de abastecimiento con material
preparado, guarda la muestra en una hielera a 4 grados centígrados,
acude al laboratorio del Instituto y realiza análisis en un tiempo no
mayor de preservaciónde 6 a 8 horas.

Recopilador de normas
INESA, y página de
intemet:
http://normas.economia.g
ob.mxlnormasmxlindex.n
mx

9 Realiza análisis a la muestra de agua en el laboratoriode acuerdo a las
siguientes determinaciones:

Recopilador de normas
INESA, y página de
intemet:
http://normas.economia.g
ob.mxlnormasmxlindex.n
mx

- Determinaciónde sólidos sedimentables.
- Determinaciónde temperatura.
- Determinaciónde pH.
- Determinaciónde fosfatos.
- Determinaciónde sólidos totales.
- Determinaciónde sólidos disueltostotales.
- Determinaciónde sólidos suspendidostotales.
- Determinaciónde alcalinidad.
- Determinaciónde turbiedad.
- Determinaciónde sustancias activasal azul de metileno.
- Determinaciónde color.
- Determinaciónde dureza de calcio.
- Determinaciónde dureza total.
- Determinaciónde sulfatos.
- Determinaciónde conductividadeléctrica.
- Determinaciónde coliformesfecales.
- Determinaciónde coliformes totales.
- Determinaciónde Fierro.

10 Realiza los cálculos para obtener los resultados de los análisis hechos
al agua, en el laboratorio como lo indica la norma y registrar en la
bitácora de resultados correspondiente a la determinación, llena
formato de "Reporte de Resultados" y elabora Diagnóstico de Calidad
del Agua.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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000

CHlAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

12

5de 5

Originalde oficio Autoridad correspondiente de la Localidad ó
Municipioque se trate.

Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

Actividad

11 Elabora oficio de envío del Diagnóstico y Reporte de Resultados de la
calidad del agua, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y
Calidad del Agua, fotocopia en 3 tantoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy distribuye de la siguiente
manera:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Recibe de forma económica de la Dirección de Saneamiento y Calidad
del Agua copia del oficio con sello de recibido y archiva en expediente.

El expediente debezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
integrarse con toda la
documentación que se
generó durante el
proceso del
diagnóstico de la
calidad del agua de la
fuente de
abastecimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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AnexozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"1"

DIRECcrCt4 De: SAl'EAMIENTO y CAlIDAD Da. AGUA
.~'~iÁ:e;¿6lt..,APAS Q6>Nl.T.oMENTO DE CONTRa. y ClUD.xl DB.. AGUA

&s:íIm!Q Uf. CAf1J!g

(2)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Ho.: (1)

FfOiADE KlESlREO:

HtMIOPIO: ----------_-->..::...L _
lOCAlIDAD::

Na. DE KlESJ:RA: (6) srnoDE ,..,ESTRfO: ->..:..7zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAL-- _

TIPO Df AGUA: (8 }POTABL:EGstOU~1l OUfRPORfCEPTOR [;kWTf ABASrEOHlfff 10 O

HORA: (3)

OTRA:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(9)

(10 )

~

_J__ttj

.( 11) .( 12) .{13} .( 14)

085EfNK.IOflES: .( 17)

NIALISIS A REAlIZAR: ( 18 )

FISrOl> O QUIMIOl> O
CROQUlSOfl PUNTO DE KlESTRfO

KIE.STRA fIW.)AAARk { 19 }

'OBOS O
DQO O

.(~)

GRASAS yACfm5 O
HIfRóGnto O

LA HUESTRA f·uf RECOlECTADA POR El (~) C. 21
ENTREGA: ( 22) RfCDK~; ~(~~) _

fIRMA: ( 23) FIRMA: (>-:25=...) _
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Instructivode llenadodel formato

"Registro de campo"

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Número de registro intemo.
2. Día, mes y año, en que se toma la muestra.
3. Hora en que se toma la muestra.
4. Nombre completo del Municipio,donde se toma la muestra.
5. Nombre de la localidaddonde se toma la muestra, físicamente.
6. Número de la muestraa la que correspondepor cada Localidad.
7. Nombre de cómo denominanal lugar donde se toma la muestra,físicamente.
8. Marcarcon una "X"según corresponda.

9. Nombre de otro tipo de agua al que corresponde,si no se encuentran en la serie de opciones del
punto 8.

10. Valores por triplicado de los análisis de la temperatura ambiente y temperatura de la muestra de
agua clara ó residual.

11. Valores por triplicado de los análisis de pH de la muestra de agua clara ó residual.
12. Valores por triplicado de los análisis de TOS de la muestra de agua clara ó residual.
13. Valores por triplicado de los análisis de conductividad eléctrica de la muestra de agua clara ó

residual.

14. Valores por triplicado de los análisisde cloro residual libre de la muestrade agua clara ó residual.
15. Valores por triplicado de los análisis de oxígeno disuelto de la muestra de agua clara ó residual.
16. Condicionesque presentael lugar donde se toma la muestra.
17. Otra condición no especificadaen el punto 16.
18. Marcar con una "X" según corresponda.
19. Marcar con una "X" según corresponda.
20. Dibujarcroquis del lugar de la toma de la muestra.
21. Nombre de la persona que recolectó la muestra.
22. Nombre de la persona que entrega la muestra al laboratoriodel Instituto.
23. Firma de la persona que entrega la muestraal laboratoriodel Instituto.
24. Nombre de la persona que recibe la muestraen el laboratoriodel Instituto.
25. Firma de la persona que recibe la muestra en el laboratoriodel Instituto.
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Instructivode llenadodel formato

"Reporte de resultados"

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Número de muestra a la que correspondecon respecto al formato de Registro de Campo.
2. Número de registro.

3. Día, mes y año, que se toma la muestracon respectoal formato de Registro de Campo.
4. Día, mes y año, que se analizó la muestraen el laboratorio.
5. Nombre completo del Municipio y Estado, del lugar donde se toma la muestra con respecto al

formato de Registro de Campo.

6. Nombre completo de la localidad del lugar donde se toma la muestra con respecto al formato de
Registro de Campo.

7. Nombre de cómo denominan al lugar donde se toma la muestra, con respecto al formato de
Registro de Campo.

8. Tipo de agua de la muestra, con respectoal formato de Registrode Campo.
9. Determinaciones de los análisis físico - químico y análisis bacteriológico, que se realizaron a la

muestra en el laboratorio.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
10. Valores numéricos de los resultados de los análisis de la muestra.
11. Unidades de los resultados de los análisis de la muestra, utilizando el Sistema Intemacional de

Unidades.

12. Clave de la norma y/ó métodoque se utilizópara realizar el análisis de la muestra.
13. Clave de la norma y/ó criterio de referencia, que se utilizó para comparar los resultados obtenidos

de los análisis de la muestra.

14. Nombre completo y clave de la norma y/ó criterio de referencia, que se utilizó para comparar los
resultados obtenidos de los análisis de la muestra.

15. Nombre y firma de la persona que analizó las determinacionesde la muestra.
16. Nombre y firma de la persona que elaboró y revisó el reporte de resultados.
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Nombre del procedimiento: Diagnosticar la calidad del agua en las plantas de tratamiento de aguas
residualesen el Estado.

Propósito: Diagnosticarla calidad del agua para mejorar las condiciones de operación y mantenimientode las
plantas de tratamiento de Localidadesy Municipiosdel Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la calendarizaciónde recolección de muestra, hasta la entrega del diagnóstico de la calidad
de agua en las plantas de tratamientode aguas residualesde la Localidado Municipiodel Estadode Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamentode Control, Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• PROY - NMX- AA - 003/1 - SCFI - 2008.- Guía para el diseño de programas de muestreo y
técnicas de muestreo.

• PROY - NMX - AA - 003/2 - SCFI - 2008.- Guía para la preservación y manejo de muestras de
aguas.

• PROY - NMX- AA - 003/3 - SCFI- 2008.- Guía para el muestreo de aguas residuales.
• NMX- AA - 004 - SCFI - 2000.- Determinaciónde sólidos sedimentables.
• NMX- AA - 007 - SCFI - 2000.- Determinaciónde temperatura.
• NMX- AA - 008 - SCFI - 2000.- Determinaciónde pH.
• NMX- AA - 028 - SCFI - 2001.- Determinaciónde D805.

• NMX-AA - 029 - SCFI-2.- Determinaciónde fosfatos.
• NMX- AA - 030 - SCFI - 2001.- Determinaciónde DQO.
• NMX - AA - 034 - SCFI - 2001.- Determinación de sólidos totales, sólidos disueltos totales,

sólidos suspendidostotales.
• NMX- AA - 038 - SCFI - 2001.- Determinaciónde turbiedad.
• NMX- AA - 039 - SCFI - 2001.- Determinaciónde sustancias activas al azul de metileno.
• NMX- AA - 045 - SCFI - 2001.- Determinaciónde color.
• NMX- AA - 093 - SCFI - 2000.- Determinaciónde conductividadeléctrica.
• NMX- AA - 102- SCFI - 2006.- Determinaciónde coliformesfecales y totales.
• NOM-001-SEMARNAT-1996.-Límites máximos permisibles de contaminación en las descargas de

aguas residualesen aguas y bienes nacionales.
• Procedimientospara la operación y mantenimientode plantas de tratamiento,CONAGUAe IMTA.

Políticas:
• Las solicitudes de los Diagnósticosde la Calidad del Agua de la Planta de Tratamiento, deberá ser de

forma oficial_Q_orzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA_Q_arte de los Municipiosy/o Localidades,que no estén calendarizados.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 4zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

No. de
actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5

Junio 2018

¿Esta calendarizadola Planta de tratamientode Aguas Residuales?

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Elabora calendario de fechas de recolección de muestra de la planta de
tratamiento de aguas residualesde localidadesy cabeceras municipalesdel
Estado de Chiapas,según programaestratégicodel Instituto.

2 Recibe a través de la Dirección de Saneamientoy Calidad del Agua, oficio
de solicitud de diagnóstico de la calidad del agua de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residualesen Localidadeso Municipios del Estado,
sella de recibido, registra y se entera.

3 Verifica que la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales se encuentre
calendarizadopara su diagnóstico.

Si. Continúaen la actividad No. 4
No. Continúa en la actividad No. 3a.

3a. Recalendariza en el programa estratégico del Instituto, incluyendo la
solicitud de diagnóstico de la calidad del agua de Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales.

Continúa en la actividad No. 4.

4 Elabora oficio de aviso para la recolección y análisis del agua de la Planta
de Tratamiento de Aguas Residuales en la Localidad ó Municipio que se
programó, rubrica y recaba firma del Director de Saneamientoy Calidad del
Agua, fotocopia en 3 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio: Autoridad correspondientede la Localidad
o Municipioque se trate.
Titular de la Dirección General.
Minutario
Expediente

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Prepara documentación,material y equipo de campo para el levantamiento
de la informacióny toma de muestra.

Recopilador de
normas INESA, y
página de intemet:
http://normas.economi
a.gob.mxlnormasmxlin
dex.nmx

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observacioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7

Recopilador de
normas INESA, y
página de intemet:
http://normas.econo
mia.gob.mx/normas
mx/index.nmx

Actividad

6 Acude al lugar llevando original del oficio de aviso de recolección de
muestra y efectúa entrevista con las autoridades correspondientes y
entrega oficio.

Realiza medición de temperatura, pH, conductividad eléctrica, Sólidos
DisueltosTotales, Oxígeno Disueltoy cloro libre residual directamente de la
Planta de Tratamiento de Aguas Residualesy llena formato de "registro de
campo", recaba firma de la autoridad de la localidad o municipio que se
trate.

Formato "Registro de
Campo".

8 Realiza toma de muestrade la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
con material preparado y preserva las muestras para las determinaciones
de 080 y DQO, guarda la muestra en una hielera a 4 grados centígrados,
acude alzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAlaboratorio y realiza análisis en un tiempo no mayor de
preservaciónde 6 a 8 horas.

Recopilador de
normas INESA, y
página de intemet:
http://normas.econo
mia.gob.mx/normas
mx/index.nmx

9 Realiza análisis a la muestra de agua en el laboratorio de acuerdo a las
siguiente determinaciones:

- Determinaciónde sólidossedimentabies.
- Determinaciónde temperatura.
- Determinaciónde pH.
- Determinaciónde 0805.
- Determinaciónde fosfatos.
- Determinaciónde DQO.
- Determinaciónde sólidos totales.
- Determinaciónde turbiedad.
- Determinaciónde sustancias activas al azul de metileno.
- Determinaciónde color.
- Determinaciónde conductividadeléctrica.
- Determinaciónde coliformes totales.

10 Realiza los cálculos para obtener los resultados de los análisis hechos al
agua, en el laboratorio como lo indica la norma y registrar en la bitácora de
resultados correspondiente a la determinación, llena formato de "Reporte
de Resultados"y elabora Diagnósticode Calidaddel Agua.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja tJulio 2012 Junio 2018 Junio 2019 3de4

§t ~



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

12

4de 4

Originalde oficio: Autoridad correspondiente de la Localidad
ó Municipioque se trate.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

Actividad

11 Elabora oficio de envío del Diagnóstico y Reporte de Resultados de la
calidad del agua, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y
Calidad del Agua, fotocopias en 3 tantos y distribuye de la siguiente
manera:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Recibe de la Dirección de Saneamientoy Calidad del Agua copia del oficio
con sello de recibido y archiva en expediente.

El expediente deberá
integrarse con toda la
documentación que
se generó durante el
proceso del
diagnóstico de la
calidad del agua de
la plantas de
tratamiento de aguas
residuales.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

)jI<fJActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA¿/Primera emisión Próxima Revisión Hoja
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Anexo "1"

Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua
Departamento de Corm-oly Calidad Del Agua

"Diagnóstico de la Calidad del Agua
de Fuentes de Abastecimiento"

I~ilSllTl JT' n.¡¡Ij, I!!clUGOBiERNO DEL
ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA oESTATAL DEL AGUA

No. DE REPORTE(S):

1. DESCRIPCiÓN DE LA MUESTRA(S).

1.1. Se informa la fecha en que fue tomada la muestra.

1.2. Se indica la LocalidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o Municipio en donde fue tomada la muestra.

1.3. Se indica las condiciones más relevantes en las que fue tomada la muestra.

1.4. Personal que realizó la torna de muestra.

1.5. Se indica el número de muestra, indicando el Jugar exacto y nombre del lugar
donde fue tomada la muestra.

2. OBSERVACIONES DE LAS MUESTRAS

2.1. Análisis Frsico - Qurmico.- Se describen el/los parámetro(s) que se encontraron
dentro o fuera de la Norma con número de clave Nom-127-SSA1-1994 y de los
Criterios Ecológicos de la Calidad del Agua, para cada una de las muestras.

2.2. Análisis Bacteriológico.- Se describen elllos parámetro(s) que se encontraron
dentro o fuera de la Norma con número de clave Nom-127-SSA1-1994 y de los
Criterios Ecológicos de la Calidad del Agua, para cada una de las muestras.

3. RECOMENDACIONES.

3.1. Una vez que se realiza la comparación de los resuHados con la norma respectiva,
se indica si el agua analizada es apta para uso y consumo humano, o apta para
uso como fuente de abastecimiento de Agua Potable.

3.2. De acuerdo al problema que presente la muestra en cuanto el estudio a los
parámetros fuera de Norma, se realizan las recomendaciones de tratamiento,
mediante la experiencia del personal a realizar el Diagnostico de la Calidad del
Agua y el apoyo Bibliográfico en materia de Agua.
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Nombre del procedimiento: Elaboración de diagnósticos técnico-administrativosde los Sistemas de Agua
Potable y Alcantarillado Sanitario en el Estado.

Propósito: Que los OrganismosOperadores,cumplan con la normatividaden materia de agua, alcantarillado
sanitario y saneamiento.

Alcance: Desde la elaboracióndel calendario de visitas para la verificación, hasta la entrega del diagnóstico.

Responsable del procedimiento: Departamentode Control,Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Polfticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Contar con convenio de colaboraciónfirmado con los Municipiosdel Estado.

~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

yv
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

Elabora calendario de visitas para la verificación de los Sistemas de Agua Formato DSyCA-
Potable y Alcantarillado Sanitario. DNyEUA-CV-F-01-2013

"Calendario de Visita".

1

Junio 2019

Próxima Revisión

2 de2

Actividad

2 Elabora oficio mediante el cual envía formato "Información Básica del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal", rubrica y recaba firma
del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Formato DSyCA-
DNyEUA-IBSAPyAM-F-
02-2013 "Información
Básica del Sistema de
Agua Potable y
Alcantarillado Municipal"

Formato DSyCA-
DNyEUA-VI-F-03-2013
"Verificación de la
Infraestructura" .

Original de oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Titular del Organismo Operador.
Titular de la Dirección General.
Minutario
Expediente

3 Recibe a través de la Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio,
anexo información básica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
Municipal, sella de recibido, registra y se entera.

4 Analiza información del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

5 Prepara documentación y equipo para el levantamiento de la informaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6 Verifica físicamente la infraestructura y llena formato "Verificación de
Infraestructura" .

7 Elabora Diagnóstico Técnico Administrativo.

8 Elabora oficio de envío de Diagnóstico Técnico-Administrativo, rubrica y
recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia en
4 tantos y distribuye:

Original de oficio y
Diagnostico:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Titular del Organismo Operador.
Titular de la Dirección General.
Minutario
Expediente

9 Archiva copia de oficio y copia del Diagnóstico Técnico-Administrativo en
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisión Actualización

Julio 2012 Junio 2018
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Anexo "1"

GOBiERNO DEL
ESTADODE CHiAPAS

Direcciónde Saneamientoy Calidad.del Agua
Departamento de Normas y Evaluación del Uso del Agua

"Calendario de Visitas"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(5)

Nombre y Firma
Director de Saneamiento y

Calidad del Agua

Nombre y Firma
Jefe del Departamento de Normas y

Evaluación del Uso del Agua
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Instructivo de llenado del formato

"Calendario de Visitas"

Se anotará en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Número consecutivo de las visitas.
2. Nombre del municipio a visitar.
3. Día, mes y año de inicio de la visita.
4. Día, mes y año de terminación de la visita.
5. Nombre y firma de los responsables de la información del Instituto Estatal del Agua.
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Anexo "2"

. G~· :ERN(jDc_
ESTADO DE CHIAPAS

Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua

Departamento de NonnaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Evaluación del Uso del Agua
iNSllTUTO
ESTATALDEL AGUAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

DS)(A·~·IBSAPyAM·f.02.13

Información báica del SiSema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

IMUNICIPD I..... ..., 0""""" (01 )

(02 )

No. PREGUNTAS RESPUESTA

¿Cómo opera el Sistema de Agua Potable? GRAVEDN>( ) BOMBEO ( ) MIXTO ( )1
(03)

¿Cuáles son las capacidades de los equipos de bombeo? y ¿donde
2 se encuentran ubicados? Tomando en cuenta que el sistema es por (04 )

Ibombl'Cl

3
Si el sistema es por bombeozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV el abastecimiento es por medio de

(05 )pozos, ¿En qué año fueron construidos los pozos?

4
¿Cuántos tanques de almacenamiento y distribución funcionando

(06)tiene el sistema de agua potable y de que capacidades son?

5
¿Dónde se encuentran ubicados los tanques de almacenamientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAylo

(07)distribución?

6
¿Enqué fecha fueron construidos los tanques de almacenamiento

(08 )ylo distribución?

¿Cuentan con planta potabilizadora o purificadora deagua
7 instalada? Si la respuesta es sí, indicar ¿en qué condiciones de (09 )

. , 1SI' pncuPlltra ?

8 ¿Qué tipo de planta potabili zadora o purificadora es? (10 )

9 ¿En qué año fue instalada la planta potabilizadora o puri ficadora? (11 )

¿CUántos usuarios hay por cada tipo de los siguientes usos?: Tomas Costo OBSERVACION
Doméstico 112) 113)
Industrial

10
Comercial

Agrícola

Otros...(especificar)
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No. PREGUNTAS RESPUESTA

11zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
¿Cuántos metros cúbicos se suministra en promedio por uso

( 14)doméstico al mes?

12 ¿Cuál es ~ total de tomas activas re~stradas? (según el padrón de
( 15)usuarios).

¿Cuántas Fuentes de abastecimiento activas existen para el
13 suministro del agua potable? y ¿cuántas inactivas?, indicando su ( 16)

ubicación y gasto por cada fuente de abastecimiento.

14 ¿Cuántos Macromedidores instalados funcionando existen? (los
( 17)macromedidores se encuentran en cada fuente de abastecimi ento)

15 ¿Cuántos Micromedidores instalados funcionando existen?
( 18)(Medidores de los usuarios en buen estado y funCionando)

16 ¿Cuál es ~ Volumen de agua potable o desinfectada producida por
( 19) M3mes?

17 ¿Cuál es el Volumende agua sin proceso de desinfección por mes? (20) M3

18 ¿Que número de usuarios pagan el servicio de agua potable? ( 21) TOMA

19
¿Cuál es el costo de la EnergíaEléctrica por concepto de bombeo o

!22)rebombeo por mes o bimestre? según sea el caso.

¿Cuál es ~ costo promedio de Operacional mensual? (Se toma en
20 cuenta los costos inherentes a la captación, conducción, ( 23)

potabilización o desinfección, almacenamiento, distribución, áreas

21 ¿Cuál es el promedio mensual que recauda el Organismo? ( 24)

¿Cuentan con planta para ~ tratamiento de las aguas residualeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
22 (PTAR'S)?si la respuesta es sí, indicar ¿en qué condiciones de !25}

operación se encuentra? t\ _ 1-.

;r
~
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OOHVl

VWIII~A_ON

ISElzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
(LE):m

(9E):ONOHl3l

(VE)Pn¡J~IOSapO¡~jOlapIl!dOJJexaueallJl~JIuaJejsa¿o¡ua¡wpa¡seqeapzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA sa¡uan¡snssepo¡apsaleuopeu
rE aposeJL8saleuO¡Jeuseroese¡ap011191.1Je4:J9AoJde laeJoou~saJUOJapOir1¡llapIl!do~Jexauvse~eselap0¡ualwe4JaAOJde~mdu9lsaJUOJUOJe¡uanJ?

(EE)·(BIJe~e6.(l)J~eJadoOJJSlUe6JOlapeJlllJnJ¡saIIIapIl!doJJexauv¿(op~nsÁ08m'aJqWON)WVdVS¡ae¡uamleuosJad~nbuoJ?DE

(zE)¿o¡ua¡weaueszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 6Z
ap0P1AJas~JodolJensnleeJqoJasanblensuawO¡SOJlasal~nJ?

(tE)¿olJe¡luesopelllJe¡ueJle8Z
apoplAJas~JodoueosnleeJqoJasanblensuawO¡SOJlasal~nJ?
ap~nosapJO¡!laJaJOOJanJleeIDeJSapeluaauanasanlru9PlpaW

EVoJ(DE)elapsaUodaJ501apauapqoas'o¡ua¡we¡eJlape¡ueldUOJJe¡UOJLZ
aposeJU])¿sawJOdepe¡e.qlenplsaJe~eapuawnjOA¡asal~nJ?

EVoJ(6Z)¿(ePlwnSuOJe~e¡aP%08IaJelnJleJapope¡lnsaJ
9Z lasalsawJodepe¡JaIOJlenplSaJe~eapuawnlOA¡asal~nJ?

(SZ)¿('J¡a
sz 'oÁOJJe'eu~el'O!J)salenplsaJse~eselsepe8msapuosapu9(J?

(a)¿epele¡sulan¡lenJeleJedsalenplsaJsen8e
VZ apo¡ualwe¡eJ¡ape¡ueldelapu9peJadoappeppedeJelsal~nJ?

(9Z)¿salenplsaJ
El se~eapo¡ua¡we¡e.qape¡Ueldelepln.qsuoJan¡oye?nbU]?zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

VJ.S31ldSll1SVlNll93lld'oN

S\fd\fIH:J3000\f183
l30ONt:!31808

\1'n8\1'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 1301\1'.1\1'.183
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Instructivode llenadodel formato

Información Básica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. Anotar el Nombre oficial del municipio.
2. Anotar el Nombre oficial del OrganismoOperador.
3. Mencionarcomo opera la Línea de Conduccióndel Sistema de Agua Potable a partir de la captación hasta el

tanque de almacenamientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAylo distribución,si es por gravedad,bombeo o mixto (gravedady bombeo).
4. Si el sistema opera por bombeo, mencionar la capacidad de los equipos y lugar donde se encuentran

instalados.

5. En caso de que la fuente de abastecimiento sea mediante pozos profundos indicar el año en la que fueron
construidos.

6. Mencionar el número de tanques de almacenamiento ylo distribución con que cuenta el sistema de agua
potable y la capacidad de almacenamientode cada tanque.

7. Indicar el lugar donde fueron construidos los tanques de almacenamiento ylo distribución.
8. Fecha de construcción de los tanques de almacenamientoy distribución.
9. Mencionar Sí o No, si la respuesta es sí, mencionar si esta se encuentra operando de manera normal,

deficiente o no opera. Si la respuestaes no pasar a la pregunta No. 10.
10. Describir el tipo de planta potabilizadorao purificadoracon que cuentan.
11. Indicar el año de construcciónde la planta potabilizadorao purificadora..
12. Mencionar la cantidad de usuarios dependiendo el tipo de uso que se encuentran registrados dentro del

padrón de usuarios.
13. El costo por mes que paga el usuario dependiendodel tipo de uso.
14. Determinarel volumen de agua suministradopor uso doméstico al mes.
15. Indicar la cantidad de tomas domiciliarias que se encuentran registradassegún el padrón de usuarios.
16. Indicar cuantas fuentes de abastecimiento de agua existen en el sistema y de qué tipo son: aguas

superficiales en el caso de manantial, río y arroyo o de aguas subterráneas cuando es a través de pozos
profundos o norias, considerar los que se encuentran en operación y también los que no operan, así mismo
mencionarsu ubicacióny el gasto de agua que se toma en cada fuente.

17. Los macromedidoresson los aparatos que se encuentran instalados en la Ifnea de conducción para medir la
cantidad de agua que se aprovecha de la fuente de abastecimiento,si tienen macromedidoresmencionar la
cantidad que se encuentran instalados y en qué condiciones se encuentran operando, así mismo indicar el
nombrede la fuente de abastecimientodonde se encuentra instalado.

18. Los micromedidores son los aparatos que se instalan en las tomas domiciliarias y son para determinar el
volumen de agua que consume el usuario, mencionar la cantidad que existe instalados en la red de
distribución yen qué condicionesse encuentran.

19. Mencionarel volumen de agua potable o que tiene un proceso de desinfección(doración), que se distribuyea
la población al mes.

20. Cuál es el volumen agua que no se potabilizao que no tiene un proceso de desinfecciónal mes.
21. Indicarel números de usuario que pagan el servicio de agua potable.
22. Cuanto pagan por el servicio de energía eléctrica por concepto de bombeo o rebombeo mensual o bimestral

según sea el caso.

23. Mencionar el costo promedio de operación mensual considerando desde su captación, conducción,
almacenamientodistribución,potabilizacióno desinfección,área comercial y administrativa.

24. Cuál es el monto del ingreso mensualen promedioque recauda el organismo.
25. Si existe planta de tratamiento de aguas residuales mencionar si esta se encuentra operando de manera

normal, deficiente o no opera., si la respuestaes No pasar a la pregunta No. 28.



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Manual de Procedimientos

26. Mencionarel año en la que fue construida la plantade tratamientode aguas residuales.
27. Indicar a la capacidad de operación para la cual fue construida la planta de tratamientode aguas residuales.
28. En caso de no contar con planta de tratamiento de aguas residuales, anotar el nombre del lugar en donde

descargan las aguas residuales (río, arroyo, sumidero, laguna etc.).
29. Para determinar el volumen de agua residual colectada en el mes, se debe considerar un 80% del consumo

mensual de agua potable suministradaa los usuarios.
30. El volumen de agua residual tratada en el mes, se obtiene en caso de contar con planta de tratamiento de

aguas residuales y se determinade los reportes de aforo que se debe tener en la descargade dicha planta.
31. Mencionar la cantidad de usuarios dependiendo el tipo de uso que se encuentran registrados dentro del

padrón de usuarios.
32. El costo por mes que paga el usuario dependiendodel tipo de uso.
33. Anexar copia de la estructura del OrganismoOperador (organigrama).
34. Anexar copia de los tftulos de concesión para el aprovechamiento de las aguas nacionales emitido por la

CONAGUA.
35. Nombre y firma del Responsabledel OrganismoOperadory su cargo.
36. El número de teléfono con clave lada.
37. Un númerode fax para enviar algún documentode relevanciacon el OrganismoOperador.
38. El correo del Organismo Operador o en su caso el correo de alguna persona de confianza del Director del

Organismo Operador.
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CiGBERtiOD~L
ESTADO DE CHiAPAS

Dirección de Saneamiento y Calidad del Agua

Departamento de Nonnas y Evaluación del Uso del Agua
1i'~SmUTO
ESTATAL DEL AGUA

"Verificación de la Infraestructura"

IMUNICIPIO I
ORGAN~MO0_

(01 )

(02 )

No. PREGUNTAS RESPUESTA
¿Cuántos ta nques de almacenamiento y distri bución en

(03)1
funcionamientos tiene el sistema de agua potable?

2
¿De qué dimensión son los tanques de almacenamientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV

(04 )distribución?

3
¿En qué condiciones se encuentran actualmente estos tanques de

(05 )almacenamiento y distribución?

4 ¿Lared de distribución se encuentra seccionada? (06 )

5 Si la respuesta anterior es sí, especificar las secciones. (07 )

6
¿Con qué tipo de planta purificadora de agua cuentan? y ¿qué

(08 )volumen producido tiene a la fecha?

¿Qué otros ingresos anuales a parte de lo que se cobra por el
(09 )7 servicio de agua potable percibe el Organismo Operador?

¿Cuántos equipos de bombeo en funcionamiento tienen en el
(10 )8 sistema de agua potable?

9
¿Cuáles son las condiciones actuales de los equipos de bombeo

(11 )(bombas)?

10 ¿Enqué puntos de la línea de conducción o de la red de distribución
(12 )existen fugas?

NOTA:lE LOS ~TOS QUE SE SOLICITANItOCAR LA FB:HA lE CORTE.

CARGO
CORREO ELECTRONICO: (16)

1ELEFONO: (14)

(13 )
NOMBRE y FIRMA

FAX (15)
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Instructivode llenadodel formato

Verificación de la Infraestructura

Se anotará en los espacioscorrespondienteslo siguiente:

1. El nombre del Municipio.
2. El nombre oficial del Organismo Operador.
3. Cantidad de tanques con que cuenta el sistema para abastecer a la población.
4. Las dimensiones de los tanques de almacenamientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAylo distribucióndel sistema.
S. Las condicionesfísicas actuales en las que se encuentran los tanques.
6. MencionarSí o No.
7. Si la respuesta anterior fue sí, indicarel númerode seccionesen que se divide la red de distribución.
8. Indicarel tipo de purificadorasi existe y su volumen producido hasta la fecha.
9. Que ingresos anuales recaban por conexión de toma domiciliaria nueva, recargos, reconexiones,

prestamos,subsidios, etc.
10.Si el sistema de agua potable es por bombeo, anotar el número de bombas con que opera el sistema para

abastecer a la población.
11.Mencionarel estado actual y en qué condicionesfísicas se encuentranoperando los equipos de bombeo.
12.lndicar en qué parte de la tubería de la línea de conduccióno red de distribuciónse tienen fugas de agua.
13.NombrezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy firma del responsabledel OrganismoOperadory su cargo.
14.Númerode teléfono con clave lada.
1S.Númerode fax con clave lada del OrganismoOperador.
16.Correo electrónico del titular del OrganismoOperador.
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- ,yl A- N_yUA-005

Nombre del procedimiento: Creación de los Organismos Operadores en las Cabeceras Municipales del
Estado.

Propósito: Que los H. AyuntamientosMunicipalesproporcionenun mejor servicio.

Alcance: Desde que se envía oficio de invitación a los Ayuntamientos Municipales, hasta la creación del
Sistemasde Agua Potabley Alcantarillado Municipal(OrganismosOperadores).

Responsable del procedimiento: Departamentode Control,Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Políticas:

• La solicitud de la creación del organismooperador se recibiráde maneraoficial.
• La creación del organismooperador se realizaránen aquellos municipiosque no cuenten con él.

~

V
}

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1 de 4
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Descripción del procedimiento

1 Prioriza los Municipios de acuerdo a número de habitantes y la necesidad
de contar con un OrganismoOperador.

2 Elaboraprogramade visitas a los Municipiospríorizados.

3 Elabora oficio mediante el cual invita a reunión para dar a conocer los
beneficios de la creación del organismo operador, rubrica y recaba rubrica
del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director
General, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

4 Recibe confirmación de asistencia por parte de la presidenciamunicipal, vía
telefónica.

5 Elabora oficio mediante el cual invita a reunión para dar a conocer los
beneficios de contar con un organismo operador en el municipio que se
trate, rubrica y recaba rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del
Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

6 Realiza presentación y da a conocer los beneficios de creación del
organismooperador y el grado de responsabilidadque tendrán.

Recibe a través de la Dirección de Saneamientoy Calidad del Agua, oficio
de solicitud de la creación del organismo operador por parte del Municipio
que se trate.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Presidente Municipalde que se trate.
Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la Comisión Nacionaldel Agua.
Titular de la Dirección de Saneamiento y
Calidaddel Agua.
Minutario.
Expediente.

Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la ComisiónNacionaldel Agua.
Municipiode que se trate.
Titular de la Dirección de Saneamiento y
Calidaddel Agua.
Minutario.
Expediente.

No. de
actividad

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

Originalde oficio:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

Primera emisión Actualización Próxima Revisión Hoja

Junio 2019Julio 2012 Junio 2018 2de4
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

Elabora memorándum mediante el cual solicita modelo de acta constitutiva
para la creación del organismo operador, rubrica y recaba firma del Director
de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la
siguiente manera:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8

Originalde memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Primera emisión

Julio 2012

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur
de la ComisiónNacionaldel Agua.
Municipiode que se trate.
Minutario.
Expediente.

Presidente Municipalde que se trate.
Minutario.
Expediente.

9 Recibe del Área de Asuntos Jurídicos a través de la Dirección de
Saneamiento y Calidad del Agua, memorándum, anexo modelo de acta
constitutiva para la creación del organismo operador de manera impresa y en
archivo magnético.

10 Elabora oficio mediante el cual invita a participar en la creación del
organismos operador en el Municipioque se trate, rubrica y recaba rubrica del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

11 Elabora oficio mediante el cual comunica la fecha en que se realizará la
creación de organismo operador y solicita reúna a los participante para la
firma del acta constitutiva, rubrica y recaba rubrica del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua y firma del titular de la Dirección General,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

Junio 2018 3 de 4

Actualización / ~ Próxima Revisión Hoja

Junio 2019
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones
Actividad

12 Asiste a reunión y recaba firmas en Acta Constitutiva de la creación del
organismo operador.

13 Realiza toma de protesta de los integrantes del Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado Municipal, en coordinación con el Organismo de
Cuenca Frontera Sur de la Comisión Nacional del Agua en la reunión de
creación del organismo operador.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

14 Recibe copia del Acta Constitutiva del Organismo de Cuenca Frontera Sur
de la Comisión Nacional del Agua y archiva en el expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Hoja

Junio 2019

Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~ f"-J Próxima Revisión
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I A- jyl A- NJ'IU -O

Nombre del procedimiento: Capacitación al personal de los Organismos Operadores responsables del
manejo y operación de los sistemas de agua potable dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA105 Municipiosdel Estado.

Propósito: Que 105 Organismos Operadores cuenten con personal calificado para el desarrollo de sus
actividades y proporcionenun mejor servicio a la ciudadanía.

Alcance: Desde la detección de la necesidad de capacitación, hasta la entrega de los reconocimientosa 105
participante.

Responsable del procedimiento: Departamentode Control,Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Políticas:

• Contar con convenio de colaboraciónfirmado con los Municipiosdel Estado que cuenten con el organismo
operador.

• Contar con el diagnóstico técnico-administrativo realizado al organismo operador, que determine la
necesidad de capacitación en materialde agua potable.

• La capacitaciónse realizará únicamenteal personal del organismooperador.
• Para la contratación del prestador del servicio debe solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo realice 105

trámites de contratacióny pago al prestador del servicio.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

M }
Primera emisión Actualización ¿zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV'-.../
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OzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Originalde memorándum Apoyo

Actividad Documento de
referencia/observaciones

1 Determina el tipo de capacitación de acuerdo a las necesidades estipuladas
en el diagnóstico técnico administrativo.

2 Define y elabora calendario con las fechas, lugares y municipios a los que se
les dará la capacitación en materia de agua potable, determinada por el
diagnostico técnico administrativo.

3 Elabora memorándum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo
Administrativo convoque el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para la licitación,
invitación restringida o adjudicacióndirecta para la prestación del servicio de
capacitación en materia de agua potable, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y dicte fallo;
rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular de la Unidad de
Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

4 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Dirección de
Saneamientoy Calidad del Agua, memorándumde notificación del prestador
de servicio de capacitaciónen materia de agua potable a contratar y copia del
fallo, emitido por el Subcomité de Adquisiciones,Arrendamientos y Servicios
de Bienes Mueblesdel Instituto Estatal del Agua.

5 Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas, hora y lugar en que se
realizará la capacitación, al titular del Organismo Operador para que asista el
personal técnicozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o administrativo, rubrica y recaba rubrica del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

Titular del OrganismoOperadorde que se trate.
Minutario.
Archivo.

2de 3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actividad Documento de
referencia/observaciones

6 Recibe confirmación de asistencia a la capacitación por parte del titular del
OrganismoOperador, vía telefónica.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 Verifica se realice la capacitación al personal técnico y/o administrativo del
Organismo Operador de acuerdo a lo programado, recaba información en
lista de asistencia y realiza toma de fotografías del evento.

8 Recibe informe de actividades de la capacitación realizada por parte del
prestador del servicio.

9 Elabora reconocimientos de participación, recaba firmas de los participantes
y entrega; archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

3de3
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INESA- DSyCA-DCNyEUA-007

Nombre del procedimiento: Elaboración de propuestas de inversión de infraestructurahídrica en materia de
desinfeccióndel agua.

Propósito: Solicitar recursos para la ejecución de programas en materia de desinfección de agua en el
Estado.

Alcance: Desde que se realiza la invitación, hasta la firma del convenio y anexo técnico.

Responsable del procedimiento: Departamentode Control,Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Reglas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Reglas de operación del ProgramaAgua Limpia.

~ }<
Primera emisión Actualización {/ I'J
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No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

Descripción del procedimiento

Actividad

1 Elabora oficio mediante el cual invita a reunión de trabajo, para definir la
inversión que tendrá el programa Agua Limpia, rubrica y recaba firma del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Originalde oficio: Titular del Organismo de Cuenca
Frontera Sur de la Comisión Nacional
del Agua.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

2 Realiza reunión y con base a resultados obtenidos en el año anterior,
define monto de la inversión y determinar las aportaciones de la Entidad
Federal y Estatal; y elabora plan de trabajo para la ejecución del Programa
Agua Limpia.

3 ElaboraAnexo Técnico y de Ejecucióne imprimeen 4 tantos originales.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 Elabora oficio mediante el cual invita a reunión de trabajo, para informarel
monto de la inversión y de participación que tendrá el Estado y la
Federación; rubrica y recaba firma del Director de Saneamientoy Calidad
del Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda del
Estado.
Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la ComisiónNacionaldel Agua.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

5 Realiza reunión e informa el monto de la inversión y de participación que
tendrá el Estado y la Federaciónen la ejecución del programa.

Actualización JI' I-JPrimera emisión Próxima Revisión

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019
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No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

6 Elabora oficio mediante el cual envía Anexos Técnico y de Ejecución,
rubrica y recaba rubrica del Director de Saneamientoy Calidad del Agua, y
firma del Director General,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

7 Recaba firma de los involucrados en "Anexo Técnico y de Ejecución" en
todas y cada una de las hojas de los 4 tantos y distribuye de la siguiente
manera:

8 Elabora memorándum mediante el cual solicita la radicación de recursos
para la ejecución del programa agua limpia; rubrica y recaba firma del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

1a. Original de Anexo
Técnico y de Ejecución:

2a. Original de Anexo
Técnico y de Ejecución:

3a. Original de Anexo
Técnico y de Ejecución:

4a. Original de Anexo
Técnico y de Ejecución:

Original de memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:
4a. copia de memorándum:

Descripción del procedimiento

Actividad

Titular de lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBASecretaría de Haciendadel Estado.
Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur
de la Comisión Nacionaldel Agua.
Titularde la Direcciónde Saneamientoy Calidad
del Agua
Minutario.
Expediente.

Titular de la Secretaría de Hacienda del
Estado.

Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la Comisión Nacional del Agua en
el Estado.

Titular de la Dirección de Saneamiento y
Calidaddel Agua

Minutario.

Titular del Área de Planeación.
Titular de la Dirección General.
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Minutario. ~ r: 1 \.._
Expediente. "\~'-1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1"

Primera emisión

Julio 2012 Junio 2018 3de4

Actualización ~ ~ Próxima Revisión Hoja

Junio 2019



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL

ESTADODE CHIAPAS

Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento
No. de

actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actividad Documen1o de
referencia/observaciones

9 Recibe copia con sellos de recibido y archiva en expediente
correspondiente.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

vzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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- jyl A- y UA 08

Nombre del procedimiento: Realizacióndel monitoreo para detenninar el grado de desinfección del agua azyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
los sistemas de agua potable de los Municipiosdel Estado.

Propósito: Elevar la calidad del agua de consumo humano.

Alcance: Desde que se realiza la toma de muestra, hasta que se detennina el nivel de cloro del agua.

Responsable del procedimiento: Departamentode Control, Normas y Evaluacióndel Uso del Agua.

Políticas:

• Verificar la caducidad de los reactivos (pastillas DPD No.1) para su uso y obtención de resultados
deseados.

• El monitoreo de cloro residual libre se realizaráanualmente.
• El monitoreoa los equipos hipocloradoresse realizaráanualmente.
• La muestra se obtendráde lugares públicos o en domiciliosparticulares.
• Se realizará la toma de las muestrasde agua que sean necesarias.
• La verificacióndel funcionamientose realizaráen los diferentes tipos de dosificadoresde cloro.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

V
V

9 ~
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Descripcióndel procedimiento

No.de
actividad

2 Analiza la información,define la ruta y puntos para realizarel monitoreo.

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

1 Recibe a través de la Dirección de SaneamientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Calidad del Agua, reportes
de la situación que guarda la desinfección del agua de los Municipios del
Estado, enviado por el Delegado Técnico Municipal del Agua, sella, registra y
se entera.

3 Prepara material y equipo para el levantamientode la información. Comparador
Colorimétrico, reactivos
(pastillas DPD No.1)
Formato "Monitoreo de
Cloro Residual" y
"Cédula de Diagnóstico
de Hipocloradores".

El Formato "Monitoreo
4 Realiza toma de muestra del agua con el comparador colorimétrico, aplica de Cloro Residual

reactivo y llena formatos "Monitoreode Cloro Residual Ubre" con los resultados Libres", es
obtenidos. proporcionado por el

Organismo de Cuenca
Frontera Sur de la
CONAGUA.

Las muestras se
5 Analiza la información obtenida del monitoreo y detecta el tipo de problemática obtiene de las tomas

sea de cloro residual libre o de equipos hipocloradores. domiciliarias.

¿La problemáticaes de cloro residual libre?

Si. Continúa en la actividad No. 5a.
No. Continúaen la actividad No 6

El Formato "Beneficios
5a Captura informaciónen formato "Beneficiosdel ProgramaFederalizado"y envía del Programa

por correo electrónicoal Organismode Cuenca FronteraSur de la CONAGUA. Federalizado", es
proporcionado por el

Continúaen la actividad No. 8 Organismo de Cuenca
Frontera Sur de la

¡;smAGUA.

\fJ ~ ~
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No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones

8 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,~7 ~
Primera emisión Actualización y;~ Próxima Revisión Hoja

Julio 2012 Junio 2018
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Junio 2019 3 de3

Descripción del procedimiento

7

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

Actividad

6 Realiza revisión física del equipo, llena formato "Cédula de Diagnóstico de
Hipoclorador",determina si el equipo está dañado y si cuenta con garantía

¿El equipo está dañado y cuenta con garantía para su reparación?

Sí. Continúa en la actividad No. 6a
No. Continúa en la actividad No. 7

6a Convoca a reunión de trabajo a la empresa que vendió e instaló los equipos,
para solicitarle realice la reparación,comunicahora, lugar y fecha vía telefónica.

6b Realiza reunión de trabajo con la empresa que vendió e instaló los equipos, y
solicita realice la reparaciónde los equipos dañados.

6c Elabora oficio en donde solicita informes de la reparación de los equipos
dañados de acuerdo a la garantía, rubrica y recaba firma del Director de
Saneamientoy Calidaddel Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

Proveedor.
Titular de la Dirección General
Titular del Departamento de Control, Normas y
Evaluacióndel Uso del Agua.
Minutario.
Expediente.

6d Recibe oficio anexo reportesde la reparaciónde los equipos dañados.

Continúaen la actividad No. 8

Realiza reparación del equipo sustituyendo las partes que se encuentren
dañadas, deja funcionando el equipo y explica al encargadocomo debe operarlo
correctamente.

Las piezas las obtiene
de los kits de material
para reparación. En
caso de que el equipo
no se encuentre
dañado se realizará
mantenimiento
preventivo.
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Organigrama Específico

Dirección General

I
Dirección de Manejo

Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua

IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 I
Departamento de

Departamento de Cultura yInformación y Gestión del
Tecnologías HídricasAgua
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IN A-O I ;yl A-Dlyl A 01

I
Nombre del procedimiento: Instalaciónde la gerencia operativa de la ComisiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAylo Comité de cuencas en I
Municipiosdel Estado. I

Propósito: Dar funcionalidada los Comitésylo Comisionesde cuencas.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
L______.

-~

Alcance: Desde que se identifica la necesidad de la existencia de la Gerencia Operativa, hasta su
instalación.

Responsable del procedimiento: Departamentode Informacióny Gestión del Agua.

Políticas:

• La solicitud de la instalaciónde las comisionesylo comités se recibiráde maneraoficial.

• La instalación de las comisiones ylo comités de cuenca se realizarán a aquellos Municipios que no
cuenten con una y cuenten con una o máscuencas.

~
)f A
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000
CHlAPA5NOS UNE

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Documento de

referencia/observaciones
Actividad

1 Recibe invitación vía telefónica por parte de la Coordinación
General de Atención de Emergenciasy Consejos de Cuencas de la
Comisión Nacional del Agua (CONAGUA), para asistir a la reunión
de identificación de Municipios que requieran una comisión ó
comité de cuenca.

2 Asiste a reunión donde de manera conjunta con la Coordinación
General de Atención de Emergenciasy Consejos de Cuencas de la
CONAGUA, identifican las cuencas del Estado que requieren de
una gerencia operativa.

3 Programa visitas para la presentación de la propuesta de
instalación de la gerencia operativa de la comisiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy/o comité de
cuenca.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 Elabora oficio de manera conjunta con la CoordinaciónGeneral de
Atención de Emergencias y Consejos de Cuencas de la
CONAGUA, mediante el cual invitan a reunión para dar a conocer
los beneficios de la instalación de la gerencia operativa, rubrica y
recaba rúbrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:

PresidenteMunicipalde que se trate.
Titular de la Dirección de Manejo Integr
Cuencasy Culturadel Agua.
Minutario.
Archivo.

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

5 Recibe confirmación de asistencia por parte de la presidencia
municipal,vía telefónica.

6 Realiza presentación y da a conocer los beneficios de instalar la
gerencia operativa, así como la participación económica y el grado
de responsabilidadque tendrá.

7 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, oficio de solicitud de la instalación de la gerencia
operativa por parte del Municipioque se trate.

Junio 2019
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2
8 Recibe de la Coordinación General de Atención a Emergencias y

Consejos de Cuenca de la CONAGUA o del municipio participante,
a través de la Dirección de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitación para asistir a reunión y seleccionar a los
representantes de los diferentes usos del agua en el Municipio que
se trate.

9 Asiste a reunión y participa en la elección de los representantesde
los diferentes usos del agua, firma minuta de acuerdos y recibe
copia.

10 Recibe de la Coordinación General de Atención a Emergencias y
Consejos de Cuenca de la CONAGUA o del municipio participante,
a través de la Dirección de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitación para asistir a la reunión e instalar la
comisión o comité de cuencadel Municipioque se trate.

11 Asiste a reunión y firma Acta Constitutivade la Comisión o Comité
de Cuenca del Municipioque se trata.

12 Realiza toma de protesta de los integrantesde la Comisióno Comité
! de Cuenca, de manera conjunta con la Coordinación General de
Atención a Emergenciasy Consejos de Cuenca de la CONAGUAen
la reunión de instalación.

13 Recibe copia del Acta Constitutiva de la Comisión o Comité de
Cuenca y archiva en el expedientecorrespondiente.

Primera emisión
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CllAPA5NOS UNE

INESA-DMICyCA-DlyGA-002

Nombre del procedimiento: Tramitar los recursos para el funcionamientode las Gerencias Operativasde las
Cuencas en el Estado.

Propósito: Que las Gerencias Operativas de las Cuencas, cuenten con los recursos necesarios para su
correcto funcionamiento.

Alcance: Desde la solicitud de necesidades,hasta la entrega de los recursosa las Gerenciasde Cuencas.

Responsable del procedimiento: Departamentode Informacióny Gestióndel Agua.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Deberácontar con recursos autorizadospara la realizaciónde los trámites.

• Los recursos se otorgarán a las Gerencias: Consejo de Cuencade los Ríos Grijalva y Usumacinta,Costa
de Chiapas, Comisiónde Cuenca del Cañón del Sumidero,Comité de Cuenca del Río Sabina!.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

VJ ~ ~
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Titular de las Gerenciasde Cuencas.
Titular del Instituto Estataldel Agua.
Archivo.
Minutario.

Actividad DocumentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde
referencia/observaciones

1 Elabora oficio mediante el cual solicita las necesidades de equipamiento,
material e insumo de las Gerencias Operativas de cuencas, rubrica y recaba
la firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua,
fotocopia y distribuye de la siguiente forma:

2 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio con desglose de necesidades.

3 Realiza análisis de la distribución de recursos autorizados Estatal y Federal
por partidas y elabora programade compras.

4 Llena formato "Requisiciónde Compras"de acuerdo a lo programado, rubrica
y recaba las firmaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdel Directorde Manejo Integradode Cuencasy Culturadel
Agua, del titular de la Unidad de Apoyo Administrativoy del titular del Área de
Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la siguiente
forma:

Original de Requisición de
Compra:
1a. copia de Requisición
de Compra:
2a. copia de Requisición
de Compra:

5 Recibe del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificación
para recoger el material e insumos requeridos,vía telefónica.

Titular del Área de Recursos Materiales y
Servicios Generales
Minutario.

Archivo.

6 Recibe material solicitado y firma vale de salida.

7 Notifica vía telefónica a la Gerencia Operativa, que el equipamiento, material
e insumos se encuentradisponiblepara su traslado.

Junio 2019
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

Titular de la Gerencia Operativa.
Minutario.
Archivo.

Documento de
referencia/observaciones

8 Elabora oficio de entrega de equipamiento, material e insumos, rubrica y
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuyede la siguienteforma:

9 Entrega material, recaba firma de recibido en copia de oficio y archiva en
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

3de 3
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000
CHlAPASNOS UNE

INESA-DMICyCA-DlyGA-003

Nombre del procedimiento: Elaboración de contratos y anexos técnicos para la contratación de servicios
externos.

Propósito: Promover la contratación de servicios externos en materia ambiental para la conservación de las
cuencas en el estado.

Alcance: Desde que se definen las acciones para la conservaciónde las cuencas en el Estado, hasta la firma
del contrato.

Responsable del procedimiento: Departamentode Informacióny Gestión del Agua.

Políticas:

• La elaboración de contratos se realizará después del fallo o autorización para la contratación de los
servicios externos en materiaambiental.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~FJ \ AzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

¡/?1 Próxima RevisiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Recibe de la Coordinación General de Atención de Emergencias y Consejos
de Cuencas de la Comisión Nacional del Agua (CONAGUA), vía telefónica,
invitación para asistir a la reunión y definir acciones para la conservación de
las cuencas en el Estado.

2 Identifica y define las acciones necesarias para la conservación de las
cuencas del Estado, en reunión de trabajo con la Coordinación General de
Atención de Emergenciasy Consejosde Cuencasde la CONAGUA.

3 Elaboraen coordinación con las gerencias operativas,el programa de trabajo
para la ejecución de las acciones encaminadasal manejo y conservación de
las cuencas.

4 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitación a participar en reunión de trabajo en la
Coordinación General de Atención a Emergenciasy Consejos de Cuenca de
la CONAGUA.

5 Asiste a reunión y firma acta de acuerdos en coordinación conzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel Comité
Técnico de Seguimiento y Evaluación (COTESE), donde se aprueba la
erogación del recurso autorizado para contratación de los servicios externos
en materia ambiental y recibe copia del acta.

6 Realiza invitación vía telefónica al titular de la Coordinación General de
Atención de Emergenciasy Consejos de Cuencasde la CONAGUAa reunión
para la elaboración del Anexo de descripciones técnicas de las necesidades
para la contratación de los servicios externosen materiaambiental.

7 Elabora Anexo de descripciones técnicas de las necesidades definidas para
la conservacíón de las cuencas en el Estado.

8 Elabora memorándum mediante el cual solicita someter a sesión de
Subcomité de Adquisiciones,Arrendamientosy Servicios de Bienes Muebles
del Instituto la contratación de los servicios en materia ambiental, adjunta el
anexo de descripciones técnicas de las necesidades, rubrica y recaba firma
del Director de Manejo Integradode Cuencasy Cultura del Agua, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum y
Anexo de descripciones
técnicas de las necesidades:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular de la DireCCióQ:Ge al.
Minutario.
Archivo.

J
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Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2 de 4



INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9

Junio 2019

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

Recibe a través de la Direcciónde Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, oficio mediante el cual envían fallo o autorización para la
contratación de los servicios extemos en materiaambiental.

10 Elabora memorándum mediante el cual solicita modelo de contrato, rubrica
y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

HOja

3de4

11 Recibe memorándum a través de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua, modelo de contrato de manera impresa y en
archivo magnético.

12 Elabora oficio mediante el cual solicita al prestador de servicio presente la
documentación para la elaboración del contrato, rubrica y recaba firma del
Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio:
1a. copia de oficio
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Prestadorde Servicio.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

13 Recibe a través de la Direcciónde Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, oficio anexo documentación, sella de recibido, registra y se
entera.

14 Requisita modelo de contrato con los datos que extrae de la
documentaciónrecibida e imprime.

15 Elabora memorándum de envío de contrato para su revisión de manera
impresa y en archivo magnético, anexo documentación soporte, rubrica y
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de
contrato y
soporte:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

memorándum,Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
documentación

Titular de la Dirección GenV'
Minutario.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\,---r
Archivo. ~ //
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Prestador del servicio.
Archivo.

DocumentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde
referencia/observaciones

Actividad

16 Recibe memorándum a través de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua y 3 tantos originales del contrato.

17 Recaba firma del Director General, Director de Manejo Integrado de Cuencas
y Cultura del Agua, titular de la Unidad dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAApoyo Administrativo y el prestador
del servicio en el contrato y distribuye de la siguiente manera:

Original de Contrato:
Original de Contrato:
Original de Contrato:

18 Archiva documentación en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

,9 )f A
~
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Nombre del procedimiento: Elaboración de convenios para la realización de acciones en materia ambiental.

Propósito: Ejecutar acciones para la conservación de las cuencas en el Estado, de manera coordinada con
otras instancias.

Alcance: Desde la identificación de las acciones en materia ambiental, hasta la firma del convenio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Información y Gestión del Agua.

Políticas:

• Para la celebración de los convenios, las instituciones participantes deberán aportar recursos ya sea
financieros, materiales o técnicos.

Q y c\,
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

Asiste a reunióny firma acta de acuerdos para presentarlo en sesión con el
Comité Técnico de Seguimientoy Evaluación(COTESE) donde se autoriza ~ A
la erogación del recurso a utilizar en el desarrollo de las acciones del ,
convenio de coordinaciónen materiaambiental y recibe copia del acta.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8

Junio 2019

Documento de
referencia/observaciones

No. de
actividad Actividad

1 Recibe invitación por parte de la Coordinación General de Atención de
Emergencias y Consejos de Cuencas de la Comisión Nacional del Agua
(CONAGUA), para asistir a la reunión y definir acciones para la
conservaciónde las cuencas en el Estado, vía telefónica.

2 Identifica y define las acciones necesarias para la conservación de las
cuencas del Estado y con quien se podrán realizar, en reunión de trabajo
con la Coordinación General de Atención de Emergencias y Consejos de
Cuencas de la CONAGUA.

3 Elabora oficio mediante el cual invita a la institución pública que se ha
seleccionado a reunión de trabajo, para dar a conocer la propuesta de
suscribir convenio de colaboración, rubrica, recaba rúbrica del Director de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y firma del Director
General, fotocopia y distribuyede la siguiente forma:

Original de oficio:
1a. copia de oficio:

Titular de la InstituciónPública de que se trate.
Titular de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencasy Culturadel Agua.
Archivo.
Minutario.

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

4 Recibe confirmación de asistencia por parte de la institución pública, vía
telefónica.

5 Realiza presentación y da a conocer los objetivos del convenio, así como
la participación que tendrá la Institución Pública, en conjunto con la
Coordinación General de Atención a Emergencias y Consejos de Cuenca
de la CONAGUA.

6 Firma Minuta de Acuerdos y recibe copia para archivar en el expediente
correspondiente.

7 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitación a participar en reunión de trabajo para la
autorización del recurso a utilizar en el desarrollo de las acciones, con la
Coordinación General de Atención a Emergencias y Consejos de Cuenca
de la CONAGUA.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Originalde memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular del Área de Asuntos Jurídicos
Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

Actividad DocumentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde
referencia/observaciones

9 Realiza invitación vía telefónica al titular de la Coordinación General de
Atención de Emergencias y Consejos de Cuencas de la CONAGUA y a la
Institución Pública a reunión para la elaboración del Anexo de descripciones
técnicas de las necesidades para el convenio de coordinación en materia
ambiental.

10 Elabora Anexo de descripciones técnicas de las necesidades definidas en
materia ambientalen el Estado.

11 Elabora memorándummediante el cual solicita modelode convenio, rubrica y
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuyede la siguientemanera:

12 Recibe memorándum a través de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua y modelo de convenio de manera impresa y en
archivo magnético.

13 Elabora oficio mediante el cual solicita a la Institución Pública la
documentación para la elaboración del convenio, rubrica y recaba firma del
Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio: Titular de la InstituciónPública de que
se trate.
Titular de la Dirección General
Minutario
Archivo

1a. copia de oficio
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

14 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio anexo documentación,sella de recibido, registra y se entera.

15 Requisita modelo de convenio con los datos que extrae de la documentación
recibida.

3de4
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No. de
actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Original de memorándum, Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
archivo magnético y
documentación soporte:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Etabora memorándum de envío de convenio para su revisión en archivo
magnético, anexo documentación soporte, rubrica y recaba firma del Director
de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

17 Recibe memorándum a través de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua y 3 tantos originales del convenio de
colaboración rubricado.

18 Recaba firmas en el Convenio de Colaboración del Director General, Director
de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo del INESA y del titular de la Institución Pública y el
titular de la Coordinación General de Atención a Emergencias y Consejos de
Cuencas y entrega.

Original de Convenio: Titular de la Institución Pública que se trate.
Original de Convenio: Titular de la Coordinación General de Atención a

Emergencias y Consejos de Cuenca.

19 Elabora memorándum de envío del convenio de colaboración suscrito y
solicita copia certificada del mismo, rubrica y recaba firma del Director de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de
Convenio:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

memorándum,
Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

20 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, memorándum anexo copia certificada del Convenio de
Colaboración y archiva en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Nombre del procedimiento: Elaboraciónde convenio y anexo técnico para la ejecución del programa cultura
del agua en el Estado.

Propósito: Contar con un documento que defina las acciones y responsabilidades en la ejecución del
programacultura del agua.

Alcance: Desde la invitación para definir las acciones, hasta que se firma el convenio de coordinación y
anexo técnico.

Responsable del procedimiento: Departamentode Culturay Tecnologías Hídricas.

Reglas:

• Manual de Operación para los Espacios de Cultura del Agua emitido por la Comisión Nacional del
Agua.

\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

DocumentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde
referencia/observaciones

Actividad

1 Elabora oficio mediante el cual convoca al Titular del Organismo de
Cuenca Frontera Sur de la Comisión Nacionaldel Agua "CONAGUA"en
el Estado, a la reunión de trabajo para definir acciones para la difusión de
la cultura del agua en el Estado.

2 Recibe confirmación de asistencia a la reunión por parte de la Delegación
de la Comisión Nacional del Agua (CONAGUA) en el Estado, vía
telefónica para definir acciones para la difusión de la cultura del agua en
el Estado.

3 Identifica y define las acciones necesarias para la difusión de la cultura
del agua en el Estado, en reunión de trabajo con la Delegación de la
Comisión Nacionaldel Agua (CONAGUA)en el Estado.

4 Elabora programa de trabajo para la ejecución de las acciones para la
difusión de la cultura del agua en el Estado.

5 Elabora convenio de coordinación y anexo técnico de programa cultura
del agua e imprime.

6 Elabora memorándum de envío de convenio y anexo técnico para su
revisión de manera impresa y en archivo magnético, rubrica y recaba
firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Original de memorándum,
convenio y Anexo Técnico:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

7 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, memorándum y originales del convenio de manera
impresa y archivo magnético.

,lJ ~\t0
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Descripción del procedimiento

9 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, oficio de la Delegación de la Comisión Nacional del
Agua en el Estado,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy original del convenio de manera impresa y en
archivo magnético.

10 Imprime en cuatro tantos originales y recaba firma de todos los
involucrados en todas y cada una de las hojas del convenio y el anexo
técnico.

11 Elabora oficio de envío de convenio de coordinación y anexo técnico, Se elabora un oficio
rubrica y recaba rubrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas y para cada titular.
Cultura del Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

8 Elabora oficio de envío de convenio y anexo técnico de manera impresa y
en archivo magnético para su revisión, rubrica y recaba rubrica del
Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y firma del
Director General,fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

No. de
actividad

de oficio,
y Anexo

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Original
convenio
Técnico: Titular del Organismo de Cuenca Frontera

Sur de la CONAGUA.
Titular de la Dirección de Manejo Integrado
de Cuencasy Culturadel Agua.
Minutario.
Archivo.

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Original de oficio, 2 tantos
originales de convenio y 2
tantos originales de Anexo
Técnico: Titular del Organismo de Cuenca

FronteraSur la CONAGUA.

Original de oficio, convenio y
Anexo Técnico: Titular de la Secretaría de

Haciendael Estado.
Titular de la Direcciónde Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua.
Minutario. \zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\/1,
Archivo. ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~V

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Primera emisión
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Descripcióndel procedimiento

No.de
actividad

Original de memorándum,
convenio y Anexo Técnico:
1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Minutario.
Archivo.

Documenlo de
referencia/observaciones

Actividad

12 Elabora memorándum de envío de convenio y anexo técnico para su
expediente y solicita copia certificada de dichos documentos, rubrica y
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

13 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, memorándumzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy copia certificada del convenio de coordinación y
anexo técnico.

14 Archiva copia certificada de convenio de coordinación y anexo técnico en
el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Apertura y fortalecimiento de Espacios de Cultura del Agua en Municipios del
Estado.

Propósito: Que los municipios cuenten con un espacio para difundir y crear conciencia del uso razonable del
agua.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta aperturaroficialmenteel Espacio cultura del agua.

Responsable del procedimiento: Departamentode Culturay Tecnologías Hídricas.

Regla:
• Manual de Operación para los Espaciosde Culturadel Agua emitido por la Comisión Nacionaldel Agua.

Políticas:

Para el caso de la apertura de los Espaciosde Culturadel Agua en los Municipiosdel Estado:

• Las solicitudes de apertura de espacios de cultura del agua, se recibirán de maneraoficial.
• Deberá contar con presupuestoautorizadopara la realizaciónde los trámites.
• Deberá contar con el convenio de coordinación y anexo técnico de la apertura del Espacios de Cultura

del Agua.
• Deberá contar con la carta de adhesión al programa,firmada por el Presidente Municipal que solicite la

apertura.

Para el caso del fortalecimientode los Espaciosde Culturadel Agua.

• Deberá contar con los reportes mensuales donde se compruebe que los espacios E.C.A. están
trabajando.

• Las solicitudes del fortalecimientode los espaciosde cultura del agua, se recibiránde maneraoficial.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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3

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
sa. copia de oficio:

Documento de
referencia/observacioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

""\:J )~
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No. de
actividad Actividad

1 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, del municipio oficio, mediante el cual solicita la
apertura o fortalecimiento del Espacio de Cultura del Agua, anexo
documentaciónsoporte, sella de recibido, registra y se entera.

2 Elabora oficio mediante el cual invita a reunión de trabajo al Organismo
de Cuenca Frontera Sur de la Comisión Nacional del Agua en el
Estado, para definir el o los municipio(s) en los que se realizará la
apertura o el fortalecimiento del espacio de cultura del agua, rubrica y
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio: Titular del Organismode Cuenca Frontera
Sur de la CONAGUA
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

Realiza reunión y determina el o los municipio(s) en los que se
realizará la apertura o fortalecimiento del Espacio de Cultura del Agua,
en coordinación con el Organismo de Cuenca Frontera Sur de la
CONAGUA,

4 Requisita relación del material y equipos que se necesitan para la
funcionalidad de los espacios cultura del agua, que obtiene del
convenio de coordinacióny anexo técnico.

5 Llena formato "Requisición de Compras" de acuerdo a la relación de
material y equipo, rubrica y recaba la firma del Director de Manejo
Integrado de Cuencasy Culturadel Agua.

6 Solicita validación de la requisición de compra al Área de Recursos
Financierosy Contabilidad,de maneraeconómica.

Recibe requisición validada, recaba firma del titular del Área de
Recursos Materialesy Servicios Generales,de maneraeconómica.7

El formato Requisición de
Compras" es
proporcionadopor el Área
de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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Descripción del procedimiento
No. de

actividadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
8zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\
\~, _/VzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJJunio 2018 ~\.- v Junio 2019

Documento de
referencia/observaciones

El formatoPrograma la apertura o fortalecimiento y llena formato "Calendario de proporcionado por
fechas para la entrega de materialesy equipos"e imprime. CONAGUA.

Primera emisión Actualización Próxima Revisión
1\. /" 1

Actividad

Elabora memorándum mediante el cual solicita la firma y tramite de la
requisiciónde compra del material y equipos, rubrica y recaba firma del
Director de Manejo Integradode Cuencas y Culturadel Agua, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorándum y
requisiciónde compra: Titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Titular del Área de Recursos
Materialesy Servicios Generales.
Minutario.
Archivo.

es
la

Hoja

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

3a. copia de memorándum:
4a. copia de memorándum:

9 Elabora memorándummedianteel cual solicita al titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo convoque el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del
Agua, para la licitación, invitación restringida o adjudicación directa
para las adquisiciones de bienes muebles, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y dicte
fallo; rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Originalde memorándum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

10 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Dirección
de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, memorándumde
notificacióndel prestador de servicio de adquisiciónde bienes muebles,
a contratar y copia del fallo, emitido por el Subcomitéde Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del
Agua.

11 Recibe del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales,
notificaciónpara recoger el material y equipo requeridos,vía telefónica.

12
Recibe material solicitado y firma vale de salida.

13

Julio 2012 3 de4
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actividad Actividad Documento de

referencia/observaciones
14
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Originalde memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

Elabora memorándum mediante el cual solicita elaboración del modelo de
acta de entrega-recepción, rubrica y recaba firma del Director de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

15 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, memorándum,anexo modelo de acta entrega-recepciónde manera
impresa y en archivo magnético.

16 Llena modelo de acta de entrega-recepción con 105 datos que extrae del
anexo técnico cultura del agua e imprime3 tantos originales.

17 Comunica fecha y hora en que se realizará la apertura o fortalecimiento del
espacio cultura del agua, entrega del material y equipos, solicita estén
presenten las autoridades municipales y la persona que fungirá como
responsable del espacio de cultura del agua, con su respectivo
nombramiento,vía telefónica.

18 Acude al municipio, realiza apretura de manera oficial o fortalecimiento y
entrega el material, equipos y recaba firma en 105 tres tantos originales del
acta entrega-recepcióny distribuyede la siguiente manera:

Originalde acta de
entrega-recepción:
Originalde acta de
entrega-recepción:

Presidente Municipaldel municipio que se trate.

Titular del Organismode Cuenca FronteraSur
CONAGUA.

Originalde acta de
entrega-recepción:
Originalde acta de
entrega-recepción

Archivo.

Expediente.

19 Archiva un tanto original del acta de entrega-recepción y demás
documentaciónen expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de procedimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

- ~yl - ;y -

Nombre del procedlmi~nto:Solicitud del trámite para la contratación de externos, para capacitar al personal
responsablede los espacios cultura del agua de los Municipiosdel Estado.

Propósito: Que los espacios municipalescultura del agua cuenten con personal calificado para el desarrollo
de sus actividadesy proporcionenun mejor servicio a la ciudadanía.

Alcance: Desde la detección de la necesidad de capacitación, hasta la entrega de los reconocimientosa los
participantes.

Responsable del procedimiento: Departamentode Culturay Tecnologías Hídricas.

Políticas:

• Deberá contar con el convenio de coordinación y anexo técnico de la apertura de los espacios de
cultura del agua validado y firmado.

r_J \<zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAlJ(j\ t':
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

No. de
actividad Actividad

Originalde memorándum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

Documento de
referencia/observaciones

1 Contrata el tipo de capacitación en base a las acciones estipuladas en el
anexo técnico.

2 Elabora memorándum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo
Administrativo convoque el Subcomité de Adquisiciones, ArrendamientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para la licitación,
invitación restringida o adjudicación directa para la prestación del servicio de
capacitación social, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,ArrendamientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
Servicios del Sector Públicoy dicte fallo; rubrica y recaba firma del Director de
Manejo Integradode Cuencasy Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

3 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Dirección de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, memorándum de
notificación del prestador de servicio de capacitación social, a contratar y
copia del fallo, emitido por el Subcomité de Adquisiciones,Arrendamientos y
Servicios de Bienes Mueblesdel Instituto Estataldel Agua.

4 Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas, hora y lugar en que se
realizará la capacitación, a los presidentesmunicipalespara que comisione al
responsable del espacio cultura del agua para que asista al curso, rubrica y
recaba rubrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Originalde oficio: Presidente Municipal, (del Municipio que se
trate).
Titular de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencasy Culturadel Agua.
Minutario.
Archivo.

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

5 Recibe confirmación de asistenciaa la capacitaciónpor parte del responsable
del espacio cultura del agua, vía telefónica.

·~CJ ~ VU\.1\
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad Actividad

10 Archiva documentaciónen expedientecorrespondiente.

Documento de
referencia/observaciones

6 Verifica se realice la capacitación al personal de acuerdo a lo programado,
recaba información en lista de asistencia y realiza toma de fotografías del
evento.

7 Recibe informe de actividades de la capacitación realizada por parte del
prestador del servicio.

8 Elabora memorándum mediante el cual notifica que el prestador del servicio
concluyó los trabajos de capacitación de acuerdo a lo establecido en el
contrato a la Unidad de Apoyo Administrativo para el pago correspondiente,
rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

9 Elabora reconocimientosde participación,recaba firmas de los participantes y
entrega.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\\/ ~ \(G
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ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

A- I Y -o ;y H-O

Nombre del procedimiento: Solicitud del trámite para la contratación de extemos, para la presentación de
obras de teatro que difundan la cultura del agua.

Propósito: Crear conciencia del cuidado del agua en el estado a través de las obras de teatro, dirigida alas
niños y adolescentes.

Alcance: Desde que se solicita la contratación del servicio externo, hasta que se recibe el informe por los
servicios prestados.

Responsable del procedimiento: Departamentode Culturay Tecnologías Hídricas.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• Deberá contar con el convenio de coordinación y anexo técnico de la apertura de 105 espacios de
cultura del agua validado y firmado.

• Las presentacionesdeben ser dirigidas al público infantil y adolecente, a través de escuelas primarias,
secundariasy preparatoriasdel Estado.

~0 ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\{.J
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5

2 de 3

No. de
actividad

Original de memorándum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

Actividad Documentode
referencia/observaciones

1 Contrata el tipo de capacitación en base a las acciones estipuladas en el
anexo técnico.

2 Elabora memorándum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo
Administrativo convoque el Subcomité de Adquisiciones, ArrendamientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para la licitación,
invitación restringidao adjudicacióndirecta para la prestación del servicio de
presentación de obras de teatro, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Público y dicte fallo; rubrica y recaba
firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

3 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Dirección de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, memorándum de
notificación del prestador del servicio de presentación de obras de teatro, a
contratar y copia del fallo, emitido por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientosy Serviciosde Bienes Mueblesdel Instituto Estataldel Agua.

4 Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas, hora y lugar en que se
realizarán las presentaciones de obra de teatro, a los responsables de los
espacios municipales para que coordine el evento en su Municipio, rubrica y
recaba rubrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de oficio: Responsables de los Espacios Municipales de
Culturaldel Agua.
Titular de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencasy Culturadel Agua.
Minutario.
Archivo.

1a. copia de oficio:

2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

Recibe confirmación de la coordinación de evento por parte del responsable
del espacio cultura del agua, vía telefónica.

6
Verifica se realice la presentación y puesta en escena de la obra de teatro, \ ~
de acuerdo a lo programadoy realiza toma de fotografías del evento. ~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad

TERMINA PROCEDIMIENTO

Actividad Documento de
referencia/observaciones

7 Recibe informe de actividades de las presentacionesrealizadas por parte del
prestador del servicio.

8 Elabora memorándum mediante el cual notifica que el prestador del servicio
concluyó con las presentaciones teatrales de acuerdo a lo establecido en el
contrato a la Unidad de Apoyo Administrativo para el pago correspondiente,
rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Originalde memorándum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

9 Recibe copia de memorándum con sellos de recibido y archiva
documentaciónen expedientecorrespondiente.
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ClllAPA5NOS UNE

INESA-DMICy A-DCyTH-005

Nombre del procedimiento: Coordinación de eventos culturales parazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla promoción del cuidado y buen uso
del agua.

Propósito: Difundir la Cultura del Agua en el Estado, a través de eventos culturales.

Alcance: Desde que se programanlos eventos, hasta que se archiva la documentacióndel mismo.

Responsable del procedimiento: Departamentode Culturay Tecnologías Hídricas.

Políticas:

Para el caso de concursos:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• Deberá contar con convocatoria y esta haber sido difundida en los diferentes medios de

comunicación.
• Los jueces o jurados que apoyan en las premiaciones de los concursos deberán ser personas

capacitadas y reconocidasen el ámbito que lo ocupe, según concurso.
• Para los concursos se buscara diferentessedes en el estado y será el responsable Espacio Cultura

del Agua, quien lo convoquey coordine con el apoyo del personal deIINESA.

~L1 ~ (;CJ
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Descripción del procedimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4

3a. copia de memorándum:
4a. copia de memorándum:

No. de
actividad

y

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

Realiza invitación al responsable del programa cultura del agua del
Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA, para asistir a reunión
de trabajo y determinar los municipios, tipo de eventos y fechas, vía
telefónica.

2 Realiza reunión y determina los municipios, tipo de eventos y fechas en que
se realizaráneventos de cultura del agua.

3 Elabora relación de premios que se necesitan para realizar los eventos de
cultura del agua, información que extrae del convenio de coordinación y
anexo técnico.

Llena formato "Requisiciónde Compras"de acuerdo a la relación de premios,
rubrica y recaba la firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y
Culturadel Agua.

El formato
"Requisición de
Compras" es
proporcionadopara el
Área de Recursos
Materialesy Servicios
Generales.

5 Solicita validación de la requisición de compra al Área de Recursos
Financierosy Contabilidad,de maneraeconómica.

6 Recibe requisición validada, recaba firma del titular del Área de Recursos
Materialesy Servicios Generales,de maneraeconómica.

7 Elabora memorándum mediante el cual solicita la firma y tramite de la
requisición de compra de los bienes muebles que se entregarán como
premios, rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas
y Cultura del Agua., fotocopia y distribuyede la siguientemanera:

Original de memorándum
requisiciónde compra: Titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Titular del Área de Recursos
Materialesy Servicios Generales.
Minutario.
Archivo.

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

~0) I~~ú
~
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

No. de
actividad

11 Recibe los bienes mueblessolicitadosy firma vale de salida.

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

8 Elabora memorándum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo
Administrativo convoque el Subcomitéde Adquisiciones,Arrendamientosy
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para la
licitación, invitación restringidao adjudicacióndirecta para la adquisiciónde
bienes muebles que se entregarán como premios, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y dicte fallo;
rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y
Culturadel Agua, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde memorándum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Archivo.

1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:
3a. copia de memorándum:

9 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Dirección de
Manejo Integrado de CuencaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Cultura del Agua, memorándum de
notificación del proveedor de los bienes muebles, a contratar y copia del
fallo, emitido por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Mueblesdel Instituto Estataldel Agua.

10 Recibe notificación vía telefónica del Área de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para recoger los bienes muebles adquiridos para
premios.

12 Acude al municipio sede con los premios y se coordinan con responsable
de Espacios de Culturadel Agua municipaldonde se realiza el evento.

13 Documenta todas las actividades realizadas para comprobación y archiva (Actas de eventos, y
documentaciónen expedientecorrespondiente. fotografías).

TERMINA PROCEDIMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA;y - ;y

Nombre del procedimiento: CapacitaciónazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAlos usuarios de las cuencas para el cuidado y protección de las
mismas.

Propósito: Que los usuarios de las cuencas sepan cómo se debe cuidar, proteger y aprovechar los recursos
hídricos que provee la cuenca de manerasustentable.

Alcance: Desde que se define la fecha, hora y lugar, hasta la realizaciónde la capacitación.

Responsable del procedimiento: Departamentode Culturay Tecnologías Hídricas.

Políticas:

• La capacitación se realizará únicamente a los usuarios de las cuencas hidrográficas de los dos
Consejos de Cuenca del Estadode Chiapas.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
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ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

5

ComisariadoEjidal de la Localidadque se trate.
Titular de la Gerencia Operativa de la Cuenca.
Minutario.
Expediente.

No. de
actividad

Original de oficio: Titular de la Gerencia Operativa de la Cuenca
que se trate.
Titular de la Dirección General.
Minutario.
Expediente.

DocumentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde
referencia/observaciones

Actividad

1 Elabora oficio mediante el cual invita a reunión de trabajo, para proponer la
capacitación para el cuidado y protecciónde la cuenca, rubricay recaba firma
del Director de Manejo Integrado de Cuencasy Cultura del Agua, fotocopia y
distribuyede la siguiente manera:

1a. copia de oficio:
2a. copia de oficio:
3a. copia de oficio:

2 Recibe confirmación, fecha, hora y lugar en donde se realizará la reunión de
trabajo por parte de la Gerencia Operativa,vía correo electrónico.

3 Realiza reunión y define fecha, hora, lugar y localidad en donde se realizará
la capacitación.

4 Elabora minuta de trabajo, recaba firma de los asistentes, fotocopia y
distribuyea cada uno de los asistentes.

Prepara material y equipo para la capacitación. Calendario de
actividades, Lista de
asistencia,
presentación en
diapositivas en Power
Point, cañón,
plumones, portafolioy
folletos.

6 Elabora oficio medianteel cual invita a participaren el curso para el cuidado y
protección de la cuenca, rubrica, recaba rubrica del Director de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y firma del Director General,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

Originalde oficio:
1a. copia del oficio:
2a. copia del oficio:
3a. copia del oficio:

~Q ~_í;_
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

Documento de
referencia/observaciones

Actividad

7 Realizacapacitacióna los usuariosde la cuenca.

8 Elabora informe de actividades y reporte fotográfico, anexa lista de
asistencia de los usuarios y archiva en expedientecorrespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de procedimientos

INESA-DMICyCA-DCyTH-007

Nombre del procedimiento: Implementación de tecnologfas no convencionales para el aprovechamiento,
saneamientoy uso sustentable del agua.

Propósito: Dar a conocer las tecnologías no convencionales,eficientes y de bajo costo en el Estado.

Alcance: Desde que envía oficio, hasta la integracióndel expediente.

Responsable del procedimiento: Departamentode Culturay Tecnologías Hídricas.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• La implementaciónde las tecnologías no convencionales,se hará a Municipios del Estado de Chiapas,
cuyas localidades no cuentan con sistema de agua potable, saneamiento y uso sustentable del vital
líquido.

• Las tecnologías no convencionales a implementar son en base a la captación, almacenamiento y
saneamientodel agua.

'\0 ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\IV
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ESTADODE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

1

No. de
actividad

Originalde oficio:
1a. copia de oficio:

PresidenteMunicipal(del municipioque se trate).
Titular de Obras Públicas del Municipio que se
trate.
Titular de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencasy Culturadel Agua
Minutario
Expediente

Actividad Documento de
referencia/observaciones

Elaboraoficio medianteel cual invita a reuniónde trabajo, para dar a conocer
las tecnologías no convencionales que podría utilizar para el
aprovechamiento,saneamientoy uso sustentable del agua, establece fecha,
hora y lugar donde se llevará a cabo la reunión, rubrica y recaba firma del
Director General, fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

2 Recibe confirmación de asistencia por parte del Presidente Municipal, vía
correo electrónico.

3 Prepara material y equipo.

4 Realiza reunión y presenta las tecnologías no convencionales que podría
utilizar para el aprovechamiento, saneamiento y uso sustentable del agua,
así también, solicita lista de localidadesque no cuente con acceso al agua y
saneamiento de la misma, levanta minuta de trabajo de los acuerdos
tomados y recaba las firmas correspondientes.

5 Determinafechas y localidadesa visitar, en base la lista proporcionada.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6 Llena formato "Ficha de InformaciónBásica de Proyectos"(FIBAP). Formato"Ficha de
InformaciónBásica
de Proyectos"
(FIBAP)
proporcionadopor la
Secretaríade
Hacienda

7 Elabora memorándum mediante el cual envía Ficha de Información Básica
del Proyecto, rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de
Cuencas y Culturadel Agua, fotocopia y distribuyede la siguientesmanera:

Original de memorándum:
1a. copia de memorándum:
2a. copia de memorándum:

Titular del Área de Planeación.
Titular de la DirecciónGeneral.
Titular del Departamento de Cultura y
Tecnologías Hídricas
Minutario.
Expediente.

3a. copia de memorándum:
4a. copia de memorándum:

~/
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Descripcióndel procedimiento

No.de
actividad

14

3de4

Originalde memorándum:
1a. copia del memorándum:
2a. copia del memorándum:

Titular del Área de Asuntos Jurídicos.
Titular de la Dirección General.
Titular del Departamentode Culturay
TecnologíasHídricas.
Minutario.
Expediente.

Actividad Documento de
referencia/observaciones

9 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, memorándumanexo copia de validación de reprogramaciónde
partidas y autorizacióndel recurso asignado.

10 Elabora manual de tecnologías no convencionales delzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAestablecimiento
aprovechamiento,saneamientoy uso sustentablede agua.

11 Envía memorándum mediante el cual solicita la elaboración del convenio
de colaboración entre el Municipio del que se trate y el Instituto Estatal del
Agua, rubrica y recaba firma del Titular de la Dirección de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

3a. copia del memorándum:
4a. copia de memorándum:

12 Recibe a través de la Dirección de Manejo Integradode Cuencas y Cultura
del Agua, memorándum, anexo convenio de colaboración en 3 tantos
originales.

13 Comunica vía telefónica, al Director de Obras Públicas Municipales,que el
recurso para el establecimiento de las tecnologías en las localidades
beneficiadas, ha sido autorizado y acuerda fecha para firma de convenio
de colaboración.

Prepara documentación para la firma del convenio y material para las
demostracionesde las tecnologías.

Cemento, block, arena,
malla electrosoldada,
lámina galvanizada,
accesorios de PVC,
tuberías de Fierro,PVC.

15 Acude al Municipioy firma convenio con las autoridadesinvolucradas.

16 Acude a las localidades beneficiadas, firmar acta de aceptación de las
tecnologías y acuerda el sitio disponible para su establecimiento.

17 Elabora calendario de actividades para la implementación de laszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
tecnologíasnoconvencíonales en las localidadesb:;di~as. ~
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Descripción del procedimiento

No. de
actividad

19zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 de 4

TERMINA PROCEDIMIENTO

Doc;;umentode
referencia/observaciones

Actividad

18 Inicia los trabajos demostrativos para la instalación de las tecnologías no
convencionalesen las localidadesbeneficiadasy toma fotografías.

Levanta acta donde hace constar que los trabajos de demostración para la
implementación de las tecnologías no convencionales para el
aprovechamiento, saneamiento y uso sustentable del agua, han sido
realizados, recaba firmas de las autoridadesy beneficiariosde la localidad.

Informe de
actividades, álbum
fotográfico, lista de
asistencia de los
trabajos, control de
ejecución20 Integradocumentacióny archiva expedientecorrespondiente.
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Manual de procedimientos

INE A-D IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA;y' A-D;y H-O 8

Nombre del procedimiento: Elaboración de diagnóstico del uso y aprovechamiento del agua por usuarios
de las cuencas hidrográficas del Estado.

Propósito: Realizar propuestas de mejora para el correcto uso y promoción de cultura del agua.

Alcance: Desde la invitación al Municipio con espacio de cultura del agua, hasta el envío del diagnóstico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologías Hídricas.

Políticas:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• El diagnóstico se realizará en los Municipios con espacios de cultura del agua .

~) ~\j(;zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
\\1\
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O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

Originalde oficio:
1a. copia del oficio:

Presidente Municipaldel municipioque se trate.
Titular del espacio de cultura del agua
correspondiente.
Titular de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencasy Culturadel Agua.
Minutario.
Expediente.

Documento de
referencia/observac

iones

No. de
actividad Actividad

1 Elabora oficio mediante el cual invita a reunión de trabajo y comunica fecha,
hora y lugar, para dar a conocer el propósito de realizar el diagnóstico del uso
y aprovechamiento del agua, rubrica y recaba rubrica del Director de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y firma del Director General,
fotocopia y distribuyede la siguiente manera:

2a. copia del oficio:

3a. copia del oficio:
4a. copia del oficio:

2 Recibe confirmación de asistencia a la reunión de trabajo, por parte del
Espacio de Culturadel agua, vía correo electrónico.

3 Realiza reunión de trabajo con autoridades municipales y da a conocer la
necesidad de realizar la supervisión y el diagnóstico, así como los posibles
beneficios que se obtendrá del resultado que este arroje, levanta minuta de
acuerdos en los que se establece las actividades a realizar para el
diagnóstico.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 Prepara material y equipo para el levantamientode la información.
Formato: Diagnostico
de Espacios de
Culturadel Agua.

5 Acude al lugar y aplica el formato de diagnóstico al espacio de Cultura del Internet, revistas,
Agua Correspondiente. libros y publicaciones

científicas.

6 Analiza la información y determina la problemática que está afectando el uso
y aprovechamientodel agua en el lugar.

7 Elabora diagnóstico de la problemática y propone estrategias para la
resolución de problemas y para el desarrollo correcto de las actividades
apropiadas para eficientar el uso y aprovechamientodel agua.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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INSTITUTO
O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPASzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Manual de procedimientos

Descripción del procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

No. de
actividad Actividad

Documento de
referencla/observacl

ones

8 Elabora oficio mediante el cual envía diagnóstico, rubrica y recaba firma del
Director General, fotocopia en 4 tantos y distribuyede la siguiente manera:

Original de oficio y
diagnóstico:
1a. copia de oficio:

Presidente Municipaldel municipioque se trate.
Titular del espacio de cultura del agua
correspondiente.
Titular de la Dirección de Manejo Integrado de
Cuencasy Culturadel Agua.
Minutario.
Expediente.

2a. copia de oficio:

3a. copia de oficio:
4a. copia de oficio:

9 Recibe copia con sellos de recibido y archiva con la copia del diagnóstico en
expedientecorrespondiente.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~JzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAk\ú
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INSTITUTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
O ESTATAL DEL AGUAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A

Aguas residuales:

AFIL02:

Análisis:

Asesoría:

Alcantarillado:

B

Bienes inmuebles:

Bienes muebles:

C

Capacitación:

Control:

Coordinación:

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de procedimientos

Glosario de Términos

La composición variada de aguas, provenientes de las descargas de uso público,
urbano, doméstico, industrial, comercial, de servicios, agrícola, pecuario de las plantas
de tratamiento y en general de cualquier uso, así como la mezcla de ellas.

Formato de Afiliación y Vigencia de Derechos (Aviso de inscripción al trabajador).

Examen detallado para conocer sus elementos constitutivos y sus características.

Es el suministro de información técnica o conocimientos especializados en calidad de
proposiciones y recomendaciones a efecto de facilitar la toma de decisiones.

Red o sistemas de conducto para recolectar y conducir las aguas residuales y pluviales
al desagüe o drenaje.

Son aquellos muebles arraigados por su propia naturaleza, no se pueden trasladar
de un lugar a otro.

Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o modifiquen.

Acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con el propósito de
prepararlo para desempeñar adecuadamente una ocupación o puesto de trabajo.

Proceso cuyo objetivo es la detección de logros y desviaciones para evaluar la
ejecución de programas, acciones y aplicar las medidas correctivas necesarias.

Es un proceso de integración de acciones administrativas de una o varias instituciones,
órganos o personas que tienen como finalidad, obtener de las distintas áreas de trabajo
la unidad de acción necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

Primera emisión ActualizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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O ESTATAL DEL AGUA GOBiERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de procedimientos

COREsE Comisiónde Regulacióny Seguimiento.

COTES E ComisiónTécnica del Seguimientoy Evaluación.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

o

DlsPMAG: Programade modificaciónde salarios, bajas y reingresos.

E

Estructura orgánica: Disposición sistemática de los órganos que integran a una Institución, conforme a
criterios de jerarquía y especialización, ordenados y codificados de tal forma que sea
posible visualizar los nivelesjerárquicos y sus relacionesde dependencia.

Evaluación: Es la revisión detallada y sistemáticade un producto, plan u organismo en su conjunto,
con el objeto de medir el grado de su eficacia, eficiencia y congruencia con que se
cuenta en un momentodeterminadopara alcanzar los objetivos propuestos.

Expediente: Es el conjunto de documentosque constituyen la historia de un asunto en trámite o ya
terminado.

F

FIBAP: Ficha básicade proyectos.

G

Gasto corriente: Es toda aquella erogación que realiza el sector público y que no tiene como
contrapartidala creación de un activo.

Gasto de inversión: Es el importe de las erogaciones que se realizan con el propósito de aumentar,
conservary mejorar el capital.

Julio 2012
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O ESTATAL DEL AGUA GOBIERNO DEL
ESTADODE CHIAPAS

Manual de procedimientos

Integración: Es la reunión de personas y los recursos materiales,financieros y técnicos necesarios,
para el cumplimientode los objetivos definidos en la estructura de los programas.

Inventario: Relación ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una institución que describe
las característicasde cada bien, su ocupacióny el responsablede su custodia.

L

Layouts: Archivo de texto para altas, pagos, liberacióny protección de cheques.

Licitación: Es un procedimiento administrativo que consiste en una invitación a contratar de
acuerdo a las bases previamente determinadas, con la finalidad de obtener la oferta
más beneficiosapara la administración.

M

Método: Procedimientopara alcanzar un determinadofin.

N

Notificar: Acto por medio del cual se hace del conocimiento de las partes o de un tercero el
contenido de una resolución dictada por una autoridad en un procedimiento
administrativoo judicial.

o

Objetivo: Es el propósitoque se pretendecumplir y que especifica con claridad el qué y para qué
se proyectay debe realizaruna determinadaacción.

Organización: Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una Institución o
empresa, para lograr el mejor aprovechamientode los elementos humanos, materiales
y financieros de la misma.
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Órganos
Administrativos: A los órganosque forman parte de la estructuraorgánica del Instituto Estatal del Agua.

Organismos
Operadores: Es un Organismo Público Descentralizado de la Administración Municipal, con

personalidad jurídica y patrimonio propio, cuyo objetivo general será la prestación de
los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y saneamiento. Además tendrán
funciones de autoridad administrativa mediante el ejercicio de las atribuciones que le
confiere La Ley de Aguas para el Estadode Chiapas.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

P

Planeación: Es un conjunto sistematizadode acciones que proviene de una estructura racional de
análisis que contiene los elementos informativos y de juicios suficientes y necesarios
para fijar prioridades,elegir altemativas y establecer objetivos y metas.

Presupuesto: Estimaciónprogramadaen forma sistemáticade los ingresos y egresos que maneja un
organismoen un períododeterminado.

Programa: Es el agrupamientode diversas actividadescon cierto grado de homogeneidad,al cual
se le asignan recursos humanos, financieros y materiales, con el fin de que produzcan
bienes o servicios.

Proyecto: Tarea planeada que tiene un principioy un fin definido y que requiereel empleo de uno
o más recursosen cada una de las actividades.

R

Residuales: Son aguas que una vez usadas, constituyen un residuo, algo que no sirve para el
usuario directo.

Requisición de
compra: Es una autorización con el fin de abastecer bienes o servicios. Ésta a su vez es

originaday aprobada por la Dirección, Departamento o Área que requiere los bienes o
servicios.

\ "''l ~
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s

Saneamiento: Conjunto de instalaciones y operaciones destinadas a garantizar el agua potable, la
recolección y tratamiento de las aguas servidas, el drenaje del agua pluvial, la
recoleccióny disposiciónfinal de residuos.

Sistema de Agua
PotablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
Alcantarillado: Conjuntode obras y accionesque permitenla prestaciónde servicios públicos de agua

potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento, entendiendo como tal, la
tratamiento,alejamientoy descarga de las aguas residuales.conclusión,
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CHIAPASNOS UNE

Grupo de Trabajo

Instituto Estatal del Agua

Coordinación
Lic. Rosalía Campos Acevedo

Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento
Lic. Ludivina López Cuevas

Jefa del Área de Recursos Humanos

Secretaria de Hacienda

Asesoria

Lic. María del Rosario Díaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Orgánicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos

Lic. Marcela Hernández Canseco
Asesora

Primera emisión
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