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Autorizacién

Con fundamento en los articulos 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y
18, fraccion Il del Decreto de Creacién del Instituto Estatal del Agua publicado en el Peribdico Oficial
nimero 135, segunda seccién, Tomo |Il, 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
informacion referente a su estructura y procedimientos que se llevan a cabo en este Instituto, teniendo
como finalidad la de servir como instrumento de consulta ¥ guia para la toma de decisiones.

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

El Instituto Estatal del Agua, como organismo descentralizado de la Administracién Publica, fomenta y
fortalece a los entes operadores y comités comunitarios para que se responsabilicen del buen
funcionamiento de la infraestructura hidraulica e hidroldgica que se construya en nuestro Estado, asi
también, valida proyectos ejecutivos de agua potable, aicantarilado sanitario y saneamiento, certifica
los laboratorios de calidad del agua y promueve su educacion y cultura.

Por lo anterior, para elevar la calidad de los servicios que proporciona, es necesario que cuente con un
documento que presente una vision en conjunto acerca de los procedimientos que se realizan en cada
uno de los organos administrativos que lo integran, siendo su objetivo primordial, delimitar
responsabilidades, eliminar dupiicidades, ayudar a la ejecucion comecta de las labores encomendadas y
servir de orientacién e informacién al publico.

El manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su proposito,
alcance, politicas y 6rganos administrativos responsables de su ejecucién: ademas de anexar un
glosario de términos para facilitar su comprensién. Este documento no es una heramienta cerada ni
estatica, sino que es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos
procedimientos derivados de la dinémica organizacional propia del Instituto.

Y/ X
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INESA-UAA-ARH-001

| Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacién de nuevo ingreso.
|

| Propésito: Obtener el Dictamen de Evaluacién para Nuevo Ingreso de Competente o Adin No Competente por
parte de la Direccién de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda,

—

Alcance: Desde la integracion de la documentacién requerida para enviar ante la Direccidn de Evaluacion ¥
i Formacién, hasta la recepcién del dictamen del resuliado de evaluacion.

' Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Politicas:

= Deberd firmar convenio ante la Direccién de Evaluacion y Formacion, para la evaluacién
comrespondiente.

+ Deberd observar lo establecido en las politicas para evaluar a candidatos de nuevo ingreso de la
Direccion de Evaluacion y Formacién,

* Los formatos deberd obtenedos del sitic web mwmmm de la
Direccion de Evaluacién y Formacién.

* En caso de obtener dictamen de evaluacién para nuevo ingreso de aln no competente del candidato,
podra evaluarse para el mismo puesto dos meses despues de la ultima evaluacion, previa solicitud.

a
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Recibe memorandum de solicitud del trémite comespondiente para la
evaluacién al candidato a ocupar la plaza, del drgano administrativo
donde se encuentra la vacante.

Elabora memordndum mediante el cual informa los requisitos que
debera presentar el candidato para su evaluacién ante la Direccién de
Evaluacién y Formacién de la Secretaria de Hacienda; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de Ia
siguiente manera;

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo
solicitante.

1a. copia de memorandum: Minutario.

2a. copia de memorandum: Expediente.

Recibe del candidato los requisitos para su evaluacion ante la Direccion
de Evaluacién y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

Ingresa a la pégina electrénica de la Direccién de Evaluacion y | Pagina web:
Formacion, descarga y llena los formatos para el personal de nuevo hitp://www.chiapas.gob,
ingreso en coordinacion con el érgano administrativo solicitante, mx/servicios/3360

Envia formato de Solicitud de Evaluacién 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 distribuye de la siguiente manera:

Original de solicitud: Titular de la Direccién de Evaluacién y
Formacidn.

1a. copia de solicitud: Titular de la Direccién General.

2a. copia de solicitud: Minutario.

3a. copia de solicitud: Expediente.

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacion y
Formacién, y verifica la fecha y hora de la aplicacion de la evaluacién,

Comunica de manera econémica al candidato fecha y hora en que
debera presentarse ante la Direccién de Evaluacién y Formacién, para
5u evaluacién comespondiente,

X

e
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Descripcién del procedimiento
;:t:; &d " dad mﬂmmumh de

8 Recibe Dictamen del resultado de la evaluacion por parte de la Direccién de
Evaluacion y Formacién.

¢Aprobd la evaluacién?

Si. Contindia en la actividad No. Ba.
No. Contintia en la actividad No. 9

8a. |Elabora memoréndum comunicando que el candidato aprobé la evaluacién
para nuevo ingreso y anexa relacién de requisitos, para posteriormente dar
de alta al personal; firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum y Titular del Organo Administrativo
relacion de requisitos: solicitante,

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General

2a. copia de memorandum: Minutarig,

3a. copia de memorandum: Expediente.

Continda en la actividad No. 10

9 Elabora memorando mediante el cual informa Que el candidato no aprobé la
evaluacion para nuevo ingreso, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo
solicitante.

1a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apayo
Administrativo.

2a. copia de memorandum: Archivo.

10 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrative copia de memordndum de
aprobacién o no aprobacién de evaluacién para nuevo ingreso y archiva
documentacién en expediente correspondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO
\W y
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INESA-UAA-ARH-002

‘ Nombre del procedimiento: Alta de personal,

B = 2 = . )

l

impa.m: Satisfacer los requerimientos de personal de los érganos administrativos para el logro de sus
| objetivos.

|
'Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de alta del trabajador del érgano administrativo
 donde se encuentra la vacante, hasta la integracion y archivo de la documentacién en expediente.

lﬁupmhh del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

- - — -

I Politicas:

* El alta de personal se dard derivado de reestructuracién orgénica y de plantilla de plazas, plaza
vacante y creacién de plazas.

Para realizar el movimiento de alta deberd existir la plaza vacante en el organismo plblico.

Los requisitos que deberé presentar el candidato deberan ser en original y copia.

El movimiento de alta de personal debera ser aprobado por el Organo de Gobiemo.

La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del dia primero y dieciséis de cada mes.

Para que se efectie el Alta de Personal debera el candidato haber aprobado la evaluacién realizada
- por la Direccién de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

| . En caso de que la vacante sea de personal temperal de gasto cormiente o personal temporal de gasto
de inversidn se realizard contrato de trabajo.
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad rﬂmmw::mm
1 Recibe de los érganos administrativos, a través de la Unidad de Apoyo | Solicitud de Emplec
Administrativo memoréndum de solicitud de alta del trabajador al Sistema | con fotografia,
General de Némina, anexo documentacién del trabajador, Fotografias tamario
infantil, Acta de
Revisa que la documentacién esté completa. nacimiento (actualizada
en formato), Clave
¢ Esté completa la documentacién? Unica de Registro de
Poblacién(CURP),

28

2b

Recibe del Organo Administrativo
solicitada.

Sli. ContinGa en la actividad No. 3
No. Continia en la actividad No. 2a

Elabora memordndum solicitando se envie |a documentacion faltante,
anexo relacion de requisitos para el alta del trabajador, rubrica y recaba
fima del Titular de la Unidad de
distribuye de la siguiente manera:

Apoyo Administrativo, fotocopia y

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo

solicitante.
1a. copia de memorandum: Archivo,
2a. copia de memor&ndum: Minutario,

memordndum con la documentacin

3 Llena e imprime formato de Movimiento Nominal de Alta y acuerdo, rubrica
y recaba fimas de los

Titulares de los Organos Administrativos

Credencial de elector,
Constancia del (ltimo
grado de estudio,
Comprobante de
domicilio (agua, luz o
teléfono), Original de la
Constancia de No
Inhabilitacién, Original
de Antecedentes Mo
Penales, Cartilla Militar
(Varones) y Original de
Curriculum Vitae,

involucrados.
4 Realiza movimiento de Alta en el Sistema de Némina del Personal de la
Entidad.
5 Integra y archiva documentacién en expediente del m&am
TERMINA PROCEDIMENTO / S(
Primera emisidn Actualizacién p Proxima Revisién Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 Z2de2




BrNSTITl_ﬂ'O i 0000
& ESTATAL DEL AGUA COBEMODEL CHIAPAS\OS UNF

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARH-003

| Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacién para promocion o recategorizacién de personal, J

il Propésito: Beneficiar al 6rgano administrativo, con personal con conocimientos para el logro de los ubjatlws.‘i

—

(Alcance: Desde la recepcién del memoréndum de solicitud del trémite correspondiente para la evaluacién al
| candidato a promoverse o recategorizarse, hasta la obtencion del resultado final.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

|+ Debera firmar convenio ante la Direccién de Evaluacidn y Formacion de la Secretaria de Hacienda, para la
evaluacion comrespondiente.

'+ Debera observar lo establecido en las politicas para evaluar a candidatos a recategorizarse o promoverse
ante la Direccién de Evaluacién y Formacian.

* Los formatos deberd obtenerios del sitio web http:
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Descripci6n del procedimiento
R Actividad S
1 Recibe memordndum de solicitud del tramite comrespondiente para la

administrativo donde se encuentra adscrita la plaza,

a Recibe del candidato la documentacién para su evaluacion ante la Direccién

de Evaluacién y Formacion.

4 Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacién y Formacién,
descarga y llena el formato *Solicitud de Evaluacion del Desempefio” para sl

personal a promoverse o recategorizarse en coordinacidén con
administrativo solicitante.

5 Elabora oficio mediante el cual envia formato de Solicitud de Eva

6 Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacién y Formacidn, y

verifica la fecha y hora de la aplicacién de la evaluacion.

T Comunica de manera econémica al candidato fecha, hora
necesario para la evaluacion en que deberé presentarse ante la D
Evaluacion y Formacion, para su evaluacién comespon a?

)

evaluacion al candidato a promoverse o recategorizarse del drgano

manera;
Original de memorandum: Titular del Organo administrativo
solicitante.
1a. copia de memorandum: Archivo,
2a. copia de memorandum: Minutario.

Desempefio, 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 Titular de la Direccién de Evaluacién ¥
documentacién soporte: Formacion
1a. copia de oficio: Titular de |a Direccién General
2a. copia de oficio: Archivo,
3a. copia de oficio: Minutaria.

Pagina web:

http://www.chiapas. go
el drgano b.mx/servicios/3360.

luacion del

y material
ireccion de

P
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

10

Recibe de la Direccién de Evaluacién y Formacion, Dictamen del resultado de la
evaluacion de competencias del candidato.

LAprobd la evaluacién?

No. Continlia en la actividad No. 8a.
Si. Contintia en la actividad No. 9.

Elabora memorandum mediante el cual informa que el candidato "Adn no es
competente”, y que requiere capacitacion, rubrica y recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativa, fotocopia y distribuye de Ia siguiente manera:

Original de memorandum:
1a. copia de memordndum:
2a. copia de memorandum:

Titular del Organo Administrativo solicitante.
Archivo.
Minutario.

Continlia en la actividad No. 10.

Elabora memordndum comunicando el resultado de la evaluacién aprobatoria,
fubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera-

Original de memorandum y
copia de Dictamen: Titular del Organo Administrativo solicitante.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccién General,
2a. copia de memordndum:  Minutario.
3a. copia de memorandum y
Expediente.

original de Dictamen:
Recibe memorandum con selios de recibido y archiva con
expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

la documentacion en

Procede a realizar el
movimiento nominal
de promocidn o
recategorizacion, de
acuerdo al
procedimientc  que
comesponde.
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INESA-UAA-ARH-004

Nombre del procedimiento: Promocién o recategorizacién de personal. ‘,

e

Propésito: Promover al personal activo a categorias con mejores condiciones salariales. J

Alcance: Desde la recepcién del memordndum de solicitud de promocién o recategorizacion, hasta la entrega del
nombramiento al interesado.

J;uponnhh del procedimiento: Area de Recursos Humanos. }

Politicas: B

* La vigencia del movimiento nominal debers ser a partir del dia 1ro. 0 16 de cada mes.
« Para que se efectie la promocién o recategorizacién de personal deberd el candidato haber aprobado
ante la Direccién de Evaluacién y Formacidn de la Secretaria de Hacienda.

* La documentacion necesaria para el movimiento de promocion o recategorizacién, la tomard del
expediente del trabajador.

l \@ 3?‘
L‘,’yﬂ'-\
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Descripcidn del procedimiento

No. de

Actividad

Documento de

Recibe memoréndum de solicitud de promocién o recategorizacién del
trabajador, del érganc administrativo donde se encuentra adscrita la plaza.

Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos que debera
presentar el candidato para su evaluacion ante la Direccién de Evaluacién ¥
Formmacién de la Secretaria de Hacienda, rubrica y recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de memorandum:  Titular del Organo Administrativo solicitante.
1a. copia de memorandum:  Archivo.
2a. copia de memordndum:  Minutario.

Recibe del candidato la documentacién para su evaluacién ante la Direccién
de Evaluacion y Formacion,

Liena formato de *Promocién o Recategorizacion de Personal” y efectia el
movimiento de promocion o recategorizacion en la nomina del personal,

Archiva documentacién en expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

<
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INESA-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Tramite de cursos de capacitacion de personal,

Propésito: Contar con

personal capacitado para la realizacién de sus actividades y cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcitn de la solicitud de curso de capacitacion, hasta la entrega del diploma al
participante.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

= Para la solicitud del curso de capacitacién, debera apegarse a lo establecido por la Direccién de
Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

e ]
Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1de2




8 INSTITUTO i 000

o ESTATAL DEL AGUA EE}%EE”EE;’EH ABAE CHIAPAS\OS UNF
Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe original del memorandum de solicitud de curso de capacitacion de los
organos administrativos comrespondientes.

2 Investiga los cursos que ofrece la Direccién de Evaluacién y Formacién de la | pagina web:
Secretaria de Hacienda, de acuerdo a la necesidad del érganc administrativo )

solicitanta. b.mx/servicios/3360
3 Informa de manera econémica al érgano administrativo, los cursos programados
y las fechas en las gue se impartiran.

4 Recibe listado de cursos definidos del érgano administrativo, de manera
econdmica.

5 Elabora oficio mediante el cual solicita |a programacién para la capacitacion al
personal, 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 Direccién de Evaluacién y Formacién.
1a. copia de oficio:  Titular de la Direccién General.

2a. copia de oficio.  Minutario.

3a. copia de oficio:  Expediente.

6 Recibe oficio de notificacién que es procedente la capacitacién por parte de la
Direccién de Evaluacion y Formacién, sella de recibido, registra ¥ 5& entera,

7 Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacidn y Formacién y
descarga material a utilizar en la capacitacion.

8 Fotocopia e integra material que se entregard a los participantes en el curso de

capacitacion.
8 Verifica la imparticion del curso o taller y la entrega de diplomas al personal que | Nota: La verificacién
asistid a la capacitacion. se realiza desde al
inicio hasta el término
de la capacitacion.
10 Archiva copia del diploma en el expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capitulo 1I}DG;
(Servicios Personales).

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

Alcance: Desde la recepcion del techo presupuestal para el Instituto, hasta la recepcion de la autorizacidn
del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanas.

Reglas: [
* Acuerdo por el que se expide el Instrumento Normativo para la formulacién del Anteproyecto dul
Presupuesto de Egresos.
|
X< |
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

aciones

Recibe del Area de Planeacién, oficio mediante el cual comunica la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo
1000 (Servicios Personales).

Solicita de manera econdmica al Area de Recursos Financieros vy
Contabilidad, se rednan para realizar el andlisis de cada una de las
partidas del capitulo 1000 (Servicios Personales) haciendo los ajustes
necesanos.

Realiza andlisis en cada una de las partidas de capitulo 1000 (Servicios
Personales) y realiza los ajustes necesarios e imprime el anteproyecto
corregido.

Elabora memorandum de envio del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Capitulo 1000 (Servicios personales), para su gestién
correspondiente, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apaoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memoréndum vy

Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos Capitulo 1000 2

(Servicios Personales): Titular del Area de Planeacién.
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccion General.
2a. copia de memorandum: Expedients

3Ja. copia de memorandum: Minutario.

Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-007

Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

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

Alcance: Desde la realizacién del movimiento nominal de alta del trabajador, hasta el archivo de la hoja azul

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Ley del Seguro Social,
Politicas:

= La inscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social es exclusivamente para el personal de
confianza.

Primera emisién Actuallzacion ; Prdxima Revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Realiza el movimiento nominal de alta del trabajador, entrega de manera
economica formato de “Cuestionario Médico Individual Complementario®,
para su llenado.

Recibe del trabajador el Cuestionario Médico Individual Complementario,
llena el formato ‘Aviso de Inscripcidn del trabajador ante el [nstituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), recaba firma del trabajador y del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio de solicitud para la inscripcion dal trabajador ante el IMSS,
anexa documentacion antes mencionada, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original de oficioc
documentacién soporte: Titular del Departamento de
Afiliacién y Vigencia del IMSS
Titular de la Subdelegacién del
Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Titular de la Direccién General.

1a. copia del oficio:

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

4a. copia del oficio: Minutario,

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato “AFIL-02"
88  proporcionado
por el Instituto
Mexicano del
Seguro Social.
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INESA-UAA-ARH-008

los Trabajadores.

Nombre del procedimiento: Inscri

pcion del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para

Propésito: Que los trabajadores puedan contar con el derecho a la vivienda,

Alcance: Desde realizacién del movim
del documento de inscripcién.

iento nominal de alta del trabajador al INFONAVIT, hasta la recepcitn

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

= Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

* Lainscripcidn ante el INFONAVIT es exclusivo para el personal de confianza.
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Descripcién del procedimiento

No. de

Documento de
actividad Actividad
1 Captura informacién del personal en la base de datos layouts, y envia via hittp /iportal.infonavit o
intemet al portal empresarial de la pagina del INFONAVIT los movimientos de g mxwpsiwem/conne
inscripcién de los trabajadores. ctfinfonavitfinicio
2 Se recibe respuesta del INFONAVIT via internet, en la que notifica con
nimero de folio el movimiento aceptado o rechazado,
¢El movimiento es aceptado?
Si. Continua en la actividad No.3
No. Regresa a la actividad No. 1
3 Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) los movimientos de
inscripcién de los trabajadores,
4 Imprime y archiva el documento de inscripcion en expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-009

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

Propdsito: Tramitar la modificacién del salario ante el IMSS.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
= Ley del Seguro Social.

= Se realizara la modificacion salarial ante el IMSS, cuando al trabajador se le otorgue una promocion o

recategorizacion que incremente su percepcién salarial.
« Eltramite de las modificaciones se realizaré los dias 1ro. y 16 de cada mes.

Y
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Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Captura y guarda datos del trabajador en el Programa Dispositivo Magnético | Los formatos
del Instituto Mexicano del Seguro Social (DISPMAG). utilizades en este
procedimiento  son
proporcionados por el
Instituto Mexicano del
Seguro Social,
2 Genera archivo e imprime Formato SAIl-01 y respalda en dispositivo
magnético,
3 Entrega formato SAlI-01, anexo disco magnético al Instituto Mexicano del
Seguro Social y recibe fotocopia del formato SAII-01 debidamente sellado y
disco magnético, anexo reporte de control de movimientos recibidos.
¢ Existen observaciones en el reporta?
Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continda en la actividad 4.
4 Archiva documentacién en expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
et
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y solicitud de dictaminacion de reestructuracion orgénica y/o
adecuacion de plantilla de plazas de personal de confianza.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales o de plantilla de plazas con el fin de DthI'IBFI
el mejoramiento administrativo de la Entidad

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los organos administrativos, hasta la obtencién del Dictamen
Técnico comespondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

* Debera lienar los formatos de adecuaciones estructurales y de platilla de plazas, los cuales deberan
ser fimados por el Titular del Organo Administrativo interesado, asi como del Titular de la Unidad

de Apoyo Administrativo,
* En el proyecto debera incluirse la hoja de acuerdo autorizada por el Organo de Gobiemo de Ia
Entidad.
Primera emision Actualizacién S Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referanciaziobservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, ohicio de solicitud | Justificacion general
anexo documentacion soporte por parte de los organos administrativos {de los movimientos
interesados, sella de recibido, registra y se entera. estructurales vy de
plantilla de plazas.
2 Descarga e imprime “Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Piantilla | www.haciendachiapa
de Plazas® del sitio Web de la Secretaria de Hacienda. 5.gob.mx
3 Elabora circular mediante la cual invita a reunién de trabajo, establece fecha y
hora, para analizar las propuestas en coordinacién con los drganos
administrativos involucrados, firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de circular: Titulares de los érganos administrativos,
1a. copia de circular:  Titular de la Direccién General
2a. copia de circular:  Titular del Area de Recursos Humanos.
3a. copia de circular:  Titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad
4a. copia de circular:  Minutario
5a. copia de circular.  Expediente
4 Recibe via telefonica, confimacion de asistencia a reunién, por parte de los
titulares de los drganos administrativos.
5 Realiza reunién, analiza informacién y determinan los tipos de movimientos y | Tipos de movimientos
la viabilidad de la propuesta en base a los recursos con que se cuente, llena Emmhl: Creacién,
a 2 d-ﬂ tﬂ 3 ; ]
formatos dependiendo del tipo de movimiento a solicitar Tmﬂmnmm' o
Transferencia externa,
Cambio de
denominacion.
Tipos de movimientos
de Plantilla de plazas:
Creacidn, Cancelacion,
Transferencia  interma,
Transferencia externa, y
Recalegorizacion,
=] Elabora cédula de adecuacién presupuestaria. memoria de célculo del
presupuesto y guarda archivo en medio magnético.
7 Integra propuesta de reestructuracién orgénica y de plantilia de plazas. &(
Primera emisién Actualizacién Préxima Revisién Hoja
o
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2de5




8 INSTITUTO b~ 0000
o ESTATAL DEL AGUA PO, CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcidn del procedimiento

No. d Documen
.c;m:u Actividad ST, s e D
] Elabora memordandum de solictud de autorizacién de recursos{La propuesta se
presupuestarios, anexo propuesta, cédula de adecuacitn presupuestaria, | integra con:

memoria de céiculo del presupuesto y archivo en medio magnético, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de meamorandum,
documentacion soporte y
archivo en medio magnético: Titular de la Subsecrelaria de

Planeacion, de |a Secretaria de

Hacienda.
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General
2a. copia de memorandum:  Titular del Area de Recursos Humanos
3a. copia de memorandum: Minutario
4a. copia de memorandum
y copia de la
documentacién soporte: Expediente

Justificacién general,

formatos de
adecuaciones
estructurales de

y
plantilla de plazas, por
organo administrativo
y por plaza; calculo
del impacto
presupuestal y oficios
que s& deriven de la
gestién del recurso y
oficio de liberacién de
recursos.

g Recibe del Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de
Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de
memorandum de respuesta y verifica la respuesta de procedencia o
improcedencia del recurso solicitado.

L Es procedente?
No. Continda en la actividad No. 9a.
Si. ContinGa en la actividad No. 10

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

Original de memorandum y
copia del oficio de
improcedencia: Titular de Organo Administrativo
solicitante.
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General.
2a. copia de memorandum: Titular del Area de Recursos
Humanos.
3a. copia de memorandum: Minutario.
4a. copia de memorandum: Expedients. }(
Continia en la actividad No. 16 \
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Hoja
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Descripcidn del procedimiento

No. de Actividad Documento de

10 Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a aprobacién del
Organo de Gobiemo la propuesta de reestructuracién orgénica y de
plantilla de plazas; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de Ia siguiente manera:

Original de memorandum y

propuesta de reestructuracion

organica y de plantila de

plazas : Titular de la Direccién General
1a. copia de memorandum: Minutario

2a. copia de memordndum: Expediente

11 RadbadalaﬂimmidnGan&mlanvésdalaUnbdaddaﬂpnrn
Administrativo copia de acuerdo del Organo de Gobiemo e integra a la
propuesta y archiva temporalmente.

12 Elabora oficio de solicitud de dictaminacién de la reestructuracion organica
y de plantilla de plazas, anexo propuesta y documentacion soporte, rubrica
y recaba rubrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Criginal de oficio y propuesta

de reestructuracion organica y

de plantilla de plazas - Titular de la Secretaria de Hacienda

1a. copia de oficio: Titular de la Coordinacibn General de
Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

2a. copia de oficlo; Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo de la Entidad

3a. copia de oficio: Minutario,

4a. copia de oficio: Expedienta.

13 Recibe de la Direccién de Estructuras Orgénicas 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 propuesta es procedente?

MNo. Continda en la actividad No. 13,
Si. Continda en la actividad No, 14.
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones

13a Concerta via telefonica, cita para realizar reunién de trabajo con la

Direccién de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Hacienda.

13b Acude a reunién de trabajo a las oficinas de la Direccién de Estructuras
Organicas de |a Secretaria de Hacienda y le informan las modificaciones a
realizar a los movimientos de estructura orgénica yio plantilla de plazas.

13c Realiza las modificaciones, imprime e integra informacién a la propuesta
de reestructuracion orgdnica y/o plantilla de plazas.

134 Entrega propuesta de reestructuracién orgénica ylo plantilla de plazas de
manera econdmica a la Direccién de Estructuras Organicas.

14 Recibe de la Direccién de Estructuras Orgénicas 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 documentacién generada durante la solicitud de dictaminacion de | Procede a realizar los
reestructuracion orgénica y/o plantila de plazas en expediente | movimientos
comespondiente. autorizados en dictamen

técnico en el Sistema
General de Néminas de
acuerdo al
procedimiento gue
comesponda.

16 Archiva documentacion de improcedencia en expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-11

Nombre del procedimiento: Elaboracitn o actualizacién de los Manuales Administrativos.

Propésito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que permitan delimitar las funciones,
actividades y responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién uu_‘
Manuales Administrativos, hasta su publicacién en la pégina electronica de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

* El Manual comespondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada drgano
administrativo y autorizado por el titular del Organismo Publico; presentando ante la Secretaria de
Hacienda, 01 original y archivo magnético, el original lo conservara el organismo plblico,

* La solicitud debera ser dirigida al Titular de la Secretaria de Hacienda, frmada por el Titular de Ia

Entidad,
Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Elabora oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién
de manuales administrativos, designando el nombre del enlace que
coordinara 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:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

1a. copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
2a. copia del oficio; Expedients,

3a. copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria Hacienda
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio comunicando que se
llevara a cabo los trabajos de asesoria.

Acude a las oficinas de la Direccién de Estructuras Organicas para definir
los tiempos del programa de trabajo.

Establece conjuntamente con el asesor de la Direccién de Estructuras
Orgénicas los tiempos estimados de ejecucion de las actividades de
asesoria y recibe programa de trabajo para consensuar con los drganos
administrativos, recaba las firmas comespondientes y regresa de manera
econdmica.

Recibe de manera oficial de la Direccién de Estructuras Orgénicas de la
Secretaria de Hacienda programa de trabajo debidamente fimado y
elabora circular mediante el cual informa ia fecha ¥ hora en que recibirdn
la platica inductiva los enlaces de cada organo administrativo, anexando
fotocopia del programa de trabaijo.

Original de la circular: Titulares de  los  Organos
Administrativos.

1a. copia de circular: Titular de la Direccién General,

2a. copia de circular; Titular de la Comisaria.

3a. copia de circular Archivo,

Recibe platica inductiva por parte del asesor de la Direccién de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda.

X
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Descripcién del procedimiento

No, de Documento de
actividad Actividad referenciaiobservaciones
7 Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccidén de Estructuras
Organicas para la elaboracitn o actualizacién del manual.
8 Recibe informacién de los Organos Administrativos comespondiente al
manual y revisa,
9 Integra informacion de acuerdo al foomato establecido por la Direccion de
Estructuras Organicas e imprime proyecto de manual.
10 Elabora oficio de envio, anexando el proyecto del manual impreso 01 tanto
en original y medio magnetico, rubrica y recaba rubrica del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y recaba firma del Titular de la Direccién
General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
1a. copia de oficio: Titular de Ila Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a. copia de oficio: Titular de la Comisaria.
3a. copia de oficio: Expediente.
4a. copia de oficio; Archivo.
5a. copia de oficio: Minutario.
1 Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual comunica la
conclusion de Ios trabajos de asesoria en la estruciuracion de los
manuales administrativos para su publicacion y difusién.
12 Elabora circular mediante el cual envia folocopia de los manuales
administrativos debidamente validados, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyc Administrativo, folocopia y distibuye de la siguiente
manera:
Original de circular; Titulares de los Organos Administrativos.
1a. copia de circular; Titular de la Direccion General,
2a. copia de circular, Titular de la Comisaria.
3a. copia de circular, Minutario,
4a. copia de circular; Expediente.
Primera emision Actualizacidn Préxima Revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
13 Elabora memorédndum mediante el cual solicita la publicacién de los
manuales administrativos en la pagina electrénica de la Entidad, recaba
firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye:
Original de memorandum: Titular del Area de Informética.
1a. copia de memordndum: Titular de la Direccién General.
2a, copia de memorandum; Titular de la Comisaria
Ja. copia de memorandum: Expediente
4a. copia de memorandum Minutario.
14 Archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de la némina de sueldo para pago.

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

Alcance: Desde la recepcidn del oficio de autorizacién de recurso, hasta el archivo de las néminas de pago
debidamente firmadas por el trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
+ Ley Federal del Trabajo.
* Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR).
« Lineamientos en materia de Recursos Humanos, emitidos por la Coordinacién General de Recursos
Humanos da la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
Para elaborar la némina de sueldo deberd contar con lo siguiente:

Documentos de alta, baja, promociones, recategorizaciones y/o transferencia intema.
Reporte de descuentos disciplinarios.

Reporte de descuentos por pensidn alimenticia

Reporte de descuento por préstamos econémicos con empresas financieras.

Reporte de las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAWVIT).

= Debera tomar en cuenta los incentivos del dia de las madres, dia del burécrata y Gtiles escolares.

- 5 8 8 B
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referanclalfobservaciones

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

Captura los movimientos nominales de altas, bajas, promociones,
recategorizaciones ylo transferencias intemas, descuentos disciplinarios,
de pension alimenticia, de préstamos econémicos 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 Sistema de Némina Integral.

Genera e imprime reporte de todos los movimientos realizados en el
Sistema de Némina Integral y valida que sean correctos y/o realiza las
cormecciones necesarias,

Genera e imprime prendmina y revisa que el importe de cada uno de los
conceptos que fueron generados sean correctos o realiza las comrecciones
necesarias.

Genera e imprime ndémina de sueldo, para el pago correspondiente.

Elabora memorandum de los costos de néminas, para solicitar el recurso
ante la Tesoreria Unica del estado, rubrica, recaba firma del jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Titular  del Area de
Financieros y Contabilidad,
Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. copia de memorandum  Minutario.

Elabora memorandum de solicitud de transferencia electrénica a la cuenta
bancaria de cada trabajador, corespondiente a cada némina y elaboracitn
de cheques, rubrica, recaba firma del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Recursos
Memoria de calculo,

1a. copia de memorandum

Titular  del Area de
Financieros y Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo. O
\

Original de memorandum: Recursos
Archivo layouts.

1a. copia de memorandum

2a. copia de memorandum  Minutario.

Los incentivos del dia
de las madres, dia del
burdcrata, pension
alimenticia vy (dtiles
escolares se realizaran
cuando aplique
El reporte de los
descuentos
disciplinarios se obtiene
del Sistema de Nomina
Integral.

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

La dispersion se hace a
la nomina de gasto
comente, temporal de
gasto comente ¥
temporal de gasto de
inversién.
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
8 Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de transferencia electrénica del pago de las
dispersiones realizadas a cada uno de los empleados,
9 Recaba firma del personal y directivos en némina.
10 Archiva néminas de la quincena correspondiente debidamente firmadas, en
expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARH-13

Nombre del procedimiento: Elaboracién de reporte de descuentos disciplinarios.

Propdsito: Efectuar los descuentos nominales comespondientes al personal,

Alcance: Desde la asignacion de nimero de identificacion para registrar entradas y salidas al personal, hasta
el archivo de los formatos de justificacion en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
* Ley del Servicio Civil del Estado ¥ los Municipios de Chiapas.

Politicas:

* Debera recibir solicitud de justificacién de manera oficial y el formate de solicitud de justificaciones y
solicitud de vacaciones debidamente lienado.

* En caso de incapacidad anexar documento onginal que ampare dicha situacién expedida por &l
Instituto Mexicano del Seguro Social.

* En caso de comisién anexar formato.

* [Para ser validadas las vacaciones deberé presentar solicitud con 2 dias de anticipacién.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Documento de

aclones

checador para el registro de entrada y salida.

de huella digital

incidencias del personal.

1 Asigna al personal namero de identificacién y registra su huella en el reloj

2 Imprime y verifica quincenalmente los reportes de asistencia del sistema

3 Recibe de los drganos administrativos, solicitud de justificaciones de

Formato UAA-ARH-SJ-
F-01-18 “Solicitud de

Justificacién”
UAA-ARH-SJ-F02-18
“Solicitud de
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
ylo faitas, vacaciones, comisiones incapacidades médicas y permisos
econdmicos.
5 Elabora reportes de descuentos disciplinarios para su aplicacitn
comespondiente,
5] Archiva justificaciones en expediente del trabajador,
TERMINA PROCEDIMENTO
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Manual de Procedimientos

Anexo “1”

-y INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA 2
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO a
AREA DE RECURSOS HUMANO S
UAA-ARH-5JF-01-18
SOLICITUD DE JUSTIFICACION
Justificacitén No. (1
Fecha: 21
C. 3
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMIMISTRATIVO,
PRESENTE
NOMBRE DEL EMPLEADO {4)
CATEGORIA: i5) Confianza ( 6 ) Base | 6 )
N*. DE TARJETA: i{7) No. DE PLAZA; (8)
ADSCRIPCION (8}
Tipo de Incidencia (10)
1.+ INCAPACIDAD MEDICA i ) 4.- DANSION DE ENTRADA |
[Muregpenr Origenal)
2 - PERMISO ECONOMICO { ) 5 - OMISION DE SALIDA { 1
3 - COMISION LABCRAL { ) 8 - RETARDO [ |
(Anexar Soporte Ofcoal)
Fecha o Periodo de la Incidencia
{11)
Motiva
{12)
Solicita Autoriza
(13) (14)
Kometre, cango y firma ded rabagador Hombre cargo y Frma *
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Manual de Procedimientos

Instructivo para el llenado de Formato

“Solicitud de Justificacién™

1.- Ndmero de justificacion.
2.- Dia, mes y afio de la solicitud del tramite.
3.- Nombre Completo del titular de la Unidad de Apayo Administrativo.
4.- Nombre completo del trabajador.
5.- Nombre de la categoria del trabajador.
6.- Marca con una X seglin comresponda.
7.- Ndmero de tarjeta con que checa el trabajador.
8.- Nimero de plaza.
9.- Nombre del 6rgano administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador.
10.- Marca con una X el tipo de incidencia.
11.- Dia, mes y afio de inicio y término de la incidencia.
12.- Justificacion de la incidencia.

13.- Nombre, cargo y firma del que solicita la justificacion,
14.- Nombre, cargo y firma del que autoriza la justificacién,
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Manual de Procedimientos
Anexo “2”
=
. ESTADD DE CHIAPAS INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA o ESTATAL DEL AGUA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS HUMANO'S
UAA-ARH-5J-F-02-18
Solicitud y autorizacion de vacaciones
Fecha: (1)
C. (2)
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYOD ADMINISTRATIVD
PRESENTE
Mombre del Empleado: (3)
Categoria: i4)
Relacidn Laboral: (5) Confianza ( ] Base { )
Adscripcidn; (6)
Periodo de Vacaciones. (7}
Observaciones B)
SOLICITA AUTORIZA Vo o
B Tl ey — - o T Wowbe, carge y Wema
1] nrj
NOTA mummumw_ﬂmmm-mmw-m
CTREE TN ¥8 Jue. de no Coniar 0on eSt. S8 conssderstd no Butorizsos
Cem Eapmdumrn | v smenact: 2 § L
Palacio de Gabieens 1/n Col Centra Cp 29000 Tustls Gutermez Criagas
CHIAPAS (S UNE 5
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Manual de Procedimientos

Instructivo para el llenado de Formato

“Solicitud y Autorizacién de Vacaciones”

1.- Dia, mes y afio de la elaboracién.

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

4 .- Categoria del trabajador.

S.- Relacién Laboral (confianza y/o base).

8.- Nombre del drgano administrativo donde se sncuentra adscrito el trabajador,
7.- Dia, mes y afio de inicio y término de las vacaciones.

8.- Total de dias pendientes de disfrutar y periodo comespondiente.
8.- 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.
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INESA-UAA-ARH-14

i

Nombre del procedimiento: Solicitud de dispersién de sueldo en némina electrénica.

Propésito: Efectuar el pago de sueldos guincenalmente a los trabajadores del Instituto.

Alcance: Desde la elaboracién del memorandum mediante el cual solicita la transferencia electrénica a la
Ccuenta del trabajador, hasta el archivo de las néminas y comprobantes de pago debidamente firmadas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

* Elpago de sueldos se efectuara los dias 15 y 30 de cada mes.
« Elrecibo de némina debera ser firmado nica y exclusivamente por el trabajador.

X
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Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Genera e imprime prendmina.
2 Elabora memorandum mediante el cual solicita la transferencia electronica a
la cuenta de cada trabajador del Instituto, para el pago de néminas
comespondientes, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de memordndum: Titular del Area de Recursos
Archivo reporte detallado. Financieros y Contabilidad.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,
2a. copia de memorandum:;  Archivo.
Ja. copia de memordndum:  Minutario,
3 Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad comprobante de pago de la transferencia electronica realizada
a cada trabajador del Instituto.
4 Archiva documentacién en expediente corespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-15

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

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

Alcance: Desde la recepcitn del

oficio de solicitud del descuento comercial, hasta Ia aplicacion del mismo.

—

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

« Contar con el oficio de solicitud de descuento de la casa comercial,

T
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Descripcién del procedimiento
No. de Actividad Documento de

actividad

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

2 Captura el monto y nimero de quincenas a procesar en la base de datos |Base de datos de
del Sistema Integral de Némina. descuentos
comerciales.

3 Genera e imprime en el Sistema Integral de Noémina, reporte de los
descuentos de los trabajadores comespondiente a las casas comerciales;
especificando el monto a descontar quincenalmente y archiva
temporalmente hasta la elaboracion de la némina,

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

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.

1a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

2a. copia de memorandum: Archivo,

3a. copia de memordndum; Minutario,

5 Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de transferencia electrénica del pago de casas
comerciales.

6 Archiva documentacién en expediente corespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-16

Nombre del procedimiento: Elaboracién del reporte de descuentos por pension alimenticia.

Propdsito: Aplicar el porcentaje de descuento al trabajador por pensién alimenticia.

Alcance: Desde la recepcitn del oficio de solicitud del descuento por pension alimenticia, hasta la aplicacion
del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

« Contar con el oficio de solicitud de peticién alimenticia emitido por el Juzgado de lo Familiar que
comesponda.

k']
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

1

Recibe del Tribunal Superior de Justicia del Estado yfo del Juzgado de lo
Familiar, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de solicitud
de descuentio del trabajador para pension alimenticia, especificando el
porcentaje a descontar, sella de recibido y se entera.

Captura en la base de datos del Sistema de Némina el monio de la|Base de datos de
pensidén alimenticia a descontar quincenalmente. descuentos por pensién

Genera e imprime reporte de descuento del frabajador comespondiente a la
pensidn alimenticia, especificando el monto a descontar quincenalmente.

Elabora memorandum de solicitud de cheque por el monto total del pago a
realizar a la beneficiada, firma, folocopia y distibuye de la siguiente
manera:

Original de memorandum; Titular del Area de Recursos
Financieras y Contabilidad.

ia, copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. copia de memorandum: Archivo,

3a. copia de memorandum: Minutario.

Archiva memorandum en expediente cormespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

alimenticia.
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Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARH-17

—

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

Propésito: Cumplir en tiempo con el pago de las apontaciones ante Instituto Mexicano del Seguro Social.

Alcance: Desde |a recepcion del oficio de autorizacion del personal, hasta el archivo del movimiento nominal
en el expedienta.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

—
Reglas:
» Ley del Seguro Social,
Politicas:
= Contar con el oficio de alta, promocién o baja del personal autorizado.
\ }"
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

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

Elabora concentrado de personal con los datos de los trabajadores donde
se incluye nombre, Registro Federal de Contribuyentes, clave de la
categoria, los dias naturales del mes, fecha de alta ante el IMSS y al
numero de seguridad social.

Realiza la aplicacién de los factores de célculo para obtener el salario diario
integrado.

Realiza aplicacion del factor de la cuota fija para cada trabajador, las cuctas
obrero patronal y riesgo de trabajo, y obtiene el monto total de las cuotas
consideradas para las aportaciones ante el IMSS.

Solicita de manera econémica la propuesta de cédula de determinacién de
cuotas de seguros especiales al IMSS.

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

Genera la Cédula de determinacion de cuotas y la linea de captura en
medio digital en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA).

Elabora memordndums de solicitud de recurso, de las cuotas obrero
patronal, rubrica, recaba fima del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

COriginal de memorandum: Titular del Area de Recursos

Memoria de célculo. Financieros y Contabilidad.

1a. copia de memordndum: Titular de Ia Direccién General,

2a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

3a. copia de memorandum Archivo,
Elabora memoréndums de solicitud de pago mensual de las cuotas obrero

patronal, rubrica, recaba fima del jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

b

La informacién se
ordena de acuerdo a la
Estructura Orgénica de
la Entidad,

%
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciaiobservaciones
Original de memorandum: Titular del Area de Recursos
Cédula de determinacién de Financieros y Contabilidad.
cuotas y linea de captura.
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccion General.
2a. copia de memordndum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
3a. copia de memorandum Archivo
10 Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de transferencia electrdnica del pago de las
cuotas obrero patronales.
11 Archiva documentacién en el expediente cormaespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-18

Nombre del procedimiento: Baja del personal,

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Ley del Servicio Civil del Estado y lo Municipios de Chiapas.
Politicas:

« La vigencia del movimiento debera ser a partir del dia 15 o 30 de cada mes.

(>

e
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Acthided aciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memordndum
anexo de renuncia del trabajador, sella de recibido, registra y se entera.
2 Llena “Formato de Movimientos Nominales (Baja)” y recaba firma de los
titulares de los Grganos administrativos que cormesponda.
3 Realiza el movimiento de baja en el Sistema Integral de Némina del
Instituto.
4 Archiva documento de baja en el expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARH-19

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

—

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

Alcance: Desde |a recepcion de la renuncia, hasta la entrega del reporte de baja (formatos SAII-04 y AFIL-08)
que emite el Instituto Mexicano del Sequro Social

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Ley del Seguro Social vigente.
Politicas:

* Eltramite de baja se realizar4 los dias 15 y 30 de cada mes.

Y X
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Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
.:;413: : Actividad e e

1 Captura datos del trabajador y de la Entidad en al Programa Dispositiva
Magnético del Instituto Mexicano del Seguro Social “DISPMAG”, genera
archivo y respalda en medio magnético.

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

3 Entrega de manera econdmica al Instituto Mexicano del Seguro Social los
formatos “SAIIA-01" y disco magnético; asi 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 “SAIIADT" ¥
“SAIlAQ4", que fueron entregados por el IMSS debidamente sellados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-20

Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Nombre del procedimiento: Aviso de modificacién de salario del trabajador ante el Instituto del Fondo

Propésito: Tramitar la modificacién del salario ante el INFONAVIT,

hasta el archivo de los formatos correspondientes.

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA),

|

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
* Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,

Politicas:

pramocién o recategorizacién que incremente su percepcidn salarial,
* Eltramite de las modificaciones se realizara los dias 1ro. ¥ 16 de cada mes,

VRS

+ Se realizard la modificacion salarial ante el INFONAVIT, cuando al trabajador se le otorgue una
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Descripcién del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad
1 Captura la informacion de modificacion del salario del trabajador en la base
de datos layouts, y envia via intemet al portal empresarial de la pagina del
INFOMNAVIT.
2 Se recibe respuesta del INFONAVIT via internet, en la que notifica con
numero de folio si el movimiento fue aceptado o rechazado.
£ El movimiento es aceptado?
Si. Continda en la actividad No.3
MNo. Regresa a la actividad No. 1
3 Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) los movimientos de
modificacidn de salario de los trabajadores.
4 Imprime y archiva el documento de modificacién de salario en el expediente
del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-21

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

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

Alcance: Desde la recepcién de la notificacién de baja del personal, hasta el trdmite de baja ante el
INFONAWIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
* Ley del instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Politicas:

= Lafecha de baja deberd indicar que son los dias 15 o 30 de cada mes.

X
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciaiobservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memordndum
anexa renuncia del trabajador, sella de recibido, registra y se entera,
2 Captura y guarda informacién en el Sistema del INFONAVIT y envia
informacion para realizar la baja via Intemet, que extrae del expediente del
trabajador.
3 Genera factura donde se indican los movimientos realizados de manera
bimestral en el Sistema del INFONAVIT, e imprime.
4 Archiva documentacion en expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
(/'r
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INESA-UAA-ARH-22
—Hnmhn del procedimiento: Solicitud de pago del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

Propésito: Que se cumpla en tiempo y forma con el pago de las aportaciones del Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores.

Alcance: Desde la generacidn de la cédula de pago, hasta recibir el comprobante de pago bimestral dal
INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

* Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

\/ ¥
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad
1 Genera cédula de pago a través del Sistema Unico de Autodeterminacién | hitp://portal infonavit.or
(SUA). g.mx/wps/wem/connect
finfonavit/inicio
2 Elabora memorandum al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para
que solicite ante la Tesoreria Unica del Estado, el pago bimestral del
INFONAVIT, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum: Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.
1a.copia de memoréndum: Tiular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a. copia de memordndum: Archivo.
3 Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad respuesta de transferencia de fondos al Instituto, para el pago
bimestral del INFONAVIT.
4 Elabora memoréndum de solicitud al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, para que realice el pago bimestral del INFONAVIT, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Criginal de memorandum: Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.
1a.copia de memordndum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a, copia de memorandum:  Archivo.
5 Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, comprobante de transferencia electrénica del pago del
INFONAVIT.
6 Archiva documentacion en expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARH-23
Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del Impuesto Esiatal,
Propésito: Que se cumpla en tiempo y forma con las Obligaciones Fiscales del Instituto.
Alcance: Desde el célculo del impuesto, hasta recibir el comprobante de pago.
Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.
Reglas:
* Lineamiento para el pago del 2% del impuesto sobre némina emitido por la Secretaria de Hacienda del
Estado.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/obsarvaciones

Realiza el célculo del 2% sobre némina para su pago comespondiente.

Elabora memoria de célculo del impuesto sobre némina y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora memoréndum al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para
ante la Tesoreria Unica del Estado, el pago del 2% sobre

que solicite
nomina, anexa memoria de célculo,
siguiente manera;

Original de memorandum y
memaria de calculo:

1a. copia de memordndum:

2a. copia de memorandum:
3a. copia de memorandum:

Recibe de manera econdmica del

Contabilidad, respuesta de transferencia de fondos al Instituto, para el pago

del impuesto sobre némina.

Elabora memoréndum de solicitud al Area de Recursos
pago del 2% sobre ndmina: firma,
manera:

Contabilidad, para que realice el
fotocopia y distribuye de la siguiente

Original de memorandum y
memoria de calculo:

1a. copia de memorandum:

2a. copia de memorandum:
3a. copia de memorandum:

Recibe de manera econdmica del

Contabilidad, comprobante de pago del
Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

firma, fotocopia y distribuye de Ia

Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrative,

Minutario.

Archivo.

Area de Recursos Financleros y

Financieros vy

Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad,

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Minutario,

Archivo,

Area de Recursos Financieros y
2% sobre némina.

4
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INESA-UAA-ARH-24

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del ISR,

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las Obligaciones Fiscales del Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el ejercicio fiscal
comrespondiente.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

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

Elabora memordndum al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para

retenido en némina sobre sueldos y salarios (ISR); fima, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum y Titular del Area de Recursos

memoria de calculo: Financieros y Contabilidad,

1a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a, copia de memorandum: Minutario.

3a copia de memorandum: Archivo,

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, respuesta de transferencia de fondos al Instituto, para el pago
del ISR.

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

Original de memoréndum y Titular del Area de Recursos
memaoria de calculo: Financieros y Contabilidad,

1a. copia de memordndum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,
2a. copia de memorandum: Minutario,

3a. copia de memorandum: Archivo,

Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros ¥
Contabilidad, comprobante de transferencia electrénica del pago del ISR,

Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

que solicite ante la Tesoreria Unica del Estado, el pago del impuesto

A

)

Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2018

2de 2

g




& INSTITUTO i 0000

o ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

GOBIEANG DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\ OS UNE

INESA-UAA-ARFyC-001

l Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores ¥ Prastadores de Servicios,

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores y prestadores de servicios.

—_—

comprobatoria.

Alcance: Desde la recepcion de la factura o contra recibo, hasta el archivo de la pdliza y documentacién

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Finanicieros y Contabilidad,

Reglas:

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Cédigo Fiscal de la Federacidn.

promulgado por el Gobemador del Estado.
correspondiente.

Chiapas”,
* Agenda Presupuestaria.

Politicas:

La facturas se recepcionaran en el horario de 09:00 a 16:00 hrs. de lunes a viemes.
Las facturas seran pagadas de 15 a 30 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.
Las transferencias y cheques serdn pagados de lunes a viemes de 09:00 a 16:00 hrs.

Apoyo Administrativo.
credencial de elector y sello de la empresa.

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitido por el Congreso del Estado y
* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el Ejercicio Fiscal

* Acuerdo por el que se expiden las “Normas Presupuestarias para la Administracion Pblica del Estado de

Se recibiran en original las facturas, debidamente requisitadas y autorizadas por el titular de la Unidad de
= El proveedor o prestador de servicios, debera presentar para el cobro de cheque(s) fotocopia de la
» Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de

pago. \

* Se verificara la suficiencia presupuestaria para realizar el pago.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documeanto de
referencialobsarvaciones

1

Recbe del Area de Recursos Materisles y Servicios Generales
memorandum, factura o contra recibo, anexo documentacién soporte para &l
tramite de pago.

Verifica en los registros de calendarizacién que la partida a efectuar cuente
con suficiencia presupuestal.

Elabora Ordenes de Pago para Proveedores, anexa documentacién soporte,
rubrica y recaba firma de la Unidad de Apoyo Administrativo,

Presenta en original y dos copias las Ordenes de Pago y soporte ants Ia
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para la transferencia de
pago, de la siguiente manera:

Original de Orden de Pago Tesoreria Unica de la Secretaria

(con soporte) y 1a. copia : de Hacienda.

2a. copia de Orden de Pago

(eon soporte): En Archivo - Consecutivo de
OPP.

Solicita y recibe Comprobante de Pago por transferencia ante la Secretaria
de Hacienda

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

Original de comprobante de Anexar a la Orden de Pago en
pago: Archivo — Consecutivo de OFPP.

1a. copia de comprobante: Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
2a. copia de comprobante: Entrega al proveedor

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARFyC-002

Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos.

—1

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal del Instituto, para llevar a cabo las actividades
inherentes al Grgano administrativo comespondiente.

Alcance: Desde la recepcitn de la solicitud para el tramite de viéticos del personal comisionado, hasta el archivo
del Formato Unico de Comisién.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
* Acuerdo por el cual se expiden las Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viéticos y Pasajes del Ejercicio
Fiscal comespondiente emitido por la Secretaria de Hacienda.
Politicas:
La solicitud del pago de viaticos debera ser de manera oficial, presentando la documentacion siguiente:
* Memorando original de comisién otorgada al trabajador.
« Formato Unico de Comisién original debidamente requisitado. En caso de solicitar combustible anexar
cedula de combustible.
La solicitud del vidtico deberd ser con 3 dias de anticipacion a la fecha de comisién.

La comprobacion de los vidticos se recibird 5 dias posteriores a la fecha de conclusién de la comisién
presentando documentacién comprobatoria en original e informe respectivo.

@
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Descripcion del procedimiento
No. d Documento de
luﬂo';ld:d Actividad referencialobservaciones

1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrative memorando | El otorgamiento del recurso
original de solicitud del pago de vidticos, pasaje, peaje y combustible, | para combustible y peaje se
anexo documentacién soporte, sella y registra. realizara cuando aplique.

2 Revisa los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viaticos,
combustibles, pasajes, peajes, de acuerdo a la normatividad vigente vy,
devuelve Formato Unico de Comisién al comisionado, para que recabe
el sello del lugar de la comisidn.

3 Elabora Orden de Pago con documentacién soporte, recaba firmas del
jefe de Unidad de Apoyo Administrativo y presenta ante la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

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

5 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque y pdliza de cheque
debidamente firmado y documentacion soporte.

5] Comunica via telefénica al trabajador pase a recoger el cheque de pago
de viaticos.

7 Entrega cheque y Formato Unico de Comisién al interesado y recaba
firma en pdliza.

8 Archiva temporalmente Ia péliza original, copia y documentacién soporte,
en el expediente comespondienta.

g Recibe de manera econdmica del interesado Formato Unico de Comisién
onginal, con la comprobacién comespondiente.

10 Archiva en forma definitiva poliza y comprobacién original en el

expediente corespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO C
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INESA-UAA-ARFyC-003

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Estatal.

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

Alcance: Desde |a recepcién del memorandum y resumen del importe para el pago del impuesto sobre némina,
hasta el archivo del recibo oficial de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

Reglas:
 Lineamiento para el pago del 2% del impuesto sobre némina emitido por la Secretaria de Hacienda del
Estado.
Politicas:

» El Impuestos del 2% sobre némina se pagara de manera bimestral via Intemet o por Institucién Bancaria.
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Descripcién del procedimiento

No. de

Actividad

Documento de
referencia/observacionss

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum, anexo resumen del
pago del impuesto del 2% sobre némina para el pago comespondiente.

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

Para el respectivo depésito, presenta en original y dos copias la Orden de Pago
Y su soporte, ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda de la
siguiente manera;
Original de Orden de Pago
(con soporte) y 1a. copia
2a. copia de Orden de Pago
(con soporte):

Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

En Amhivo - Consecutivo de
OPP,

Una vez radicado el recurso, se solicita Linea de Captura via Intemet.

Realiza el pago ante la Institucién Bancaria correspondiente o via Internet.
Envia de manera econdmica al Area de Recursos Humanos el comprobante de

pago y archiva comprobante de pago del impuesto estatal sobre sueldos y
salarios y del subsidio.

Realiza la captura de la informacién en el Sistema Integral de Administracién
Hacendaria (SIAHE) y archiva la documentacién soporte en el expediente
comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

www.haciendachiapas.
gob.mx

www.banorte.com

Para el caso del pago
de impuestos
realizados via Internet,
imprimird comprobante
de manera inmediata.

Para el caso del pago
de impuestos
realizados via
Institucion Bancaria, los
comprobantes se
solicitan con el formato
‘Recibo Oficial® a la
Secretaria de Hacienda
del Estado.
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INESA-UAA-ARFyC-004

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto,

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

* Acuerdo por el gue se expide la Normatividad Contable del Estado, para el ejercicio fiscal
correspondients.

= 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 Administracién Publica del Estado de
Chiapas.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Recibe del Area de Recursos Humanos memorandum, anexo resumen
del importe retenido en némina del impuesto sobre sueldos y salarios ¥
del subsidio para el empleo, |.S.R. amendamiento, e |.S.R. servicios
profesionales para su trémite de pago ante el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

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

Para el respectivo depésito, presenta en original y dos copias la Orden
de Pago y su soporte, ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda de la siguiente manera;

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

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

Una vez radicado el recurso, se solicita Linea de Captura via Interet.

Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda,

En Archiva — Consecutivo de
OPP,

Realiza el pago ante la Institucidn Bancaria comespondiente o via
Intemet

Realiza la captura de la informacion en el Sistema Integral de
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentacion
soporte en el expediente comespondiente.

Elabora memorandum mediante el cual se envia comprobante del pago
del impuesto sobre sueldos y salarios y del subsidio para el empleo,
firma, fotocopia en 4 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum y Titular del Area de Recursos

copia de comprobante de Humanos.

pago.

1a. copia del memo; Titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo
2a. copia del memo: Titular de la Comisaria.
3a. copia del memo: Minutario.
4a. copia del memo: Archivo.

Archiva comprobante de pago de impuestos federales, asi como copia
del memorandum.

TERMINA PROCEDIMIENTO

www.banorte.com

Para el caso del pago de
impuestos  realizados  wvia
Intermet, imprimira
comprobante de manera
inmediata.

Fara el caso del pago de
impuestos  realizados  via
Institucion  Bancara, los
comprobantes se solicitan
con el formato “Recibo Oficial”
a la Secretaria de Hacienda
del Estado,
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& INSTITUTO i 000

o ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

GOBIEAND DEL
ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE

INESA-UAA-ARFyC-005

Nombre del procedimiento: Control presupuestal.

las mismas,

Propésito: Contar con informacién real de los movimientos presupuestales por partidas y evitar el sobregiro de

Alcance: Desde la recepcidn de la solicitud, hasta la notificacién de autorizacion de la afectacion presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

Regias:

» Nommatividad Contable del Estado.

» Normas Presupuestarias para la Administracion Plblica Estatal.

= Agenda Presupuestaria.

= Decreto que establece medidas de austeridad, disciplina y racionalidad del gasto.
» Clasificador por objeto del gasto.

= Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitido por la Secretaria de Hacienda.
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& INSTITUTO .

ESTATAL DEL AGUA ' GOBIEAND DEL o
o - ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe de las direcciones administrativas, solicitud de movimientos
presupuestales de sus recursos asignados y copia de requisicién, de manera
econdmica.
2 Imprime analitico de partidas por clasificacitn administrativa, con base a la
captura de las pélizas de cheques y comprobaciones de Ordenes de Pago en
el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal {SIAHE).
3 Realiza la conciliacién presupuestal con la informacién contable.
4 Captura en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE)
“Adecuacion Presupuestal®, ya sea traspaso o recalendarizaciones, para su
tramite correspondiente ante la Secretaria de Hacienda.
5 Elabora oficioc mediante el cual solicita y anexa adecuacién presupuestal,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrative,
fotocopia en 4 tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y Titular de la Direccién de Presupuesto
adecuacion presupuestal del Gasto Institucional de la Secretaria
de Hacienda.
1a. copia oficio: Titular de la Direccidn General,
2a. copia oficio ThHular de la Comisaria.
3a. copia oficio Minutario.
4a. copia oficio Archivo,
[ Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria
de Hacienda, autorizacién de adecuacidn presupuestal.
T Se verifica en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE) que el trémite de los movimientos autorizados se haya realizado.
2] Elabora memorandum mediante el cual comunica la disponibilidad
presupuestal a las direcciones administrativas solicitantes, rubrica y recaba
firna del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 4 tantos y
distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum: Titulares de las Direcciones
Administrativas.
1a. copia oficio; Titular de la Direccidn General.
2a. copia oficio Titular de la Comisaria.
3a. copia oficio Minutario, /
4a. copia oficio Archivo.
Primera emisién Actualizacidén Préxima Revision Hoja
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& INSTITUTO i 0200

TAT, E GOBIEAND DEL
¢ ESTATAL DEL AGUA O s CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. da Documento de
actividad Actividad referencia/ocbsarvacionas
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 Administracién
Hacendaria Estatal (SIAHE).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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8 INSTITUTO -~ 0000

o ESTATAL DEL AGUA b CHIAPASOS UNE

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARF yC-008

Nombre del procedimiento: Solicitud de adecuacién presupuestal.

1
Propésito: Realizar trdmites de ampliacion o reduccién, traspaso compensado, y liberacidn presupuestal de
recursos de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la autorizacion de la Secretaria de Hacienda del Estado.

Responsable del procedimiento: Area 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
comespondienta,

* Acuerdo por el que se expiden la Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado
de Chiapas.

* Agenda Presupuestaria.
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8 INSTITUTO —_
& ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

0000

' ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Imprime analitico de partidas por clasificacion administrativa, en base a la
captura de las pdizas de chegques en el Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE).

Anagliza las partidas presupuestales que cuentan con suficiencia presupuestal
para dar solvencia a las que se encuentran sobregiradas e imprime el reporte
respectivo.

Captura en el SIAHE, la adecuacién presupuestal por traspaso y cancelacion
de orden de ministracién e imprime reporte de la adecuacién presupuestal y
volante de envio de documentos muiltiples.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de adecuacién presupuestal de
manera impresa y en archivo magnético, anexo volante de envio de
documentos multiples, rubrica y recaba firma del titular del Unidad de Apoyo
Administrativo y del titular de la Direccién General, fotocopia en 4 tantos y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio, volante de Titular de la Secretaria de Hacienda.
envio y archivo magnético:

1a. copia oficio: Titular de la Direccién General de
Presupuesto y Cuenta Publica.

2a. copia oficio Titular de la Direccién de
Presupuesto del Gasto Institucional
de la Secretaria de Hacienda.

3a. copia oficio Minutario.

4a. copia oficio Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio de autorizacién, anexo volante
procesado en el que autoriza los movimientos de traspaso, de manera
impresa y en medio magnético,

Verifica en el SIAHE que la actualizacidn de los movimientos de iraspaso se
haya realizado,

Una vez autorizada las adecuaciones se realiza |a comprobacion
presupuestal de las partidas sobregiradas en el Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE),

TERMINA PROCEDIMIENTO
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& INSTITUTO - 000

¢ ESTATAL DEL AGUA GOBERND DEL CHIAPAS|\0S UNE

ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARFyC-007

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias,

Hacienda.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la Entidad e informar a la Secretaria de

Alcance: Desde la recepcidn de los estados de cuenta, hasta el archivo del oficio de envio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

del Gasto de la Administracién Plblica Estatal.
* Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas del ejercicio fiscal que corresponda.
* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el Ejercicio

Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracién Pdblica Estatal.
Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad

Fiscal

comespondiente.
* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado, para el Ejercicio Fiscal
cormespondiente.
-
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8 INSTITUTO i 0000

o ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

GOBIERND DEL
ESTADO I;E CHIAPAS MNDS UNE

Descripcién del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad refarencialobservaciones

1 Solicita y recibe de la Institucién Bancaria y, en su caso, descarga a fravés
de la banca electrénica los estados de cuenta comespondientes.

2 Concilia los estados de cuenta con ayuda del analitico de saldos contable
generado en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE), identificando los cheques en circulacién y verificando la existencia
de cargos o comisiones bancarias cargadas a la Entidad por la Institucién
Bancaria y elabora relacion.

¢ Los saldos coinciden?

Si. Continua en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a

2a. Elabora oficio de solicitud de cargos indebidos ylo bonificacién, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 3
tantos y distribuye de la siguiente manera:

QOriginal de oficio: Institucién Bancaria

1a. copia oficio; Titular de la Direccitn General,
2a. copia oficio Minutario

3a. copia oficio Archivo,

Regresa a la actividad No. 2

3 Liena formato de *Conciliacién Bancaria de Cuents Maestra®, firma y recaba
firna del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

4 Elabora oficio mediante el cual envia los movimientos de conciliacion
bancaria y estados de cuenta mensuales: y recaba fima del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia oficio en 4 tantos y distribuye de la
siguiente manera;

Original de oficio y medio Titular de |la Direccibn de

magnético: Contabilidad Gubemamental de la
Secretaria de Hacienda.

1a. copia oficio: Titular de la Direccitn General,

2a. copia oficio Titular de la Comisaria.

3a. copia oficio Minutario,

4a. copia oficio Archivo. @]
/
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NSTITUTO G 0000
GOSIERND DEL
¢ ESTATAL DEL AGUA S22 CHIAPASOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
5 Recibe copia de oficio con sellos de recibido y archiva los formatos
“Conciliacién Bancaria de Cuenta Maestra®, estado de cuenta y analitico de
saldos contable generado en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE),
TERMINA PROCEDIMIENTO
]
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& INSTITUTO i 0O00

o ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASN0S UNE

INESA-UAA-ARFyC-008

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

Propésito: Contar con informacion financiera comrecta del uso de los recursos asignados al Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

Reglas:
Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitido por el Congreso del Estado.
correspondiente.
Chiapas.

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

Acuerdo por el que se emite la Normatividad Contable del Estado, para el Ejercicio Fiscal

* Acuerdo por el que se emiten las Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica del Estado de
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ST, L DEL A GOBIEAND DEL
o ESTATAL DEL AGUA e L iAuS CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Captura informacién contenida en las polizas de cheques, ftransferencias,
recibos oficiales, fichas de depésito, reintegros, costos de néminas, comisionas
e intereses bancarios; en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE), diariamente.
2 Imprime pélizas contables, anexa documentacién soporte y archiva de manera
temporal.
3 Imprime auxiliares contables y concilia con estados de cuenta bancarios.
4 Verifica que los ingresos y egresos esten correctamente aplicados en la
cuentas, y llena formato “Conciliacién de Disponibilidad Bancaria®
5 Selecciona y procesa las pélizas contables en sistema cambiando el estatus.
6 Imprime los estados financieros y verifica gue la informacién contable sea
cormecta,
¢ Es comrecta la informacién contable?
No. Continla en la actividad Mo. 6a
Si. ContinGa en la actividad No. 7
Ba. Verifica la informacién contenida en las pélizas ¥ realiza comecciones en
sistema.
Regresa a la actividad No. 6
Estadc de  Situacién
7 Elabora oficio de envio de informacién financiera, integra informacién del cierre s R —
presupuestal, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Financiera por Rubma.
Administrativo y Direccién General, fotocopia en 5 tantos y distribuye de la|Estado de Actividades.
siguiente manera: Eﬂnﬂn de Actividades por
Original de oficio, informacién ooy ol
financiera, cierre presupuestal, Titular de la Direccién de e :
y medio magnético: Contabiiidad Gubemamental de la |E5age “mamicodel Actvo.
Secretaria de Hacienda. por Rubros,
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General, Estado u; rgm; en la
2a. copia de oficio: Titular de la Contraloria. Sttuackin Financiera
3a. copia de oficio: Titular de la Comisaria, e o Ehow de Lt
4a. copia de oficio: Minutario. ¥ Otros Pasivos.
5a. copia de oficio: Archivo. Informe  Scbre  Pasivos
Contingentes.
hY
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o ESTATAL DEL AGUA '

Manual de Procedimientos

0,00

GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\OS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referancia’obsarvaciones

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de envio y copia
de la informacién financiera y archiva en expediente comrespondiente.

Notas de Memoria.
Estado Analition de
ingresos

Estado  Analitico  de
Ingresos/Con Recursos del

Fiscal,

Balanza de Comprobacién
Acumulada.

Financiera Detallado.

LDF 2-informe Analitico de
la Deuda y Otros Pasivos,
LDF 3.-nforme Analltico de
Obligaciones Diferentes de

LDF 4 -Balance
Presupuestario.

LDF 5.-Estado Anaiitico de
Ingresos Detaflada,

LOF 5-Estado Analitico de
Ingresos  Detallade  con

Analitico da Saidos del mes
de Dickembire,

TERMINA PROCEDIMIENTO 3
1.9
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8 INSTITUTO i 0000

¢ ESTATAL DEL AGUA QOBERNODEL CHIAPASN0S UNE

Manual de Procedimientos
| HES#.—UMAHFrC-DﬂQ

Nombre del procedimiento: Elaboracién del informe de ciere presupuestal mensual.

Propésito: Contar con informacién presupuestal cormecta del uso de los recursos asignados al Instituto.

Alcance: Desde la impresién del volante de envio de “cédulas de gasto®, hasta el envio del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

I—F_'ullﬂm:

» Copia informacién (pdlizas de Ministraciones) del Sistema integral de Administracién Hacendaria Estatal
de la pagina de intemet de la Secretaria de Hacienda, de manera permanente.

\
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Manual de Procedimientos

0000

GOBIERND DEL
' ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

1

Imprime volante de envio de ‘cédulas de gasto” en Sistema de
Administracién Hacendaria Estatal y copia archivo en medio magnético.

Elabora oficio de envio, anexa medio magnético con informacién y volante
de envio, rubrica y recaba firma del titular de Ia Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Recibe de la Direccitén de Contabilidad Gubemamental de la Secretaria de
Hacienda de manera econdmica informacion procesada en medio

magnético y volante de proceso.

Descarga informacion en el Sistema de Administracién Hacendaria Estatal
y monitorea archivo maestro.

Imprime analitico de partidas (EP-01), clasificacién por capitulo y tipo de

gasto (EP-03), y clasificacion por partida y tipo de gasto (EP-08) del SIAHE
de manera mensual en 3 tantos e integra al ciere contable.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de envio y
copia de la informacion financiera y archiva en expediente cormespondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Original de oficio, volante de

envio y disco compacto: Titular de |a Direccién de
Contabilidad Gubemamental de la
Secretaria de Hacienda.

1a. copia oficio; Titular de la Direccién General

2a. copia oficio Minutario

3a. copia oficio Archivo

Original de oficio, volante de

envio y medio magnético: Titular de la Direccién de
Contabilidad Gubemamental de la
Secretaria de Hacienda,

1a. copia oficio: Titular de |a Direccién General.

2a. copia oficio Minutario.

3a. copia oficio Archive.

N\
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8 INSTITUTO i 0o00

o ESTATAL DEL AGUA GoBERNODEL CHIAPAS\0S UNE

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARFyC-10

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de gasto coriente
(Institucional) del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Propésito: Determinar el monto de los fecursos a ejercer en el ejercicio fiscal siguiente y cubrir las
necesidades del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para el cumplimiento de sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio de la informacitn.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Acuerdo por el que se emite Normatividad Contable del Estado para el gjercicio fiscal que
comesponda.

* Acuerdo por el que se emite Normatividad Financiera del Estado para el ejercicio fiscal que
comresponda.

* Acuerdo por el que se emiten las Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica Estatal.

* Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracién Pablico Estatal,

* Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas del ejercicio fiscal que comesponda.

L 4\()

gy
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INSTITUTO v : :
g ESTATAL DEL AGUA GOBIERNC DEL ﬂquOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

Descripcién del Procedimiento

No. de Actividad el
actividad observaciones

1 Recibe dalaSauetnriadaHmianda.a!ravﬂadulaUnjdadﬁeApnyn
Administrativo, copia de oficio de solicitud de elaboracién del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal siguiente

2 Imprime reporte de estado de aplicacién y disponibilidad del presupuesto
por capitulo, integracion del presupuesto ejercido ¥ comprometido, reporte
general por cuenta bancaria del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal.

3 Analiza la informacitn del ejercicio fiscal anterior y determina los montas
en base a las necesidades del Instituto.

4 Revisa la informacién y si existe inconsistencia comge e integra de
acuerdo a la clasificacién por objeto del gasto.

5 Envia Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de gasto comiente
(Institucional) de manera econdémica al Area de Planeacion para su
integracion corespondiente.

6 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
)
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o ESTATAL DEL AGUA 2 it CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARFyC-11

Nombre del procedimiento: Comprobacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal.

Propésito: Que los recursos erogados por Ia Entidad, sean comprobados en tiempo y forma ante la instancia |
comespondiente, ‘

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de la informacion, hasta la comprobacion de fa Cuenta de la Hacienda |
Publica Estatal. '

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas: |

Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado vigente. |
Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracién Pulblica Estatal de
Chiapas vigente.

* Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal
Comespondiente.

* Lineamiento para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracion Publica Estatal. |

Politicas: |
* Agenda Presupuestaria. ;
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& INSTITUTO v
& ESTATAL DEL AGUA COBERND DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

0,00

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documanto de
iones

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubemamental de la Secretaria de
Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, original de oficio o
circular mediante el cual solicitan la comprobacién de la Cuenta de la Hacienda
Publica Estatal, sella de recibido, registra y se entera.

Captura e imprime reportes “Contables y Presupuestales” del Sistema de
Administracién Hacendaria Estatal y los que se trabajan en version Excel y
Word.

Integra el avance trimestral de la Cuenta de Ia Hacienda Publica Estatal del
ejercicio en curso, con los reportes impresos del SIAHE, en 1 tanto.

Envia de manera econdmica a la Direccion de Contabilidad Gubemamental de
la Secretaria de Hacienda del Estado para su respectiva revision.

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubemamental de la Secretaria de
Hacienda del Estado, observaciones para su comeccién de manera economica.

Realiza correcciones, imprime e integra la informacién cuantitativa del cierre del
ejercicio de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal.

Elabora oficio de envio del cierre del ejercicio para comprobacion de la Cuenta
de la Hacienda Publica Estatal, rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo y firma del Director General, fotocopia en 4 tantos y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y Titular de la Direccidn de Contabilidad
original del cierre el Cubemamental de la Secretaria de
ejercicio; Hacienda del Estado.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccién General
2a, copia del oficio: Titular de la Comisaria.

3a. copia del oficio; Minutario.

4a. copia del oficio: Archivo.

Recibe copia de oficio con sellos de recibido y archiva documentacitn soporte
en expediente corespondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO \
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INESA-UAA-ARFyC-12

’;nmhr- del procedimiento: Realizar dispersién de néminas.

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

e

Alcance: Desde la recepcién del memordndum de solicitud de pago de nominas hasta el archivo de los
comprobantes de pago electronico.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Politicas:

. EIpugndaaunldoaseafach.mrﬂhsdfas‘tﬁyaﬂdacadamas.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Recibe del Area de Recursos Humanos, memordndum, anexo memorias de
célculo de néminas para solicitar los recursos a la Secretaria de Hacienda.

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

Para el respectivo depdsito, presenta ante la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda Orden de Pago original y dos copias con soporte,
de |a siguiente manera:
Original de Orden de Pago Tesoreria Unica de la Secretaria de
(con soporte) y 1a. copia : Hacienda.
Za. copia de Orden de Pago En Archivo — Consecutivo de OPP.
{con soporte):

Recibe del Area de Recursos Humanos, memordndum con la solicitud de
pago de némina por transferencia, anexo archivo de Excel & impresién con
la Relacion de Pago de Nominas.

Convierte, importa y genera los archivos de pago en banca electrinica de
Banorte, para la dispersién de némina.

Recibe del Area de Recursos Humanos, memoréndum con la solicitud de
pago de nomina con cheque, anexo relacién de personal e importe de pago
(personal sin cuenta en Banorte)

Elabora cheque y pdliza de cheque, anexa memordndum de solicitud,
rubrica y tuma a la Unidad de Apoyo Administrativo para firma y recabar
firma del titular de la Direccién General,

Una vez radicado el recurso en la cuenta bancaria, informa de manera
econdmica al Area de Recursos Humanos y procede a dispersar la némina
transmitiendo en banca electronica los archivos de pago respectivos.
entrega cheque y recaba firma en pdliza (del personal sin cuenta en
Banorte)

Genera e imprime por duplicado el comprobante de dispersién efectuada.
distribuyendo de la siguiente manera:

1® Impresion : Area de Recursos Humanos.
2® Impresion: En Archivo — Consecutivo de OPP,

Primera emision Actualizacion Préxima Revisién
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad sfersaciaiolsarvacionss
10 Envia de manera econémica al Area de Recursos Humanos los
comprobantes de pago comespondientes y archiva
1 Realiza la captura de la informacién en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentacién
soporte en el expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Préxima Revisidn Hoja
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INESA-UAA-ARFyC-13

Nombre del procedimiento: Pago de descuentos al personal para casas comerciales

|
Propdsito: Efectuar los pagos a las casas comerciales por descuentos a los trabajadores.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de pago del descuento comercial, hasta el archivo de los
comprobantes de pago electrénico.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Politicas:

= Contar con el memorandum de solicitud de pago del Area de Recursos Humanas.

« Contar con la relacién del personal e importes a pagar proporcionada por el Area de Recursos
Humanos.

Primera emision Actualizacién D Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad aciones
1 Recibe del Area de Recursos Humanos, memondndum de solicitud de pago
a las casas comerciales, anexa cédula por el monto total del pago a
realizar a cada casa comercial y relacion del personal con importes.
2 Efectia la transferencia de fondos, a través de la banca electrénica,
conforme al procedimiento establecido por el banco.
3 Genera e imprime por duplicado el comprobante de la ftrasferencia
efectuada, distribuyendo de la siguiente manera:
12 |mpresién : Area de Recursos Humanos.
2% Impresién; En Archivo — Consecutivo de OPP,
4 Envia de manera econémica al Area de Recursos Humanos los
comprobantes de pago comespondientes y archiva
5 Realiza la captura de la informacidn en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentacién
soporte en el expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Proxima Revisién Hoja
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INESA-UAA-ARFyC-14

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

Propésito: Cumpiir en tiempo con el pago de las aportaciones ante el Instituto Mexicano del Saguro Social,

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de solicitud de pago de las aportaciones del IMSS, hasta el
archivo de los comprobantes de pago electrénico.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

« Ley del Seguro Social.
Politicas:

» Elpago del IMSS se efectuard de manera mensual via Intemet o por Institucién Bancaria.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum. anexo memorias de
calculo para solicitar los recursos a la Secretaria de Hacienda.

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

Para el respectivo depdsito, presenta ante la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda la Orden de Pago original y dos copias con soporta,
de |a siguiente manera: :
Original de Orden de Pago Tesoreria Unica de la Secretaria de
{con soporte) y 1a. copia - Hacienda.
2a. copia de Orden de Pago En Archivo — Consecutivo de OPP.
(con soporte):

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum de solicitud de pago
anexa cedula de determinacidn de cuotas y relacién del personal con
importes, asi como archivo del Sistema Unico de Autodeterminacicn (SUA)
del IMSS.

importa y genera los archivos de pago en banca electrénica de Banorte,
para el pago de Cuotas del IMSS.

Una vez radicado el recurso en la cuenta bancaria, informa de manera
econémica al Area de Recursos Humanos y efectia la transferencia de
fondos para el pago en banca electronica de los archivos respectivos.

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

1* Impresion : Area de Recursos Humanos,
2" Impresidn: En Archivo - Consecutivo de OPP.

Envia de manera econdmica al Area de Recursos Humanos los
comprobantes de pago comespondientes y archiva.

Realiza la captura de la informacion en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentacién
soporte en el expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO \\( ;V

La informacion se
ordena de acuerdo a la
Estructura Orgénica de
la Entidad.
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INESA-UAA-ARFyC-15

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

Propésito: Cumplir en tiempo con el pago de las aportaciones del INFONAVIT.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de pago de las aportaciones del INFONAVIT,
hasta el archivo de los comprobantes de pago electronico,

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
*« Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Politicas:

« Elpago de INFONAVIT se realizard de manera bimestral.

Primera emision Actualizacién Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documenio de

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum, anexo memorias de
célculo para solicitar los recursos a la Secretaria de Hacienda.

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

Para el respectivo depdsito, presenta ante la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda la Orden de Pago original y dos copias con soporte, de la
siguiente manera: .

Original de Orden de Pago Tesoreria Unica de la Secretaria de

(con soporte) y 1a. copia : Hacienda.

2a. copia de Orden de Pago En Archivo — Consecutive de OPP.

{con soporte):

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum de solicitud de pago
anexa cédula de detemminacion de cuotas y relacion del personal con
importes, asi como archivo SUA del sistema del IMSS-INFONAVIT.

Importa y genera los archivos de pago en banca electrénica de Banorte, para
&l pago de Cuotas del INFONAVIT

Una vez radicado el recurso en la cuenta bancaria, informa de manera
econdmica al Area de Recursos Humanos y efectia la transferencia de
fondos para el pago en banca electrénica de los archivos respectivos.

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

1® Impresitn : Area de Recursos Humanos.
2® Imprasion; En Archivo - Consecutivo de OPP.

Envia de manera econdmica al Area de Recursos Humanos los
comprobantes de pago comespondientes y archiva

Realiza la captura de la informacion en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE) y archiva la documentacién soporte en el

expediente cormespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO .
N/
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INESA-UAA-ARMySG-001

t

Nombre del procedimiento: Realizacién del inventario de bienes muebles del Instituto.

Propésito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo, asignado al personal que
labora en la Entidad,

Alcance: Desde la notificacién de manera oficial a los érganos administrativos de |a fecha en que se llevara a
cabo el inventario fisico general, hasta el archivo de los resguardos debidamente firmados y tener un reporte

de los bienes que se encuentran en buen estado, regular y mal estado,

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

Reglas:

» Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

* Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

* Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas; en relacién a los Articulos Primero, Quinto y Octavo Transitorios de |a Ley
Patrimonial de la Administracién Piiblica del Estado de Chiapas.

Nomatividad Contable del Estado de Chiapas para el ejercicio vigente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:
* Elinventario se realizard por lo menos dos veces al afio, con fecha 30 de junio y 31 de diciembre.

X W
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservacion
es
1 Elabora circular mediante el cual comunica Ia realizacién del inventario [La cantidad de copias

Onginal de circular :

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

fisico general, anexo copia del calendario, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye:

Titulares de los drganos
administrativos de| Instituto
Titular de la Comisaria

Expediente

4 Realiza los cambios de dicha verificacién e
de todos los bienes revisados.

) Genera e imprime reporte general del mobiliario del Institute en el
Sistema de Mobiliario y Equipo (SISMOB).

3 Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran, estado en
Que se encuentran y que funcionario los tiene asignados.

imprime resguardo personal

5 Recaba fima del resguardatario y del titular del Area de Recursos

serd de acuerds al

nimere de  drganos
administrativos  conque
cuente la Entidad.

El resguardo personal se
entrega en original al

Materiales y Servicios Generales, en dos tantos originales. Resguardatario.
& Archiva el original y documentacién en expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisidn Actualizacidn Préxima Revisién Hoja
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INESA-UAA-ARMySG-002

Nombre del procedimiento: Compra menor de bienes,

organos administrativos que integran la Entidad,

Propésito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para satisfacer las necesidades de Im]

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra, hasta el envio de memordndum solicitando el
proveedores.

pago a los

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

Regias:

de Chiapas.
Politicas:

y/o servicio, por parte del érgano administrativo solicitante.

X

* Ley de Adquisiciones, Arendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el Estado

* La solicitud de compra menor se recibira de manera oficial mediante formato de requisicion de compra

Primera emision Actualizacién Prioxima Revisi6n
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe de los érganos administrativos, formato *Requisicién de Compra®
de materiales y Utiles de oficina, consumibles, refacciones, accesorios y
heramientas menores, etc.

Solicita cotizacion al proveedor comespondiente, para determinar si
cuenta con los productos a requerir de acuerdo a la requisicion de
compra, via telefénica y envia copia de la requisicion de compra, via
comeo electronico.

Recibe del proveedor, cotizacién y acuerda con el jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, la autorizacién del presupuesto disponible para la
compra.

Comunica al proveedor la autorizacién de la compra y solicita surta el
material,

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

Notifica via telefénica al drgano administrativo solicitante se presente a
recibir el material, asi mismo presente vale de salida debidamente
llenado.

Entrega matenial solicitado y recibe vale de salida debidamente firmado.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al proveedor,
llena formato “Orden de Compra’ y anexa documentacion soporte, fima,
fotocopia en 03 tantos y distribuye de Ia siguiente manera:

Original de memorandum y Area de Recursos Financieros y
documentacion soporte: Contabilidad.

1a. copia de memorandum: Titular del érgano administrativo
solicitante.
2a. copia de memorandum: Minutario

3a. copia de memorandum: Expediente

Archiva la documentacién soporte en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Formato UAA-ARMySG-RC-
F-03-18 “Requisicibn de
Compra",

Formato UAA-ARMySG-OC-
F-04-18 “Requisicion de
Compra",

Memordndum Original,
Factura Original, Vale de
Entrada, Orden de Compra,
Requisicion de Compra, Vale
de Salida, copias de
cotizaciones,

>
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INSTITUTC
GORIFRNG F) Unidad de Apoyo Administrativo W ITTUTC
i Esﬁ.n%ﬂ::m,qms Area de Recursos Materisles y Servidos Generales o ESTATAL DEL AGUA
LAA- ARMYSG-RE-F-03-18
Requisicién de Compra
Solicitante: i1 Requisicién No, 4
Direccidnf Area:| 2 Partida: 5
Fecha: 3 Clave Presupusstal: L1
Lote Cantidad | Unidad Descripcidn
] -] (9) {10)
Uso Exclusivo del Area de Recursos Financieros y Contabilidad
Nombre, Cargo v Firma del Solidtants: parapara Validackin.
{11} PROVEEDOR:
[FECHA DE ENVIC IMPORTE
Lugar de Recspcién: |easTo:
CLAVE PRESUPUESTAL
Vafor Aproximado: L2} [reviso VALIDA
Jefa de Rec. Fros. Y Contabalicied.
Reviza Vo. Bo.
(13)
Nombre y firma Nombire y firma
Jefe del Aren de Recursos Materinbes
¥ Servicios anersies Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
Autoriza
Nombre y firmea
Owectona Gereral f’ :,
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Instructivo de llenado del Formato
“Requisicién de Compra”

Se anotara en los espacios corespondientes lo siguiente:

1.

U

e = N o

Nombre del solicitante.

Nombre del érgano administrativo solicitante.

Dia, mes y afio en que el solicitante lo requirente,

Numero de requisicién de acuerdo a su control de drea o direccion.

Descripcidn del nimero de partida al que pertenece Ia compra, solicitado de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto al afio en curso

Clave presupuestal de acuerdo a su direccién o area, si sera de gasto corriente o de programa.
Numero de productos requirentes {consecutiva).

Cantidad de cuantos productos se requieren.

Unidad de medida del producto (piezas, unidades, eic.)

Descripcidn especifica del producto solicitado detalladamente.

Nombre, cargo y firna de la persona que solicita el producto.

Valor aproximado del producto requerido.

Llenar como comresponda.

X
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winn Unidad de Apoyo Administrativo S_I*x.,?_‘._Trl'.. TO)
GOBIERND DEL Area de Recursos Materiales
=STADO DE CHIAPAS Orden de Compra © “STATAL DEL AGUA
UAA-RMySG-OC-F-04-18
PROVEEDOR: ()] ORDEN DE COMPRA 4)
DOMICILIO: i2) TELEFONO: (5
LUGAR: (3 FECHA: i8]
CANTIDAD |UNIDAD DESCRIPCION P.UNITARIO IMPORTE
m i8) ] i1 {11
SUBTOTAL [ *
LV.A § =
Cantidad sn feira TOTAL 3 ;
Tiempo de Entrega; {12)
No. de sobicitud {(13) Solictants {1d)
Organo Administrative solictants {15)
Lugar de Recepcidn | (18) Horario: 800 A 16:00 HRS,
REVISA Vo. Bo
(17)
Nombre y Firma Nombre y Firma
<EFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERV. GRALES. JEFE DE LA UNIDAD DE APOYD ADMNISTRATIVO

AUTORIZA

Nombre v Fomg %
DIRECTORA GENERAL
e |
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Instructivo de llenado del formato
“Orden de compra”

Se anotara en los espacios corespondientes lo siguients;

1. Nombre del proveedor ya sea persona moral o fisica,

Domicilio fiscal del proveedor.

Ciudad procedente del proveedor sea local o foréneo.

Numero de orden de compra de acuerdo al control ya sea de gasto corriente o de programa.
Teléfono del proveedor.

Dia, mes y afio cuando se realiza la compra o pedido al proveedor.

Cantidad de articulos solicitados,

Unidad de medida en que se solicita el producto.

©® @ N @ o0 a0 N

Descripcion detallada del producto.

ek
o

Precio por articulo ordenado.

—
.

- Monto a razén de la cantidad de articulo por su precio unitario.
. Tiempo acordado de entrega (inmediata, 5 dias, 20 dias, etc.)

- ol
w N

Numero de requisicién de la compra.

=t
E-

- Nombre de quien solicita la compra.
Nombre érgano administrativo solicitante.
Determinacion del lugar de entrega (bodega, oficina, foranea, etc.)

T Ty
b S~ <

. Llenar como comresponde.

®
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INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA

0 O
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO CHIAPARS-(15 1
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Drirgccio 1 FOLIG 4
Aiwa 2 FECHA DE SOLICITUD 5
Ext Teisinniza E VALE DE ENTRADA FECHA DE ENTREGA &
A R
| cLave  [canmosp|  uwmioap DESCRIPCION CANTIDAD SURTIDA
7 a8 @ 10
DBSERVACIONES

11

12 Vo Ba, lg
RECIBE ENTREGA

HOMBRE Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA
NOMBRE 'Y FIRMA

Arma e Recunos Matonales y
\ } [
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Instructivo de llienado del Formato
“Vale de Entrada”
Se anotara en los espacios comrespondientes lo siguiente:
1. Nombre de la Direccién del Organo Administrativo solicitante.

2. Nombre del Organo Administrativo solicitante.

3. Numero de extensin del Organo Administrativo solicitante.

4. Numero de folio consecutivo del Organo Administrativo solicitante.

5. Dia, mes y afio en que la persona solicita material,

6. Dia, mes y afio en que la persona recibe el material.

7. Cantidad total de cada articulo que se entregara.

8. Unidad de medida de cada articulo. (Ejemplo: piezas, paquetes, cajas, efc.).

9. Describir detalladamente el articulo a entregar. (Ejemplo: marca, modelo, etc.),
10. Cantidad total de cada articulo que se surtird.

11. Descripcion detallada para que se utilizara el material recibido.

12. Llenar como comesponde.

B !
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Instructivo de llenado del Formato
“Vale de Salida”
Se anotara en los espacios corespondientes lo siguiente:
1. Nombre de la Direccidn del Organo Administrativo solicitante.
2. Nombre del Organo Administrativo solicitante.
3. Numero de extension del Organo Administrativo solicitante.
4. Numero de folio consecutivo del Organo Administrativo solicitante.
5. Dia, mes y afio en que la persona solicita material.
6. Dia, mes y afio en que la persona recibe el material.
7. Cantidad total de cada articulo que se entregara.
8. Unidad de medida de cada articulo. (Ejemplo: piezas, paquetes, cajas, etc.).
9. Describir detalladamente el articulo a entregar. (Ejemplo: marca, modelo, etc.).
10. Cantidad total de cada articulo que se surtird.
11. Descripcién detallada para que se utilizara el material recibido.

12. Llenar como comesponde.

K )
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INESA-UAA-ARMySG-003

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propésito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados a la Entidad, para que los drganos
administrativos y Operativos cumplan con su objetivo.

Alcance: Desde la solicitud de requerimiento de compra, hasta el envio de la comprobacion del gasto.

.

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

Reglas:
* Ley de Adquisiciones, Arendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el Estado l
de Chiapas

* Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

= Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas, para el Ejercicio Fiscal.

Politicas:

Para la solicitud de combustible semanal debera recibir -
« Solicitud de Combustible Semanal.
* Laentrega de vales de combustible se realizara los dias Junes.

Para la solicitud de combustible para comisién deberd recibir
* Formato de Verificacion de Kilometraje, que realizara el Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales antes de cada comisién.
Bitdcora de Combustible
Cédula de Calculo de Combustible.
» Croquis de Localizacién,

VA

Primera emisién i Actualizacién Préxima Revision Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1de2
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencla/observacion

Elabora memorandum de solicitud de elaboracién de pago para la compra de
combustible, firma, fotocopia en 2 tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de memordndum: Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Minutario

Expediente

1a. copia de memorandum:
2a, copia de memorandum:

Recibe notificacién de manera econémica del Area de Recursos Financieros
y Contabilidad, para que acuda a recoger el recibo de pago elaborado por la
Direccién de Control Financiero de la Secretaria de Hacienda.

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

Recibe de los érganos administrativos, Solicitud de Vales de Combustible
mediante Cédula de Calculo de Combustible y Bitacora de Combustible.

Determina de acuerdo al kilometraje los littos de gasolina a abastecer,
recaba firma en los comprobantes (talones), entrega vales de combustible
del solicitante y registra en formato “Control de Vales de Combustible”.

Elabora memoréndum mediante el cual envia comprobacion del suministro
de combustible, anexo documentacién soporte, firma, fotocopia y distribuye:

Ttular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Titular de la Direccion General

Minutario
Expediente

Original de memorandum:
1a. copla de memorandum:

2a. copia de memorandum

3a. copia de memorandum:

4ta. copia de memorandum:
Recibe acuse de memorandum y archiva en expediente cormespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato UAA-ARMySG-
SVC-F-07-18 “Saolicitud de
Vales de Combustible”
UAA-ARMySG-CCC-F-09-
18 “Cédula de Célculo de
Combustible”, y "Bitdcora
de Combustible® estos
formatos se proporcionan
a los organos
administrativos para que
los presenten llenados al
hacer su solicitud.

Original de Solicitud de
Vales de Combustibles;
Relacién de Vales de
Combustibles y talonario.

X |

Primera emisidn

=

Revisién

Hoja

Julio 2012

Junio 2018

Junio 2018

2de2
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INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA o

' Eé‘}:;g“géﬁéhdms UNIDAD DE APOYO ADM INISTRATIVO CHIAPASNOS UNE
AREA DE RECURSOE MATERIALES Y SERV. GENE

FORMATO DE VERIFICACION DE KILOMETRAJE

NOMBRE DEL COMISIONADO: (1)

PERIODO DE COMISION: {2)

LUGAR DE COMISION: (3)

FECHA DE REVISION: (4)

DATOS DE VEHICULOS

NUMERO DE PLACAS: (5) MARCA: (6)

KILOMETRAJE DE SALIDA: (9) COLOR: (7)

KILOMETRAIE DE REGRESO: (10) MODELO (8)

(11)

TANQUE DE GASOLINA /a( ) 1/2 ( ) 34 ( ) LLENO( )

NOMBRE ¥ FIRMA QUIEN REVISD: NOMBRE Y FIRMA RESGLUARDANTE;

{12)

Vo. Bo.

Nombre y Firma O
JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

& X
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Instructivo de llenado del formato

“Formato de Verificacién de Klometraje”
Se anotaré en los espacios corespondientes lo siguiente:

1. Nombre del Trabajador Comisionado
Periodo de comisién

Lugar al que fue el comisionado
Fecha en que se hace la revision
Ndmero de placas del vehiculo
Marca del Vehiculo

Color del vehiculo

Modeilo del vehiculo

@ N o o A 0N

9. Kilometraje actual a la revisién
10. Kilometraje de regreso de comision
11. Marcar con una "X la denominacién de cémo se recibe el tanque de gasolina

12. Llenar como corresponde

NN
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i* T Unidad de Apoyo Administrativo 8 INSTITUTO
IERNG DE Area de Recursos Materlales
ESTADO DE CHIAPAS S ek G o ESTATAL DEL AGUA
Solicitud de Vales de Combustible UAA-ARMYSG-SVC-F-O7-18
Fecha de elaboracion; 1)
Area solicitante: (2) FOLIO: (3)
Tipe de requerimiento; {4) Origen del Récurso: {5)
Clave presupuestal: 8] Partida presupuestal: {7}
Marca: {8} Modelo; {9)
Placa: (10) Kilometraje Inicial: ___ (11) Kilometraje Final: (12)
Solicitada Autorizada
Cantidad T e
Observaciones: | {15)
Selicita y Recibe Autoriza
(18) (17)
Justificacién Detallada: (18}
Fecha de entrega: ﬁﬂ
Entrega de Vales
Denominacitn Folios
Camtidad da Vales <550 T 100.00 | 300,00 De - Hasta
(20) (21) (21) (21) (22) (23)
Totalenvales | (24) ]
Revisé y Entregé Valida
(25)
Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios (/ Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Instructivo de llenado del formato

“Solicitud de Vales de Combustible”

Se anotara en los espacios corespondientes lo siguiente:

D@mNENOO AWM

Dia, mes y afio en la que se elabora la comprobacion
Nombre del 6rgano administrativo solicitante.
Niumero de folio de solicitud

Dotacion semanal o comisién.

Gasto corriente o de algin programa

Clave presupuestal.

Partida presupuestal.

Marca (Ford, Nissan, Chevrolet, etc.)

Modelo del vehiculo (2000, 2002, efc.)

Placas del vehiculo oficial,

. Kilometraje antes de depositar el combustible.

Kilometraje cuando se terminé el combustible.
Monto de vales solicitados.

. Monto de vales autorizados.

Dia, mes y afio de inicio y termino de la dotacién o bien la comisidn.
Nombre, cargo y firma de que solicita y recibe el combustible.

Nombre, cargo y firma de quien autoriza la dotacién de vales de combustible.

Justificacion detallada del uso del combustible.
Dia, mes y afio en que se entregan los vales.

. Total de vales autorizados.
- Marca con “X" la denominacitn que comesponde.

Folio Inicial de los vales.

. Falio final de los Vales.
- Monto total (en nimeros) por todos los vales de combustible.
. Llenar como comesponde.

0000
CHIAPAS\OS UNE

¥ ¥y
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Unedad de Apaye Admintrativ

L R s fp ESTATAL DEL AGUA
“Caniro! de Vales de Combustible”
m URA-ARMYSG-CVC-F.06-1
. L (] B
FACTURA No. FECHA
GASOLINERN:
PROVEEDOR:
VALOR: Bar) #o() weal)
CANTIAD: ®
IMPORTE TOTAL: m
FOLIOS DEL A m
SADOS | NLOMETRAE |
FECHA | ORGANSMO ADMINSTRATNO SOUCTANTE | CANT. | mPORTES FOLDS NACA wooEo | acks | WeomE Towr | T
DEL A ] L]
L] g (L] (14 {18) (18} i L] {18 (0] L -
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Instructivo de llenado del formato

“Control de Vales de Combustible”

Se anotara en los espacios siguientes lo siguiente:

Datos de la gasolinera donde se hace la compra de vales de combustible.
Numero de factura,

Dia, mes y afio en que se hizo la compra de vales,

Nombre del Proveedor.

Marque con una "x" el valor de los vales de combustible.

Cantidad total de vales de combustible

Importe total de los vales de combustible

Parametro de folios (del folio “x” hasta el ")

Repita el importe total de los vales de combustible.

10. Repita la cantidad total de vales de combustible.

11. Dia, mes y afio en que se entrega el vale.

12. Organo administrativo que solicito el vale.

13. Cantidad en ndmeros 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 Vehiculo al que se asigna los vales (Ford, Chevrolet, Dodge, etc.).
18. Ao de emision del Veh .

18. Numero de Placas del Vehiculo que recibe los vales.

20. La resta del Importe total de los vales sobre el acumulado de los importes entregados.
21. Laresta de la cantidad total de vales sobre el acumulado de vales entregados.
22. Kilometraje el recibir el Vale.

23. Kilometraje al consumir el combustible.

DENIOEGN
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P INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA d
' GOBERND DE| Area de Recursos Materiales y Servicios Generaies
ESTADC DE CHIARPAS m
UAA-ARNS B-COC-F 081
"Cédula de Calculo de Combustible™
Facha de Elaboracken; 1)
del Comesionut. 5]
da Comigion: 2]
Pariods de Somizidn: ™
dal Formeto Dnico de Comisie: =
_Recorrido de Ia Comisién
FECHA L DISTAMCIA EN | JUSTIFICACKON DETALLADA
S = * e L DEL USO | DESTING
" m L = (19 [i4]] (] {1
Hiiomeiraje a recormer: 14 [15)
(L]
Butoriza Comiskin Solicita
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma del
comisionado
Valida Autoriza -
Jele del Area de Rec. Materales y Serv. Grales, Jefa de la Unidad de Apoyo Administrative.
DATOS DEL VEAIGULD
[ WncapeLvewcuo o T SR B PO
17y [0 T
Cibcule de Combustible
Km. & recormer Rendimiento | Litros Requeridos | Costo de Combustible Tokal Revisd
(] 1) 22 [E] =) .
Cantided de ___Denominacién ____ Falios s
Vales | $5000 $100.00 §200.00 Del ]
%) (£4] an &n =] = =
A |

3 [
IL‘-".
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Instructivo de llenado del Formato

“Cédula de Célculo de Combustible”

Se anotara en los espacios corespondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio en que se elabora la comisidn.
Nombre del comisionado

Lugar al que fue comisionado

Pericdo de comisién

Nimero de oficio de comisidn

Dia, mes y afio de la comisién

Kilometraje inicial con que se encuentra el vehiculo.

Kilometraje final con que se encuentra el vehiculo al finalizar la comisién,
Nombre de la localidad y/o municipio a recorrer de salida.

10. Nombre de Ia localidad y/o municipio a recorrer de llegada.

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

13. Justificacién detallada del objetivo de la comisién.

14. Importe total de litros de gasolina.

15. Cantidad total de kildmetros a recorrer

16. Llenar como comesponde.

17. Marca del Vehiculo.

18. Modelo del vehiculo.

19. Numero de placas.

20. Kilometraje total a recorrer.

21. Rendimiento del vehiculo en kildmetros por cada litro de gasoiina.
22. Litros de gasolina requeridos para todo el recomido

23. Costo actual del litro de gasoclina

24, Costo total por la cantidad de litros requerida

25. Nombre y firma de quien revisa

28. Cantidad de vales requeridos

27. Anotar una "X" sobre la denominacion del vale a recibir

28. Anotar el nimero de folio del vale inicial

29, Anotar el nimero de folio del vale final

30. Total de vales a recibir

DODNDOAWON
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INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
i AREA DE RECURSOS MATERIALES om
SOBEHND DEL TELEFONO 80-013-81 Extencin 29 .
e G s BITACORA DE COMBUSTIBLE CHIAPASIOS UNE
Mombre Comisionado: | 1)
Lugar de Comision: (2)
Periodo de comision: [3)
Oficio de Comisidn No: ()
Datos del vehiculo; () Marca: Placas: Modelo:
Rendimiento del Vehiculo: (8]
Fecha de Elaboracién: (7)
Datos del Recomida —
E“ETM a0 DISTANGI | JUSTIFICACION |
FECHA | MNICIAL | FINAL DE: A Lmros |0 | DETALLADA DEL
USO ! DESTING |
(] [ 119 1) ] (] ™) 18]
Wlﬂﬂgjﬁt e
1
1
Momire y firma del Comisionado Mombre y firma del Jefe Inmediato &-":?:"m wrmm

w
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Instructivo de llenado del Formato
“Bitdcora de Combustibla™

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

1. Nombre del trabajador Comisionado

2. Lugar al que fue el Comisionado

3. Dia, Mes y afio del periodo de de Comisién

4. Numero de Oficio de Comisién

5. Marca, Modelo y Numero de Placas

6. Rendimiento del vehiculo en kildmetros por cada litro de gasolina
7. Dia, mes y afio en que se elabora la comisién

8. Dia, mes y afio de la comisién

9. Kilometraje inicial

10. Kilometraje Final

11. Nombre de la primera localidad yio municipio a visitar

12. Nombre de la Gltima localidad y/o municipio a visitar

13. Litros de gasolina calculado: kilometraje entre el rendimiento

14. Distancia en kildmetros a Recomer

15. Justificacion detallada de la actividad que realizara en cada salida y llegada de comisién
16. Distancia total en kilémetros a recorrer

17. Llenar como comresponde

@“M
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RECIBO DE VALES DE COMBUSTIBLE ’

' ESTADO DE ChiRms GHP;.SNU;%
FECHA: (1)
RECIBI LA CANTIDAD DE : (2) EN VALES DE GASOLINA PARA EL
VEHICULO CON NUMERO DE PLACAS : (3) ASIGNADO A:
(4) PARA TRASLADARSE A:
(5)
1DUHAHTE : {6)

(7}
VALOR DE VALE : $20( ) $s0( ) $100 ( ) 5200 ( ) TOTAL: (8)

FOLIOS: (9)

NOMBRE Y FIRMA QUIEN ENTREGA: NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE:

(10)

g B
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Instructivo de llenado del Formato
"Recibo de Vales de Combustible"

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

1. Dia, mes y afio en el que se expide &l documento
Importe de la cantidad que recibe

L

Descripcién del vehiculo al que se le asignara combustible (marca, modelo y nimero de placas)

Lo

Nombre del trabajador comisionado
Lugar donde se ira de comisién

Periodo en que se ira de comision

Mo o

Marcar el valor de vale entregado con una “x"

«

Importe total de cantidad que recibe
9. Especificar nimero de vale que recibe por valores

10. Lienar como comesponde.
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INESA-UAA-ARMySG-004

LHmhu del procedimiento; Alta de vehiculo oficial,

Propésito: Controlar los vehiculos asignados a cada organo administrativo que integran a la Entidad.

Alcance: Desde el envio de solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales
de Gobiemo, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Reglas:

= Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracién Piblica Estatal.

* Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Chiapas.

Politicas:

* Elalta se realizara dnicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal,

() X
Primera emisién Actualizacién %ﬁ Préxima Revisién Hoja

[ =

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1de 4
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciaiobsarvaciones

Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular
nueva a los Almacenes Generales de Gobierno del Estado a la Direccitn
de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica 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, Titular de la Direccién de Patrimonio del

copia de factura y Instituto de la Consejeria Juridica y de

hoja de pedido: Asistencia Legal.

1a. copia de oficio: Titular de los Almacenes Generales de
Gobiermno.

2a. copia de oficio Minutario.

Ja. copia de oficio: Expediente.

Recibe de la Direccidn de Patrimonio a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual comunica la autorizacion del
ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de
Gobiemo,

Solicita de manera econémica al Centro de Recaudacién Locsl de la
Secretaria de Hacienda la informacién del pago para el emplacamiento
de la unidad vehicular nuava.

Elabora memorandum al Area 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 memoréndum:  Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad

1a. copia de memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

2a. copia de memordndum:  Minutario.

3a. copia de memorandum:  Expediente.

Recibe de manera econémica notificacién de la realizacién de la
transferencia bancaria del Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

Acude al Centro de Recaudacién Local de la Secretaria de Hacienda con
copia de la transferencia bancaria para recibir las placas y original de la
tarjeta de circulacién,

X

Primera emisién Actualizacién i Préxima Revisién Hoja

Julio 2012 Junio 2018 y Junio 2019 2de 4
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

7 Captura informacion del vehiculo en el Sistema Vehicular (SISVEH) e|Modelo, Tipo, Color,
imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en|Marca, No. de Serie, No.
dos tantos originales, entrega y recaba firma del resguardatario. de Placas del Vehiculo y

datos de resguardatario

B Elabora oficio solicitando a la Direccién de Patrimonio del Instituto de
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, la validacién para el alta
vehicular,

Original de oficio, Titular de la Direccion de Patrimonio del

copia de factura y pre- Instituto de la Consejeria Juridica y de

cédula de alta: Asistencia Legal.

1a. copia de oficio: Titular de los Almacenes Generales de
Gobiemo.

2a. copia de oficio Minutario,

3a. copia de oficio: Expediente.

Recibe de manera econdmica de la Direccitn de Patrimonio del Instituto

[ de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, respuesta de que el alta
de la unidad vehicular fue validada y procesada en el Sistema de Control
Vehicular, imprime el resguardo y recaba firmas de la Unidad de Apaya
Administrativo.

10 Acude con la documentacién del vehiculo a los Almacenes Generales del
Gobiemo del Estado, verifica que los datos del vehiculo coincidan con
las especificaciones de la factura y recibe el vehiculo.

11 |Uena formatos anexo 1 *Relacién del Padron Vehicular' y anexo 2 ;snfém:“ﬁ;"m”ﬁx
“Tarjetén del FOPROVEP" para el aseguramiento ante la Direccién proporcionados por Ia
Operativa del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Direccién Operativa del
Estatal (FOPROVEP).

FOPROVEP.

12 Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la unidad

vehicular propiedad del Ejecutivo Estatal, ante la Direccitn Operativa del
FOPROVEP, adjunta anexo 1 y 2, copia de Ia factura, hoja de pedido y
copia del resguardo, rubrica y recaba firma de la Unidad de Apoyo

Administrativo, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y Titular de la Direccién Operativa del
documentacién FOPROVEP.
soporte
1a. copia de oficio: Minutario,
2a. copia de oficio; Expediente, \
Primera emisién Actualizacién Proxima Revisién Hoja
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@] STATAL DEL AGUA ESTADO {)JE CHIAPAS MNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

13 Entrega vehiculo al resguardatario y original del resguardo.

14 Archiva la documentacion en el expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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o ESTATAL DEL AGUA o Liny e T CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARMySG-005

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

Propésito: Realizar el frémite de baja de vehiculos asignados al Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la notificacién del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la baja corespondients.

|
Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
* Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas.
Nomatividad Contable del Estado de Chiapas para el ejercicio vigente,
Ley General de Contabilidad Gubemamental,
Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Piblica del Estado de Chiapas.

Politica:

« La baja del vehiculo se realizara cuando exista notificacién de robo del vehiculo, por incosteabilidad
en su reparacion y/o por término de vida Util del mismo.
Debera contar con los documentos que amparen Cualquiera de los motivos de baja.
Para la baja por costeabilidad se debera contar con tres presupuestos de servicio como minimo de
las agencias automotrices, que determinen dicha situacion.

7 X [ﬂ
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Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenc laiobservaciones
1 Recibe del resguardatario via econémica u oficio de notificacion del | Por robo del wvehiculo el
estatus del vehiculo, presentando la causal de baja, revisa y determina. | resguardatario debe
entregar los siguientes:
¢ La baja del vehiculo es por roba? - No. del acta
administrativa.
No. Continiia en la actividad No. 1a. —No. de denuncia ante el
Si. Contindia en la actividad No. 2 Ministerio Publico.
1a. Solicita de forma econdmica a los prestadores de servicio (agencias | Por incosteabilidad de Ia
automotrices) presupuesto de incosteabilidad para la reparacion y/o Por|reparacién  ylo  por
término de vida Util del vehiculo. temino de vida (il
vehiculo:
1b. Recibe del prestador de servicio (agencias automotrices) el presupuesto | _ Bitscora
de incosteabilidad ylo por termino de vida Gtil del vehiculo y elabora
memorandum de solictud de modelo de acta administrativa, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera;
Original de memordndumy  Titular del Area de Asuntos Juridicos.
anexo;
1a. copia de memoréndum:  Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
2a. copia de memordndum:  Minutario.
3a. copia de memorandum:  Expediente.
c.  |Recibe del Area de Asuntos Juridicos modelo de acta administrativa en
medio magnético, imprime en 3 tantos y recaba firmas.
1* Impresién : Area de Asuntos Juridicos
2% Impresién: Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales
3, Impresién; Direccion de Patimonio del
Instituto de la Consejeria Juridica y
de Asistencia Legal
Continua en la actividad No. 2
2 Solicita y obtiene informacién para realizar Ia baja de placas de la unidad
vehicular en ventanilla o via intemet ante el Centro de Recaudacién
Local de la Secretaria de Hacienda. . é(
Primera emisién Actualizacidn Préxima Revisién Hoja
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Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
3 Elabora memordndum mediante el cual solicita el pago para la baja de la
unidad vehicular, firma y fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de memoréndum:  Titular del Area de Recursos Financieros ¥
Contabilidad.
1a. copia de memordndum: Titular de la  Unidad de Apoyo
Administrativo,
2a. copia de memorandum:  Minutario
3a. copia de memorandum: Expediente
4 Recibe notificacion del Area de Recursos Financieros y Contabilidad via
telefonica, para que acuda a recoger comprobante de pago de
transferencia bancaria.
5 Recibe comprobante de pago y acude al Centro de Recaudacitn Local de la

Secretaria de Hacienda, para efectuar la baja de placas y de tarjeta de

circulacién y recibe comprobante.

Para el caso de robo
3] Captura informacién del vehiculo en el Sistema Vehicular (SISVEH) de | de vehiculo:

&mﬂrdoalmuﬂmdelabajaeimrimepm-céduhdnﬁajarﬂuuaﬂda-Nu. del acta

recibido. administrativa.

-No. de denuncia
ante el Ministerio
7 Llena formato de “Baja Vehicular’ proporcionado por la Direccion de| Publico.

Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal. Para el caso de la
incosteabilidad para la
reparacion ylo por
termino de vida (il
vehiculo;

- Presupuesto
- No. de acta
administrativa
- No. de (factura
original del vehiculo
- No. de comprobante
de pago de baja de
placas y de tareta
de circulacitn
- Fotografias del
\g/ ¥ vehiculo
Primera emision Actualizacién Proxima Revisién Hoja
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Manual de Procedimientos
Descripci6n del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad nﬁmhﬁn‘:um.dnn

y distribuye de la siguiente manera:

Administrativo, oficio de autorizacién de baja.

la siguiente manera

Asistencia Legal.
1a. copia de oficio:  Titular de la Direccion General.
2a. copia de oficio:  Minutario.
3a. copia de oficio:  Expediente.

®

\

8 Elabora oficio de solicitud de baja, anexo documentacién soporte, rubrica
y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia

Original de oficio: Tiular de la Direccién de Patrimonio
del Instituto de la Consejeria Juridica ¥
de Asistencia Legal,

18, copia de oficio; Titular de la Direccién General.

2a. copia de oficio; Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.

8 Recibe de la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridica y de Asistencia Legal, a través de la Unidad de Apoyo

10 Elabora oficio mediante el cual envia copia de Cédula de Baja sellada
por Aimacenes Generales de Gobiemo del Estado, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de

Original de oficio: Titular de la Direccibn de Patrimonio del
Institto de la Consejeria Juridica y de

Para el caso de robo:

- Copia del acta
administrativa,

~Copia de la denuncia
ante el Ministerio
Publico
cormespondiente,

FPara el caso de Ia

incosteabilidad para |a

reparacion yio por

termino de wvida (ti

viehiculo:

- Copia de los
Presupuestos

-Copia de factura
original del vehiculo

- Copia de comprobante
de pago de baja de
placas y de tarjeta de
circulacion,

— Copia de los 02 Gltimos
pagos de tenencia.

~ Fotografias del vehiculo

Para el caso de |Ia
incosteabilidad para la
reparacion ylo por
temino de wida  Util
vehiculo:

Enirega el vehiculo a los
Almacenas Generales de
Gobiemo del Estado.

Primera emision Actualizacién
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaci
ones

Financieros y Contabilidad,
Administrativo.

2a. copia de memorandum:  Minutario
3a. copia de memorandum: Expediente

12 Archiva documentacién en expediente corespondienta.

11 Elabora memoréndum mediante el cual nofifica ai Area de Recursos
Financieros y Contabilidad que la baja del vehiculo oficial ha sido procesada
satisfactoriamente, anexa copia del oficio con sellos de recibido de la
Direccién de Patrimonio, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Onginal de memordndum:  Titular del Area de Recursos
1a. copia de memorandum:  Titular de |a Unidad de Apoyo

TERMINA PROCEDIMIENTO
\ \ / ;
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o ESTATAL DEL AGUA Loy L - CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
INESA-UAA-ARMySG-006

ey . : :
Nombre del procedimiento: Notificacién de Robo de Vehiculo, ]

L

Propésito: Realizar los trémites comrespondientes y deslindar responsabilidades de situaciones futuras al
Instituto.

Alcance: Desde la notificacién del robo del vehiculo o siniestro por parte del usuario, hasta la recuperacion
del monto del seguro del vehiculo,

[

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

Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal,

* Reglas de Operacitn del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP),

= Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creaci6n, Adquisicién, Asignacién y Uso de los
Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutiva del Estado

© X
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenclia/observacionas

Recibe de manera verbal o telefénica notificacidn del robo del vehiculo
por parte del usuario.

Indica al usuario que acuda a la Agencia del Ministerio Publico y espere
al Asesor Juridico de la Entidad.

Comunica de manera telefénica a la Direccidn Operativa del Fondo de
Proteccion de Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal "FOPROVEP”
dal robo ocurrido,

Recibe Acta Administrativa y copia de la denuncia de Ia Agencia del
Ministerio Publico por parte del Asesor Juridico.

Ingresa a la pagina Web de la Direccion de Patrimonio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, descarga e imprime los
requisitos y llena los formatos de baja correspondiente.

Integra los requisitos, adjunta expediente del vehiculo robado, copia del
acta de la denuncia presentada en la Agencia del Ministerio Plblico y
elabora oficio de solicitud del pago del monto del seguro del vehiculo,
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 Direccién Operativa del
FOPROVEP,
Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
Titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Minutario.,
Expediente,

1a. copia de oficio
2a, copia de oficio:

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

Recibe de la Direccién Operativa del FOPROVEP a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica que realizard
el depdsito del monto del seguro del vehiculo de acuerdo al libro Azul del
EBC en cuenta bancaria,

Archiva decumentacién en expediente comespondiente,

X

TERMINA PROCEDIMIENTO

http:/Aww.patrimonio.chi
apas.gob.mx/patrimonio/d
escarga/

Modelo, Tipo, Color,
Marca, No. de Serie, No.
de Placas, factura original
del Vehiculo,
comprobante de pago de
baja de placas
resguardo,,

Continda con la baja del
vehiculo de acuerdo al
procedimiento que
comesponda.
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Manual de Procedimientos

ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

INESA-UAA-ARMySG-007

Nombre del procedimiento: Notificacién de vehiculo siniestrado por accidenta.
B

Propésito: Realizar el trdmite para la reparacion de la unidad vehicular
L

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta que el vehiculo queda reparado.

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

Reglas:
Estado de Chiapas.
Ley Patrimonial de la Administracién Piblica del Estado de Chiapas.
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.
(FOPROVEP).

Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Ao X

* Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Musbles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del

Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
= Reglas de Operacién del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivc Estatal
* Acuerdo que establece los Lineamientos sobre ia Creacion, Adquisicién, Asignacién y Uso de los
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CHIAPASNOS UNE

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobservaciones

Recibe aviso via telefénica del usuario, comunicando el siniestro ocurrido
al vehiculo.

Indica al usuario que debe permanecer junto al vehiculo sin moverlo de
lugar, proporciona al usuario nimero telefénico del FOPROVEP para que
realice llamada telefonica al ajustador indicandole la ubicacion del
siniestro,

Acude el asesor juridico del Instituto y el ajustador del Fondo de
Proteccion a Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal *FOPROVEP" y
realiza el levantamiento de los hechos ocurridos.

Recibe del ajustador indicaciones de que el vehiculo se trasladara al sitio
del *FOPROVEP" y que es necesario enviar documentacién del vehiculo
para su tramite correspondiente; recibe copia de acta de hechos para
integrar el expediente.

Integra el expediente y elabora oficio de envio, rubrica y recaba firma del
Jefe de |a Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera

Original de oficio: Titular de la Direccidn Operativa del
FOPROVEF.
Titular de
Juridicos.
Titular del Organo administrativo
resguardante,

Minutario.
Expediente.

1a. copia de oficio la Area de Asuntos

2a. copia de oficio;

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

Recibe por parte de la Direccién Operativa del FOPROVEP a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio con los datos del taller y que se
traslade el vehiculo para su reparacion

Recibe de la Direccién Operativa del FOPROVEP a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicita se realice el

Acla de hechos, copia de
factura, Dbitdcora de
mantenimiento vehicular,
anexando copias de las
facturas dal
mantenimiento, copia del
tarjetdn de aseguramiento
ante el FOPROVEP,
copia de la tareta de
circulacion, 04 fotografias
del vehiculo en el iugar
del siniestro, resguardo
vehicular, copia de Ia
licencia de manejo, copia
de identificacidn oficial y
copia del comprobante
del pago de sueldo del
resguardatarnio.

X/

Primera emisidn

pago del deducible y envie comprobante.
\
N

Actualizacién v

Préxima Revisién

Hoja

Julio 2012

Junio 2018

Junio 2018

2de3

5



SINSTITUTO -
& ESTATAL DEL AGUA '

Manual de Procedimientos

0000

GORIERNG DEL
ESTADO DE GHIAPAS CHIAPAS\OS UNE

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

10

11

Elabora memorandum mediante el cual notifica al organo administrativo
resguardante que debe realizar el pago comespondiente del deducible,
firna, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Original de memorandum:  Titular del organo administrativo
resguardante,

1a. copia de memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

2a. copia de oficio; Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.

Recibe del érgano administrativo resguardante, comprobante de pago
del deducible comespondienta.

Elabora oficio mediante el cual envia comprobante de pago del
deducible, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apayo
Administrativo, fotocopia y distribuye de Ia siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Direccién Operativa del
FOPROVEP,

1a. copia de oficio Titular de la Area de Asuntos
Juridicos,

2a. copia de oficio: Titular del 6rgano administrativo
resguardante.

3a. copia de oficio; Minutario.
4a copia de oficio: Expediente.

Archiva documentacién en expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-UAA-ARMySG-008

Nombre del procedimiento: Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o comectivo de vehiculos.

’Pmpéalto: Que el parque vehicular este en buenas condiciones para el desarollo de las actividades.

Aleance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la solicitud del pago al prestador del servicio ante el Area de
Recursos Financieros y Contabilidad.

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

Reglas:

* Ley de Adquisiciones, Amendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el
Eslado de Chiapas.

* Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austendad, Disciplina vy
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal,

* Nomnas Presupuestarias para la Administracion Plblica del Estado de Chiapas del sjercicio fiscal.

Politicas:

* La solicitud del mantenimiento preventivo ylo comrectivo se recibird de manera oficial,

* El mantenimiento preventivo y/o comectivo se realizard Unicamente a vehiculos propiedad del
Gobiemo del Estado.

* El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a lo establecido en el manual del Usuario del
Vehiculo.

= Elmantenimiento preventivo y/o commectivo se realiza por fallas mecanicas y/o eléctricas Gnicamente.

S |
Vi
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe del érgano administrativo solicitante, a iravés de la Unidad de
Apoyo Administrativo, memoréndum mediante el cual solicita compra
y/o contratacién de mantenimiento de la unidad vehicular

Solicita cotizacién al prestador de servicio corespondiente, para
determinar si podra realizar el mantenimiento comectivo ylo preventive
de acuerdo a la solicitud del servicio via telefonica y envia copia de
solicitud de servicio, via comeo electrénico.

Raﬁb&dﬁmﬂa@rdals&wﬁolamﬁz&dﬁny%ﬂud&
diagndstico y se envia al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad para corroborar si cuenta con presupuesto disponible
para continuar con el tramite.

Comunica al prestador del servicio, la autorizacién para la realizacién
del mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Recibe y comprueba fisicamente que el mantenimiento preventivo yio
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 tramite de pago.

Elabora memoréndum mediante el cual solicita al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad el pago al prestador del servicio, llena
formato "Orden de Servicio® y anexa documentacién soporte, firma, y
distribuye de la siguiente manera:

Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad

Titular del érgano administrativo
solicitante.
Minutario

Expediente

Original de memorandum y
documentacién soporte:

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

Liena formato “Bitdcora de Servicio Vehicular® al finalizar el ejercicio
fiscal y archiva la documentacién soporte en expediente

comespondiente.
W

TERMINA PROCEDIMIENTO

Los formatos utilizados en
este procedimiento son
proporcionados por el Taller
de Servicic  Mecanico
Automotriz,

Formato FT-UAA-ARMySG-
0018 “Orden de Servicio”

Original de Factura, Orden
de Servicio, “Requisicién de

Formato de Diagnostico,
Orden de Servicio de taller,
Informe de Recepcion del
Taller, Formato de
Conformidad de Servicio y
copia de Cotizaciones,

Formato  UAA-ARMySG-
BSV-F-0B-18 “Bitdcora de
Servicio Vehicular",

x|
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Instructivo de lienado del Formato
“Orden de Servicio”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

1.

N e o s woN

@

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

Nombre del proveedor ya sea persona moral o fisica.

Domicilio Fiscal del proveedor.

Ciudad de origen del proveedor sea local o fordneo.

Numero de orden de servicio de acuerdo al control ya sea de gasto comiente o de programa.
NUmero telefénico del proveedor.

Dia, mes y aflo de la elaboracitn de la orden de servicio.

Cantidad de servicios a requerir.

Unidad de medida.

Descripcion detallada del servicio a requerir,

Precio unitario por servicio.

Importe total de acuerdo al precio unitario multiplicado por la cantidad total.

Dia, mes y afio de entrega del servicio solicitado (Ejempilo: inmediato, 5 dias, 15 dias efc.).
Numero de requisicion del servicio.

Nombre de la persona que solicita,

Organo Administrativo que hace el requerimiento.

Lugar donde se recibira o realizara el servicio.

Llenar como comesponde.

F 2354
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Instructivo de llenado del formato

“Bitdcora de Servicio Vehicular”

Se anotard en los espacios comespondientes lo siguiente:

1.

2
3
4
5.
g
7
8
o]

10.
.
12,
13.
14,

Marca del vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

Numero de serie del vehiculo.

Kilometraje del vehiculo.

Nimero de placas del vehiculo.

Dia, mes y afio en la que se realizé el servicio.

Nombre del prestador del servicio o empresa que realizé el servicio al vehiculo.

0000

ESTADD DE CHIAPAS CHIAPAS\OS UNE

Tipo de servicio que se realizé (preventivo o correctivo, indicar el nombre del servicio).

Numero de la factura expedida por el prestador del servicio,

Anotar el importe total del servicio en el mes en que se realizd,

Anotar el importe total del servicio.

Anotar la suma total de los importes de los servicios realizados en e afio.

Situacién en particular que se haya encontrado o presentado durante el servicio de

mantenimiento del vehiculo.

&
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INESA-UAA-ARMySG-009

Nombre del procedimiento: Adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios por licitacion.

Propésito: Efectuar las compras mayores y/o contratacion de servicios, para satisfacer las necesidades de
los érganos administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de bienes yfo servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicio Generales.

Regla:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Amendamiento y Servicios del Sector Publico.

* Ley de Adquisiciones, Amendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el
Estado de Chiapas.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

* Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal,

+ Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Integracién de los Subcomité de
Adquisiciones, Amendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios, en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politica:
* No se tramitaré ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
» La solicitud de adquisicion se recibird de manera oficial, debiendo contener los siguientes:

— Original de Requisicidn de Compra o Solicitud de Servicio

— Copia del oficio de autorizacién de recursos.

~ Copia de anexos técnicos y de ejecucion, cuando apligue.

~ Convenio de colaboracién, cuando aplique. )(

Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe ‘Requisicién de Compra® yio “Requisicién de Servicio® del
organo administrativo solicitante.

Elabora memordndum, mediante el cual solicita someter a sesion del
Comité o Subcomité de Adquisiciones, Arendamiento de Bienes
Muebles y la Contratacién de Servicios del Instituto Estatal del Agua,
segun sea el caso, la adquisicion de bienes muebles yfo contratacion
de los servicios extemos en la materia que se requiera, adjunta
Programa Anual de Adquisiciones, oficio de autorizacién de recursos,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Original de memordndum y Integrantes del Subcomité de
BNEX0s: Adquisicionas.

1a. copia de memordndum: Titular de la Direccién General
2a. copia de memorandum: Minutario

3a. copia de memorandum: Archivo

Recibe del Subcomité la determinacién del procedimiento de licitacidn
conforme a los importes establecidos en el Frograma Anual de
Adquisiciones en Apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas y Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la
Integracion de los Subcomité de Adquisiciones, Arendamiento de
Bienes Muebles y Contratacién de Servicios en las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Una vez determinado el procedimiento de licitacién de cada partida
presupuestal, se realiza la invitacion a las empresas ylo proveedores
a participar, se presenta convocatoria de las bases y el calendario
donde se especifica fachas y horarios de todo el procedimiento.

Se inicia procedimiento de licitacién conforme el calendario iniciando
desde la junta de aclaraciones hasta la apertura de propuestas
técnicas y econémicas.

Se recibe de la sesion de Comité ylo Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y |a Contratacidn de Servicios del
Instituto, fallo y acuerdo de fallo para conocer el proveador de bienes
muebles y/o prestadores del servicio externo a contratar.

Se elaborard Invitacion
original para cada uno de
los integrantes del
Subcomité de
Adquisiciones.

¥

Primera emisidn
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actlvidad referencia/observaciones

7 Solicita al proveedor de bienes muebles ylo prestadores del servicio
original de factura y fianza de cumplimiento, via telefénica.

8 Recibe del proveedor de bienes muebles e inmuebles, y/o prestador del
servicio, original de factura y fianza del cumplimiento de manera
econdmica.

9 Liena formato “Hojas Pedido”, Modelo de Contrato de Adjudicacion yio
Prestacion de Servicio; y solicita al proveedor o prestador de servicio se
presente para la firma de los documentos, via telefdnica.

10 Recaba firma en Hoja de Pedido y en Contrato de adjudicacién yfo | El formato “Hojas Pedido”,
prestacion de servicio; y entrega al proveedor. Contrato de adjudicacién y/o

prestacion de servicio se

11 Recibe material por parte del proveador ylo verificard que cuando el fimaran en tres tantos
servicio se realice sea de acuerdo a lo solicitado. originales.

12 Entrega material solicitado, llena formato “Vale de Salida” y recaba
fimas.

13 Recibe de los drganos administrativos a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memoradndum mediante el cual comunican que el
servicio fue proporcionado por el prestador de servicio, de acuerdo a lo
solicitado.

14 Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al proveedor o | Memorandum Original,
prestador de servicio y anexo documentacién soporte, firma, fotocopia y | Factura, Vale de Entrada,
distribuye de la siguiente manera: Vale de Salida, Orden de

Servicio ylo Compra,
Original de memordndum y Requisicion de Compra yfo
documentacién soporte: Tiular del Area de Recursos |servicio, Copia de Acta de
Financieros y Contabilidad, Fallo y Copia de Contrato de
1a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo |adquisicion ylo Servicio.
Administrativo.
2a. copia de memorandum: Titular del drgano administrativo
solicitante.
3a. copia de memorandum: Minutario
4a. copia de memordndum: Expediente
15 Recibe acuse de memordndum y archiva en expedente
comespondiante.
=3 %
TERMINA PROCEDIMIENTO \ /
Primera emisién Actualizacién !)é Préxima Revisién Hoja
-
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Instructivo de llenado del Formato
“Vale de Entrada”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:
13. Nombre de la Direccion del Organo Administrativo solicitante.

14. Nombre del Organo Administrativo solicitante.

15. Ndmero de extensién del Organo Administrativo solicitante.

16. Numero de folio consecutivo del Organo Administrativo solicitante.

17. Dia, mes y afio en que la persona solicita material.

18. Dia, mes y afio en que la persona recibe el material.

19. Cantidad total de cada articulo que se entregara.

20. Unidad de medida de cada articulo. (Ejemplo: piezas, paquetes, cajas, efc.).
21. Describir detalladamente el articulo a entregar. (Ejemplo: marca, modelo, etc.).
22 Cantidad total de cada articulo que se surtira.

23. Descripcion detallada para que se utilizara el material recibido.

24, Llenar como comesponde.

0000
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Instructivo de llenado del Formato

“Vale de Salida”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

p

2.

9.

Nombre de la Direccién del Organo Administrativo solicitante.
Nombre del Organo Administrativo solicitante.

Numero de extensién del Organo Administrativo solicitante.
Ndmero de folio consecutivo del Organo Administrativo solicitante.
Dia, mes y afio en que la persona solicita material.

Dia, mes y afio en que la persona recibe el material.

Cantidad total de cada articulo que se entregara.

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

Describir detalladamente el articuio a entregar. (Ejemplo: marca, modelo, etc.).

10. Cantidad total de cada articulo que se surtiré,

11. Descripcion detallada para que se utilizara el material recibido.

12. Lienar como cormesponde.

0000
CHIAPASNOS UNE
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INESA-UAA-ARMYSG-10

Nombre del procedimiento: Integrar el Plan Anual de Adquisiciones del Instituto.

operatividad y complimiento de sus objetivos y de la normatividad vigente en la materia.

Propdsito: Identificar las necesidades de recursos de los 6rganos administrativos del Instituto, para ia!

cormespondiente,

Alcance: Desde que se solicitan las propuestas, hasta la integracion del plan para su autorizacion

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

Regla:
* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento ¥y Servicios del Sector Plblico,
de Chiapas.
Servicios para el Estado de Chiapas.
Racionalidad del Gasto de la Administracién Plblica Estatal.
» (Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
* Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto.
Politica:
» ElPlan Anual de adquisiciones, se elaborar de manera anual,

oficio de autorizacion de recurso.

\ X ﬁ

= Ley de Adquisiciones, Arendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el Estado
« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles ¥ la Contratacién de
* Lineamientos para la Aplicacién vy Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

* ElPlan Anual se realiza cuando ya se cuenta con el Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas y |

Primera emisién Actualizacion Préoxima Revisitén
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Decumento de
referencialobservaciones

Elabora memoréndum mediante el cual solicita a los drganos
administrativos del Instituto, envien propuesta de su Plan Anual de
adquisiciones a considerar en el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memordndum: Titulares de los  Organos
administrativos del Instituto.

1a. copia de memordndum: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

2a. copia de memorandum: Minutario

3a. copia de memorandum: Expediente

Recibe propuestas de cada uno de los 6rganos administrativos,

Captura la informacién de las propuestas en formato “Plan Anual de
Adquisiciones” en coordinacién con los érganos administrativos del
Instituto e imprime en original, rubrica y recaba firma de |a Unidad de
Apoyo Administrativo y el rgano administrativo solicitante.

Presenta el Plan Anual en la sesibn de Comité o Subcomité de
Adquisiciones, Amendamiento de Bienes Muebles y la Coniratacidn de
Servicios del Instituto Estatal del Agua para determinar el procedimiento
de licitacion conforme los importes establecidos.

Archiva documentacion en expediente corespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\Y

Se elaborard original para
cada uno de los titulares de
organos administrativos del

Instituto.

X [
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INESA-UAA-ARMYSG-11

Nombre del procedimiento: Resguardo de Mobiliario, Equipo y Vehiculos.

Propésito: Salvaguardar los bienes patrimoniales propiedad del Gobiemo del Estado.

—l

Alcance: Desde recepcion de la solicitud de asignacién del bien hasta la entrega al trabajador del formato de
resguardo y el archivo en expediente.

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

Reglas:

* Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas.

* Normatividad Contable del estado de Chiapas para el ejercicio vigente.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

* Para el resguardo del bien mueble y/o vehiculo, es indispensable que el resguardante esté dado de alta
como personal del Instituto.

\ }‘ f/
Primera emisién Actualizacion % Proxima Revisién Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1de2

g




& INSTITUTO o
& ESTATAL DEL AGUA '

0000

actividad

SOBIERNG DE
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
Activi Documento de
dad referencia/observaciones

Recibe memoréndum de solicitud de los 6rganos administrativos para la
asignacion de mobiliario, equipo o vehiculo signado por el titular del
organo del trabajador,

Verifica fisicamente la existencia del bien o disponibilidad de lo
solicitado.

¢.5e cuenta con lo solicitado?

Si. Contina en la actividad No. 3.

No. Continda en la actividad No. 2a,

Elabora memorandum de contestacion, informando que en ese momento
no hay disponibilidad del mobiliario, equipo y vehiculo solicitado y envia
al drgano administrativo solicitante, firma y distribuye de la siguiente
manera:;

Original de memorandum: Titular del drgano administrativo solicitante.

1% Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2° Copia de memorédndum: Minutario.

Captura en el Sistema de Mobiliario (SISMOB) y/o Sistema Vehicular
(SISVEC), e imprime dos tantos de formatos de resguardo,

Entrega mobiliario, equipo o vehiculo al érgano administrativo, recaba
firnas del trabajador en los formatos de resguardo.

Entrega los formatos de resguardo, original al trabajador y otra es
archivada.

TERMINA MI PROCEDIMIENTO.

&

> [
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Organigrama Especifico

Direccion General

Area de Planeacién
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INESA-AP-001

: Nombre del procedimiento: Integracién de la Cartera Hidréulica.
L

Propésito: Que se cuente con una cartera de proyectos hidraulicos disponibles para su posible ejecucion.

1

Alcance: Desde que se recepcionan las solicitudes emitidas por las diferentes Entidades de Gobiemo y de la
poblacién en general, hasta que se integra la cartera de proyectos elegibles.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacién.

Politicas:

. Las solicitudes en materia de agua potable, alcantarillado ¥ saneamiento se recibirdn de manera oficial.

\Y %

kL

e
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Descripcién del procedimiento

Actividad

Documeantacidn de

Recibe a través de la Direccién General solicitud de atencién ciudadana
para integrar los estudios y proyectos ejecutivos en la cartera hidraulica
en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento, sello de recibo,
registra y se entera,

Captura informacién de la solicitud en la base de datos de atencién
ciudadana de la cartera de proyectos hidraulicos.

Elabora oficioc mediante el cual comunica la situacién que guarda la
solicitud interpuestas, rubrica y recaba firna del Director General,
fotocopia en 3 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio.  Peticionario u organismo piblico de que se trate.
1%, Copia de oficio ;. Minutario
2° Copia de oficio .  Archivo

Elabora oficio de invitacion comunicando dia, lugar y hora para presidir
reunion de trabajo y solicitar informacion a los integrantes del grupo de
trabajo de infraestructura hidrdulica, rubrica y recaba firma del Director
General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original oficio de invitacién: Titulares de los Organismos
Publicos sectorizados en materia
de infraestructura hidrdulica,

1%, Copia de oficio; Archivo

2*, Copia de oficio: Minutario

32, Copia de oficio: Expediente

Angliza y determina la propuesta de infraestructura hidrulica que se
integrara a la propuesta del Presupuesto de Egresos de la Federacitn
durante el desamollo de la reunidn,

Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, firma ¥
recaba firma de participantes, fotocopia y entrega de manera econdmica.

Elabora oficio de envio de la propuesta de cartera de proyectos de
infraestructura hidraulica en materia de agua potable, alcantarillado ¥
saneamiento para su aprobacién y asignacion de recursos en archivo
magnético, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
Original de oficio y propuesta Titular del Organismo  Publico
de cartera de proyecto en Federal y Estatal.
archive magnético:
1%, Copia de oficio: Archivo .
2* Copia de oficio: Minutario
3. Copia de oficio: Expediente

La solictud puede ser
realizada por pelicionarios
y/o Organismos Publicos.

El nimero de copias serd
de acuerdo a la cantidad de
participantes.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentacién de
referencia/observaciones

10

11

12

13

Recibe a través de la Direccion General original de oficio mediante el
cual comunican los Organismos Publicos Federal y Estatal el techo
financiero autorizado por el Congreso de la Union y del Estado para
los proyectos a ejecutarse.

Elabora oficio de invitacién comunicando el dia, lugar y hora para
presidir reunion de trabajo y solicitar informacion, rubrica y recaba
firma del Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original
invitacion:

de oficio de Titulares de Organismos Publicos
seclorizados  en materia de
infraestructura hidraulica.

Archiva

Minutario

Expediente

1%, Copia de oficio:
2" Copia de oficio:
38 Copia de oficio:

Analiza y delermina la cartera de proyectos de infraestructura
hidréulica a ejecutarse en apego al techo financiero autorizado yala
normatividad.

Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, firma y
recaba fima de participantes, fotocopia y entrega de manera
economica,

Elabora oficio de envio de carera de proyectos de infraestructura
hidréulica en materia de agua potable, alcantarillado ¥ saneamiento,
rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
manera sigulente;

Original de oficio y propuesta de Titulares de Organismos
cartera de proyecto en archivo Publicos sectorizados en
magnético; materia de infraestructura
hidraulica.

Archivo

Minutario

Expediente

1%, Copia de oficio:
2% Copia de oficio:
3*. Copia de oficio:

Recibe copia con acuse de recibido y archiva en expediente
comespondiente.

El nimero de copias sera
de acuerdo a la cantidad de

participantes.

TERMINA DE PROCEDIMIENTO {é@ \f
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Manual de Procedimientos
INESA-AP-002

Nombre del procedimiento: Integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto de
Inversian,

!I |

Propésito: Solicitar la autorizacién de los recursos para la ejecucion de proyectos de gasto de inversion.

I
Alcance: Desde la recepcion de los Lineamientos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de |
Egresos, hasta dar a conocer a los Organos Administrativos el monto de los recursos autorizados en Io |
concemienta a Gasto de Inversidn.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
* Lineamientos para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,

Politicas:

« Se recibira de manera oficial, impresa y en medio magnético, la informacién requerida para la integracién
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Primera emision Actualizacién ] Préxima Revisién Hoja
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Manual de Procedimientos

0.00
CHIAPASNOS UNE

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentacién de
referencialobservaciones

Descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda los lineamientos,
criterios y demas normatividad aplicable para la formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egreso.

Realiza reunién y da a conocer los lineamientos para la formulacién
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y la formateria para la
integracién de la informacion; entrega de manera impresa y archivo
magneético, elabora minuta de trabajo, firma, recaba firma de los
asistentes, fotocopia y distribuye.

Recibe de los drganos administrativos, memorandum y anexo
propuesta de presupuesto de egresos para la validacion del Grupo
Estratégico.

Captura la informacién en el Sistema de Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos (SAPE) y realiza un concenfrado de la informacion
cuantitativa para la presentacion ante el Grupo Estratégico.

Elabora memoréandum mediante el cual convoca a reunién de trabajo
del Grupo Estratégico para la validacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del memorandum: Integrantes del Grupo Estratégico.
1% Copia de memorandum: Minutario
2% Copia de memorandum: Archivo

Realiza reunién de Grupo Estratégico y valida la informacién para la
integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, elaborar
minuta de trabajo, firar y recabar firma de los asistentes, distribuye.

Realiza el envio de la informacién a la Secretaria de Hacienda a través
del Sistema de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE) e
imprime los reportes generados.

www. haciendachiapas.gob
mx

S& elaborara un original
por drgano administrativo

El numero de copias sera
de acuerdo a la cantidad
de asistentes,

Se elaborara un original
para cada litular de drgano
administrativo que integra
el Grupo Estratégico.

>

Primera emision

Actualizacién

Préxima Revisién

Julio 2012
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0000
CHIAPAS0S UNE

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentacidn de
referencla/observaciones

8

10

Elabora oficio de envié del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de Inversion y anexa reportes generados en el SAPE para su andlisis
¥ aprobacién comrespondiente, de forma impresa y en archivo
magnético, firma, fotocopia y distribuye de Ia siguiente manera:

Original del oficio y propuesta de
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de forma impresa y en
archivo magnético:
1%, Copia de oficio:

Titular de la Secretaria de
Hacienda

Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo de Ia
Entidad

Titular del Organo
Administrativo  lider del
Proyecto de inversién.
Minutario

Archivo

2*_ Copia de oficio:

3" Copia de oficio:
4" Copia de oficio

Recibe a través de la Direccién General, oficio y anexc el
présupuesto de egresos autorizado por la Secretaria de Hacienda.

Recibe copia del oficio con acuse de recibido ¥ archiva en el
expediente corespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
INESA-AP-003

Nombre del procedimiento: Integracién de Ia informacién de las acciones realizadas por el Instituto para al].
Informe de Gobiemo del Estado.

| -

Propésito: Dar a conacer las acciones relevantes de los programas que ejecuta el Instituto Estatal del Agus, —!

[Mc-m: Desde Ia solicitud de la informacion, hasta el envio de la misma a la instancia cormaspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion. |

Reglas: ‘

* Objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018

* Lineamientos para la elaboracién del Informe de Gobiemo establecidos por la Secretaria de Hacienda del |
Estado

Politicas: ‘

* La informacién para la integracién del Informe de Gobiemo, se recibird de manera oficial e impresa en la |
formateria comespondiente y en archivo magnético.

Primera emision Actualizacién Préxima Revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentacién de
referencia/observaciones

1

Recibe oficio a través de la Direccién General mediante el cual
el coordinador sectorial convoca a reunién para dar a conocer
los lineamientos para la integracion del Informe de Gobiemo del
Estado, se entera y archiva.

Asiste a reunién y recibe los lineamientos y formateria
establecida para la integracidn de la informacién en medio
magnético.

Elabora memoréndum mediante el cual solicita a los integrantes
del Grupo de Trabajo, la informacién relevante de cada
programa que tienen asignados en la formateria establecida;
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original memorandum: Integrantes del Grupo de Trabajo
1%. Copia memorandum:  Minutario
2* Copia de memordndum: Archivo

Recibe de los integrantes del Grupo de Trabajo memordndum e
informacion solicitada, sella, registra y se entera,

Captura la informacién del informe de Gobierno en los formatos
establecidos y en los diferentes sistemas de avance trimestral,
Sistema de Tablero Estratégico de Control (SITEC), en el
Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversién (SISAl) y
Sistema de Formato Unico {SFLU).

Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunidn a los
integrantes del Grupo de Trabajo para revisar y validar |a
informacién que se enviard al coordinador sectonial, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memordndum:  Integrantes del Grupo de Trabajo
1%. Copia de memorandum:  Minutario
2° Copia de memorandum: Archivo

Realiza reunion, revisa y valida la informacién, imprime y guarda

informacién en dispositivo magnético, recaba firmas y alabora
minuta de trabajo de los acuerdos tomados.

\/

Se elabora un original para
cada integrante del Grupo
de Trabajo.

hitps://www.sistemas. hacie
nda.gob. mx
http:/mwww siplat chiapas.go
b mx/sistemas/SEPLAN/

®
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Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento

Documentacién de
referencia/observaciones

No. de

actividad Actividad

8 Elabora oficio mediante el cual envia informacién del Informe de | Se elabora un original para
Gobiemo al coordinador sectorial, rubrica y recaba fima del | cada titular de sector.
Director General, fotocopia y distribuye de Ia siguiente manera:

Original de oficio e informe  Titular de la Secretaria de Obra

de Gobiemo impreso y en Plblica y Comunicaciones y

medio magnético: Secretaria de Medio Ambiente e
Historia Natural

1%. Copia de oficio: Titular de la Direccién General

2%, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de
Hacienda

3, Copia de oficio: Archivo

g Elabora oficio mediante el cual envia informacién 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 archivoe Titular de la Secretaria de
magnético: Hacienda.

1*. Copia de oficio: Titular de la Direccién General
2*. Copia de oficio: Archivo

3*, Copia de oficio: Minutario

10 Recibe oficio de la Direccion General mediante el cual el
Coordinador Sectorial convoca a reunidn para validar la
informacion recibida por los Grupos de Trabajo, se entera y
archiva.

11 Asiste a reunién, firma acta de validacién y rubrica la informacién
correspondiente al cierre del Informe de Gobiemo, guarda copia
del acta y archiva.

12 Archiva la documentacion en el expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\/ X

Primera emisién Actualizacién Préxima Revisién Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 3de3

&




8 INSTITUTO i 0000

o ESTATAL DEL AGUA

GOBIERNG DEL
ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
INESA-AP-004

l

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anélisis Funcional de la Cuenta de la Hacienda Publica
Estatal.

Propésito: Dar a conocer a la Secretaria de Hacienda del Estado los avances de la ejecucién de los
proyectos institucionales y de inversion autorizados.

|

Alcance: Desde la autorizacién de los proyectos por la Secretaria de Hacienda, hasta la entrega de la
informacién de manera oficial ¥ en archivo magnético de los mismos.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion. ]

* Lineamientos para la elaboracién del Informe de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal.

Politicas:

= El avance de metas debera ser acorde a lo programado en las caratulas de los proyectos Institucionales ¥
de Inversion el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto.

* La informacion para la integracién del andlisis funcional de la Cuenta de la Hacienda Publica, se recibira
de manera oficial e impresa en la formateria correspondiente y en archivo magnético de forma trimestral.

N/ ¥

Y

Primera emision | Actualizacion / Préxima Revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentacién de
referencia/observaciones

Descarga e imprime formateria necesaria del sitio web de |a
Secretaria de Hacienda, para la integracion del analisis funcional
de la Cuenta de la Hacienda Publica.

Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunion de
trabajo para dar a conocer los formatos g utilizar en la integracién
de la informacién del andlisis funcional de la Cuenta de la Hacienda
Publica Estatal de los proyectos institucionales y de inversion; asi
como fecha y hora; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original del memorandum:  Titular del 6rgano administrativo lider
de los

1*. Copia de memorandum: Titular de la Direccion General

2*. Copia de memordndum: Archivo

3*. Copia de memorandum: Minutario

Realiza reunion, da a conocer y entrega formateria

correspondiente, para la integracion de la informacién.

Elabora minuta de acuerdos
fotocopia y entrega copia.

Elabora memorandum de solicitud de informacion, firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

y recaba firma de los involucrados,

Titular del 6rgano administrativo lider
de los proyectos

1%, Copia de memorandum: Titular de la Direccién General

2*. Copia de memorandum: Archivo

3". Copia de memorandum: Minutario

Original del memorandum:

Recibe de los diferentes érganos administrativos, memorandum
anexo de informacion de los avances timestrales de |a ejecucién
de los proyectos impresa y en archivo magnético.

Integra la informacion de los avances trimestrales de la ejecucion
de los proyectos en los formatos del analisis funcional de la Cuenta
de la Hacienda Pdblica Estatal, imprime y respalda archivo en
medioc magnético.

Realiza captura de los avances fisicas, beneficiarios e indicadores
de los proyectos en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime y recaba fimas
cormespondientes.

http:/Awww.haciendachiapa
s.gob.mx/

Se elaborard un original
para cada titular de drgano
administrativo,

Se elaborard un original
para cada fitular de érgano
administrativo.

Primera emisidn

Actualizacién )

Proxima Revisidén

Hoja

Julio 2012 |

Junio 2019

2de3d

Junio 2018 \




S INSTITUTO i 0000

o ESTATAL DEL AGUA e i . CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documentacién de
actividad Actividad referencia/observaciones

9 Envia para su revisién via comeo electrénico, la informacién para la
Cuenta de la Hacienda Publica Estatal a la Secretaria de Hacienda.

10 Recibe via comeo electrdnico las observaciones realizadas por
Secretaria de Hacienda, comige, imprime y recaba firmas.

" Elabora oficio de envio del anélisis funcional de la Cuenta de |a
Hacienda Publica Estatal, impreso y en archivo magnético, rubrica,
recaba fima del Director General, fotocopia y distribuye de la

siguiente manera;
Original de oficio y Titular de la Direccion de
archivo magnético. Contabilidad Gubemamental de Ia
Secretaria de Hacienda.
1%. Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda
22, Copia de oficio; Titular de la Direccién General
3*. Copia de oficio: Archivo

12 Archiva informacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
\Y4 X
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Manual de Procedimientos
INESA-AP-005

|
Nombre del procedimiento: Solicitud de tramite de validacién, autorizacién Yy reprogramacion de los recursos
de inversion, ante la Secretaria de Hacienda del Estado.

|

Propésito: Obtener el oficio de validacidn y autorizacién de recursos para la ejecucion de los proyectos de
Inversion del Instituto,

Alcance: Desde la aprobacién del Présupuesto para proyectos de inversién, hasta la notificacién de la
autorizacién o improcedencia del recurso.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

* Normas Presupuestaria de la Administracién Publica,
* Lineamientos Normativos del Programa de Inversién Estatal

La
de manera oficial, anexando cuadro de distribucién de recursos calendarizado, cuadro de distribucion de

FBCUrsos por accion, relacién de metas con localidades y beneficiarios y copia de convenio y anexo técnico
de coordinacién debidamente suscrito.

* Para |os trémites de recursos federales deberdn anexar copia del recibo oficial expedido por la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

* La solicitud de trdmite de validacién y autorizacion se recibiré en el primer trimestre del ejercicio,
* Para la solicitud de reprogramaciones. deberan anexar Acta de COTESE o CORESE donde se autorice

dicha reprogramacicn.
Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentacién de
referencia/observaciones

Recibe memorandum de Ios lideres de proyectos mediante el cual
solicitan tramitar la autorizacién, liberacién, reprogramacion o
cancelacién de recursos de proyectos de inversion, anexo
documentacion soporte.

Captura la informacién en el Sistema Integral de Planeacién
(SIPLAN), imprime los reportes generados por el sistema, rubrica y
recaba firma del Director General.

Elabora oficio en el cual solicita |a validacion de la inversion,
anexando documentacién soporte Yy base de datos en medio
magneético, rubrica, recaba firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio, Titular de la Secretaria de
documentacion soporte y base Hacienda.

de datos en medio magnético:

1%. Copia de oficio: Lider del proyecto

2% Copia de oficio: Titular de la Direccién General
3* Copia de oficio: Archive

Recibe copia a través de |a Direccion General del oficio de
validacion de inversién emitido por la Secretaria de Hacienda.

Captura la informacién en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime adecuaciones presupuestales
en la modalidad de autorizacion, rubrica y recaba firma del Director
General.

Elabora oficio en el cual solicita la autorizacién de la inversion,
anexando documentacién soporte y base de datos en medio
magnético, rubrica, recaba firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Onginal  de oficic y Titular de la Secretaria de
adecuaciones presupuestales Hacienda.

impresas:

1%, Copia de oficio: Lider del proyecto

2 Copia de oficio: Titular de la Direccién General
3*. Copia de oficio: Archivo

Raﬁbempinaﬁavﬁadulaﬂirman&nm:dmuﬁdnde
autorizacidn de inversién emitido por la Secretaria de Hacienda, se

entera y archiva. ‘\C///}

La Unidad de Apoyo
Administrativo  gestionard |a
liberacion da los recursos ante
la Tesorera Unica de Ia
Secretaria de Hacienda con la
copia del oficio de autorizacién,

Primera emision Actualizacién ;’Xv Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento
No. de Documentacion de
actividad Actividad referencialobservaciones

2] Elabora memorandum, anexando Copia del oficio de autorizacidn,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memoréndum y copia Jefe de la Unidad de Apoyo
del oficio de autorizacién: Administrativo,

12, Copia de memordndum: Lider del proyecto

2* Copia de memorandum: Titular de la Direccién General
3*. Copia de memorandum: Archivo

] Recibe memorandum de los lideres de los proyectos solicitando
reprogramaciones en el presupuesto liberado de los proyectos de
inversién anexando documentacion soporte.

10 Captura la informacién en el Sistema integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), imprime adecuaciones presupuestales en
la modalidad de traspaso, rubrica ¥y recaba firma del Director General.

11 Elabora oficio en el cual solicita la autorizacién de reprogramacion de la | Las reprogramaciones se
inversion, anexando documentacitn soporte y base de datos en medio | pueden realizar después de
magnético, rubrica, recaba firma, fotocopia y distribuye de la siguiente que |a Secretaria de
manera: Hacienda libere los

recursos.
Original de oficio y adecuaciones Titular de Ia Secretaria de | El lider del proyecto debe
presupuestales impresas: Hacienda. anexar tabla de
1%, Copia de oficio: Lider del proyecto reprogramaciéon  de  la
2% Copia de oficio: Titular de la Direccion General inversion y acta de
3* Copia de oficio: Archivo COTESE o CORESE.

12 Recibe copia a través de la Direccién General del Oficio de Autorizacidn
de Reprogramacién emitido por la Secretaria de Hacienda,

13 Archiva en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima Revisién Hoja
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Organigrama Especifico

Direccidn General
Comisaria
0\ %
Primera emisidn Actualizacién Proxima Revision Seccion

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 c




8 INSTITUTO i 000

o ESTATAL DEL AGUA QOBEFNODEL CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos
INESA-C-001

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especificos de Ia
Coordinacién de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Contraloria General de fecha junio
de 2008,

|

Propésito: Ejercer la Titularidad de los Organos de Vigilancia en las Entidades Paraestatales, evaluar su
desempefio general y vigilar su correcto funcionamiento y administracion.

|

Alcance: Con atribuciones para emitir opiniones y recomendaciones preventivas, tomando en consideracion
los criterios de la legalidad, austeridad racionalidad, disciplina, trasparencia, eficiencia y eficacia, en la
administracion de los recursos publicos que rigen a la Administracién Publica Estatal.

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Politicas:

Ley Organica de la Administracidon Plblica del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Decreto que regula las Funciones de Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas.

("

Primera emisién Actualizacién Proxima Revisidn Hoja
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Organigrama Especifico

Direccion General

Area de Informética
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Manual de Procedimientos
INESA-AI-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de proyectos para la adquisicion de bienes y/o servicios informéaticos
para su autonzacién correspondiente.

Propésito: Contar con tecnologia de punta en hardware y software para hacer eficiente las operaciones de la
Entidad.

1
Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del Dictamen de adquisicion de bienes y/o
servicios informaticos,

Responsable del procedimiento: Area de Informética.

)

Politicas:

* La solicitud deberd ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del drgano
administrativo solicitante,

« El drgano administrativo solicitante, deberd anexar a su solicitud el proyecto con las caracteristicas
técnicas y cotizaciones del equipo y/o servicio a adquirir o contratar.

* Para la elaboracion del proyecto de justificacién de equipamiento y/o servicios informaticos, debera
apegarse a la Normatividad para la Gestion y Desarmollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones,

j¥‘ \( %\
Primera emision Actualizacién Proxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

4a

Recibe del 6rgano administrativo memordndum de solicitud para la
adgquisicion de bienes y/o servicios informaticos, asi como de equipos de
comunicacion y telecomunicacion, sella, registra y se entera.

Analiza la informacion del proyecto y determina las inconsistencias en la
informacion.

LEI proyecto tiene inconsistencias?

5i. Continda en la actividad No. 2a
No, Continda en la actividad No, 3

Realiza anotaciones en el proyecto para su coreccién y devuelve de
manera econémica.

Regresa a la actividad No. 1

Captura la informacion del proyecto en el Sistema de Dictamenes y envia a

la Direccion de Nommatividad e Infraestructura Tecnoldgica de la http:/Mww cetic.chiapas
.gob.mx/sidic/

Coordinacion Estatal de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
perteneciente a la Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, via intemet,

Recibe de |a Direccidn de Normatividad e Infraestructura Tecnoldgica de la | hitp:/Awww.cetic.chiapas

Coordinacion Estatal de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones .gob. mx/sidic/

perteneciente a la Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, via intemet, notificacion del resuitado de aprobacién del proyecto.

¢ El proyecto fue aprobado?

MNo. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Revisa y realiza comecciones a las observaciones a fravés del Sistema de
Dictamenes, via internet y envia.

Regresa a la actividad No. 4
Imprime y fotocopia dictamen de aprobacién de adquisiciones de bienes

ylo servicios informéticos.
\Y,

X
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

firna, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum y
dictamen de adquisiciones de
bienas yio servicios

solicitante.
Administrativo.
3a. copia del memorandum: Titular de la Comisaria.

4a. copia del memorandum: Minutario.
5a. copia del memorandum: Expediente.

correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

\(/

Elabora memoréndum de envio de dictamen para su tramite comespondients,

informaticos: Titular del drgano administrativo

1a. copia del memorandum: Titular de la Direccién General,
2a. copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo

Recibe copia de memorandum con sellos de recibido, copia dictamen de
adquisicidn de bienes y/o servicios informéticos y archiva en expediente

\
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INESA-AI-002

Nombre del procedimiento: Creacion e implementacion de sistemas de informacién.

Propésito: Contar con sistemas que faciliten el manejo de informacién en las diferentes areas de la Entidad,
que permitan eficientar su operatividad.

implementacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacion, hasta la

Responsable del procedimiento: Area de Informética.

Politicas:

administrativo solicitanta.

\

* La solicitud deberd ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del drgano

+ Para la elaboracion del sistema informético, debera apegarse a la Normatividad para la Gestion y
Desarrollo de Tecnologias de Informacin y Telecomunicaciones,
+  Metodologias para el Desamollo de Sistemas.

\\)
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe del drgano administrativo, memordndum de solicitud para la
creacion del sistema de informacién, con los detalles y caracteristicas
especificas del sistema.

2 Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campos que considere
pertinentes para el desamollo de sistema.

3 Analiza y define la necesidad operativa y funcional del sistema en base a la
metodologia de desarrollo de sistemas de informacion.

4 Disefia la propuesta del sistema y diagrama de contexto del sistema.

5 Elabora el sistema de informacién en base a los disefios anteriormente
mencionados y realiza prueba piloto conjuntamente con el érgano
administrativo para realizar los ajustes comespondientes.

6 Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de
Mantenimiento.

7 Instala el Sistema de informacion en los equipos de computo destinados
para tal efecto.

B Capacita a los usuarios en el manejo del sistema y entrega el Manual de
Usuario.

9 Elabora memorandum mediante el cual informa que se llevé a cabo la
instalacién del sistema, asi como la capacitacién del personal en el manejo
del mismo, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo
solicitante.

1a. copia del memorandum:  Titular de la Direccion General.

2a. copia del memorandum:  Titular de la Comisaria,

3a. copia del memorandum:  Minutario.

4a. copia del memorandum:  Expediente.

10 Recibe copia de memorandum con sellos de recibido y archiva en
expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO : \\U ' &
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INESA-AI-003

Nombre del procedimiento: Respaldo de Informacion generada por los Organos Administrativos del Instituto.

Propésito: Resguardar informacion oficial para su posterior consulta como antecedentes.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta el resguardo en los medios de almacenamiento {CD y DVD),
para su conservacion

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

Se respaldara Unicamente la informacion oficial.
Para realizar el respaido de la informacién debe contar con el dispositivo de almacenamiento extemo
necasano.

+ Los medio de almacenamiento CD y DVD deben resguardarse con medidas de seguridad.

O ¥
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento da
actividad Actividad
1 Recibe de los érganos administrativos, solicitud de respaldo de informacién
de manera econdmica.
2 Agenda fecha y hora en que se realizaré el respaldo de la informacién.
3 Acude al érgano administrativo y realiza respaldo de la informacién en la
unidad de almacenamiento extema.
4 Informa al érgano administrativo, que el respaldo fue realizado de acuerdo a
lo solicitado,
5 Archiva informacién en medios de almacenamiento magnéticos extraibles, | Medio de
eliqueta y resguarda, almacenamiento CD y
DvD.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\\U/ ‘X H\
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INESA-AI-004

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo a equipos informaticos.

I Propdsito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologias de informacién.

Alcance: Desde la planificacién del servicio, hasta la realizacion del mantenimiento y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Informética

* El mantenimiento de hardware se realizar anuaimente, salvo los casos de antivirus, los cuales quedaran
sujetos a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.

+ Se oforga el servicio a los equipos propios del Instituto,

v X
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Descripcién del procedimiento
No. de
actividad Actividad e s ovias
1 Elabora el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo el cual contiene las
fechas en que se realizard el mismo a los bienes informaticos.
2 Con base a las fechas establecidas en calendario, comunica que se llevara a
cabo el mantenimiento preventive a los equipos, a los titulares de los 6rganos
administrativos de manera econdmica.
3 Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacién del | Aspiradora,
mantenimiento, destomilladores,
software de
diagnostico, franela,
estopa, aleohal
isoprapilico y espuma.
4 Acude a las instalaciones del drgano administrativo y realiza el
mantenimiento,
5 Liena formato “Hoja de Servicio® con las observaciones encontradas en el
hardware y software, recaba firma del titular del organo administrativo y
archiva,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo a equipos informéticos.

Propésito: Mantener el equipo informético en éptimas condiciones y garantizar el trabajo de los usuarios.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta la entrega del aquipo reparado.

Responsable del procedimiento: Area de Informética

Politicas:

» Se otorga el servicio a los equipos propios del Instituto.

* La solicitud deberd ser de manera oficial, debidamente autorizado por el fitular del drgano
administrativo.

« El drgano administrativo deberd entregar al Area de Informatica el listado de los archivos a respaldarse,
an caso de que el equipo informatico requiera formatearse.

\ X
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad mm:-mnvuhnn

1 Recibe del drgano administrativo, original de memorandum de solicitud de
servicios, en el que especifica la problematica del equipo, sella de recibido,
registra y se entera.

2 Verifica que el equipo se encuentra dentro del periodo de garantia.
¢ Cuenta con garantia?
Si. ContinGa en la actividad No. 2a.
Mo. Continda en la actividad No. 3

2a Solicita al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales copia de la
factura de compra del equipo y entrega al proveedor de manera econémica.

2b Recibe el equipo de cémputo debidamente reparado y copia de la hoja de
servicio por parte del proveedor de manera econdmica.

2c Entrega el equipo reparado al drgano administrativo de manera econdmica.
Continda en la actividad No. 8

3 Verifica funcionamiento, determina la falla del equipo y refacciones para su
reparacion.

4 Llena formato “Solicitud de Requisicion”, fima y entrega al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de manera economica,

5 Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificacién
para recoger la refaccion, via econdmica.

-] Recibe refaccion y firma vale de salida

7 Realiza la reparacion del equipo, se pone en marcha y emite documentos de
prueba.

-] Llena formato “Hoja de Servicio®, entrega el equipo y recaba firma del
resguardatano de recibido.

g Archiva documentacién en expedientes comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO }(
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Anexo “1"
|i NSTITUTO
EEEED@EEDELH;APAS 0 ESTATAL DEL AGUA
INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
AREA DF INFORMATICA
( Hoja de Servicio R
Folio: (1) @[FehT_T T —
el ———
(5) 6 (8) (9)
"Equipo: &I}U [T 'l-"ormii Impresora] | Otro
Marca: (10) odelo: | (11)
No. de serie: (12) No. de patrimonio: | (13)
 Descripcion del problema: | (14)
"Diagnéstico ylo trabajo realizado: [(15)
(16) 17) Fechade| _/ |
Firma resguardatario Nombre y firma del técnico  terminacion (18) [~ _._ -
% del servicio: )

>
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Instructivo de llenado del Formato
“Hoja de Servicio”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

D @m N3O, WM

e T T T S s A
@~ @ > AW N 2O

Mumero de folio.

Dia, mes y afio en que se esta prestando el servicio.
Nombre del resguardatario.

Direccion/Area.

Equipo.

CPU.

Portatil.

Impresora.

Otro.

. Marca,

. Modeilo.

. No. de Serie,

. No. de Patrimonio.

. Descripcidn del Problema.

. Diagnestico y/o Trabajo realizado.
. Firma del resguardatario.

. Nombre y Firma del Técnico.

. Fecha de terminacién del Servicio.

000
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INESA-AI-006

Nombre del procedimiento: Actualizacién de la informacién del Instituto en el Sitio Web,

Propésito: Mantener actualizada la informacién del Instituto Estatal del Agua en el sitio web para su difusién

permanente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud con la informacion a publicar, hasta gue es puesto en linea en

intemet.

1

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

* La solicitud de actualizacion de la informacitn en el sitio Web, se recibira de manera oficial por el

organo administrativo solicitante.

« Lainformacion a publicar se recibird en archivo magnético e impreso, siendo el drgano administrativo

el Unico responsable de la misma.

«  El6rgano administrativo solicitante indicard la periodicidad de publicacién de su informacion.

x|

\
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Descripcién del procedimiento
Pt Actividad B rarsewsorbo

1 Recibe de los diferentes 6rganos administrativos, memordndum de
solicitud de actualizacion de la informacién en el sitio web y archivo
magnético, sella de recibido, registra y se entera.

2 Adapta la informacion al disefio del sitio web.

3 Realiza trasferencia de los archivos al servidor web y se publican en
intermet.

4 Archiva documentacion en expediente cormespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

YL
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INESA-AI-DO7

Nombre del procedimiento: Asesorar en el uso adecuado de los equipos de cémputo y sistemas de
informacion al personal del Instituto.

Propésito: Prolongar el tiempo de vida de los equipos de computo y prevenir la perdida de informacion por el
mal uso de los sistemas de informacion.

|

Alcance: Desde la solicitud por parte del 6rgano administrativo solicitante, hasta la conclusién de la asesaria.

Responsable del procedimiento: Area de Informética
-

Politicas:

* La solicitud de asesoria debe recibirse de manera oficial, por el titular del 6rgano administrativo solicitante,
* Las asesorias seran exclusivamente para el personal del Instituto,
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Recibe memoréndum de solicitud de asesoria de los diferentes drganos
administrativos, sella de recibido, registra y se entera,

Revisa la solicitud y determina que la asesoria sea de equipo o de sistema.
¢Es de equipo?

Si. ContinGa en la actividad No. 2a.
No. Continia en la actividad No. 3.

Asesora de manera personal al interesado, aclara cualquier duda sobre el
manejo de los equipos.

Liena formato “Reporte de Asesoria”
Continda con la actividad No. 9

y recaba firma del personal capacitado.

Establece fecha de asesoria de acuerdo a la cantidad de solicitudes.

Elabora memorandum mediante el cual invita a los drganos administrativos
a participar en las asesorias; firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original de memorandum:

1a. copia del memarandum:
2a. copia del memorandum:
3a. copia del memorandum:

Titular del drgano administrativo.
Titular de la Direccién General.
Minutario,

Expediente.

Recibe confirmacién de asistencia de los organos administrativos.

Elabora memorandum mediante el cual comunica lugar, fecha y hora donde
se impartira la asesoria, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Titular del érgano administrativo.
Titular de la Direccidn General.
Minutario.

Expediente.

Recibe del 6rgano administrativo la confirmacidn del nimero de

Original de memorandum:

1a. copia del memorandum:
Za. copia del memorandum:
3a. copia del memorandum:

Se elaborara un
memorandum original
para cada titular.

Se elaborara un
memorandum  original
para cada titular.

)

participantes y el nombre de cada uno de elios. :
@
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad men
B Prepara material de apoyo y equipo a utilizar. Lista de asistencia,
: a presentacidn en
diapositivas en Power
Point, equipo
informatico y  audio
visual,
9 Asesora al personal de acuerdo a las necesidades y realiza preguntas
relacionadas a la asesoria,
10 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\/ X [
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li _ S NSTTUTO
ESTABO DE CHIAPAS o woaica @ ESTATAL DEL AGUA
- Reporte de Asesoria Y
Folio: (1 (2) [Fecha: | 7 T
%ﬁm @)
Tipo de asesoria;
= eqipodIELﬂm| (6] | Ofimatica]| (1] Sistema de informacion | (8) |

Descripcion del Problema 10—

Disgndstico yio Trabsjo realizado: [ [10)

1 (12 (13) Fecha de !
_Hn_ﬁﬁ'éﬁmu Nombre y Firma del terminacion | __:

Técnico del asesoria:
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Instructivo de llenado del Formato

“Reporte de Asesoria”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

L oONDOAE LN

e TR S
W N a2 o

Folio
Dia,mrafmendquesamalizafaﬁmﬁ&
Mombre

Direccién/Area

Tipo de Asesoria

Equipo de Cémputo

Ofiméatica

Sistema de Informacion

Descripcién del Problema

. Diagnéstico y/o Trabajo realizado

. Firma del Solicitante

. Nombre y Firma del Técnico

. Dia, mes y afio de terminacién de Ia asesoria.
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INESA-AI-DO8

Nombre del procedimiento: Elaboracién del programa de tecnologias de informacién y comunicacién.

Propdsito: Contar con un plan anual de actividades y proyectos a desarrollar.

Alcance: Desde la deteccion de necesidades de los organos adminisirativos, hasta la elaboracion del
programa.

Responsable del procedimiento: Area de Informética.

Politicas:
« La elaboracién del programa de tecnologias de informacién y comunicacion, se realizara de manera
anual,
/4
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Elabora memoréndum mediante el cual solicita que detallen las
necesidades en materia informéatica ¥ comunicacion, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo.
1a. copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
2a. copia del memorandum: Minutario.

3a. copia del memorandum: Expedienta.

Recibe de los drganos administrativos, memorandum de necesidades
equipamiento informatico, de comunicacién, asesorias, implementacion de
sistemas de informacion o sistematizacion de procesos,

Elabora memorandum mediante el cual invita a reunién de trabajo para
determinar las necesidades, indicando fecha, hora y lugar de la reunién,
fima, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Original de memorandum: Titular del drgano administrativo.
1a. copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
2a. copia del memorandum: Minutario,

3a. copia del memorandum: Expedients.

Realiza reunién y expone las necesidades comunes y plantea la factibilidad
y viabilidad de cada una de ellas a cubrir, con los 6rganos administrativos:
elabora minuta de trabajo, firma y recaba firmas de los participantes.

Elabora el programa de tecnologias de informacidn y comunicacion y

entrega al Area de Planeacion para su integracién al programa operativo
anual.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Se elaborara un
memorandum  original
para cada fitular.

Se elaborara un
memorandum  original
para cada titular,

) f
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Organigrama Especifico

Direccion General

Area de Asuntos Juridicos

\/ »<
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INESA-AAJ-001

—

Nombre del procedimiento: Atencién

administrativo.

de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral y

Proposito: Defender los intereses y patrimonio del Instituto.

!

Alcance: Desde la notificacién por parte de la autoridad competente, hasta la notificacion de la resolucién.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

Politicas:

» Debera verfficar que los asuntos jurisdiccionales sean de Ia competencia del Instituto,
» Nommatividad aplicable en la materia.

Primera emisién

Actualizacidn

Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de

Documento de
actividad Actividad

1 Recibe a través de la Direccién General, original de oficio o cédula de
notificacion de emplazamiento del procedimiento administrativo o demanda
judicial, revisa fecha, hora y lugar para el desahogo de la diligencia y sella
de recibido,

2 Analiza y realiza las acciones comespondientes para la representacion | Nomatividad  aplicable
juridica del Instituto ante la instancia comespondiente, y archiva | en la materia.
temporalmente la notificacién e informacién recabada.

3 Asiste al lugar indicado para el desahogo de la diligencia llegada Ia fecha y
hora, para defensa de los intereses y patrimonio del Instituto.

4 Da seguimiento del asunto ante la instancia comespondiente, hasta la
emision de la sentencia o resolucion,

5 Recibe a través de la Direccién General, cédula de notificacién anexo
sentencia, sella de recibido y revisa la resolucitn.

¢ La resolucion es favorable para el Instituto?

No: Continua con la actividad No. 5a
Si. Continua con la actividad No. 6

Sa Elabora escrito interponiendo el legal comespondiente, fimna, fotocopia

distribuye de la siguiente manera; El expediente debe
integrarse con toda la
Original del escrito: Autoridad comespondiente documentacién que se
1% copia del escrito: Titular de la Direccién General generé  durante el
2" copia del escrito: A la (s) parte (s) que se deba |pProceso del litigio.
notificar

3a. copia del escrito: Minutario
4a, copia del escrito; Expediente

Regresa a la actividad No. 5

\% x

Primera emision Actualizacién T Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
6 Elabora memorandum de informe de la resolucitn, firma, fotocopia y anexa
copia de la resolucién, y distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum y
copia de la resolucion: Titular de la Direccién General
1a. copia de memoréndum: Organo Administrativo
correspondiente
2a. copia de memordndum: Minutario
3a. copia de memorandum y
original de resolucidn. Expediente
7 | Archiva el expediente como asunto concluido, F’I r:m“di:u";“ m‘;“bl:
TERMINA PROCEDIMIENTO Samin. que: 9

generd  durante el
proceso del litigio.

X/ X

Primera emisién Actualizacién yQ Préxima Revision Hoja
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Manual de Procedimientos
INESA-AAJ-002

Nombre del procedimiento: Certificacién de documentos del Instituto.

L

Propésito: Proporcionar informacion veridica de documentos que obren en los archivos del Instituto,

: _ . : :

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud hasta la entrega de los documentos certificados al Grgano
administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

Politicas:

* La certificacion se realizard (nica y exclusivamente a los documentos que obren en los archivos del
Instituto.

* La solicitud de certificacion de documentos debera ser de forma oficial, refiriendo el motivo, y el érgano
administrativo que resguarda el documento a certificar, asi como presentar original y copia de la

documentacidn a ceriificar,
Primera emisién Actualizacién Proxima Revisidn Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2018 1de2 .
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Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad chona
1 Recibe del 6rgano administrativo solicitante, memorandum de solicitud de
certificacién 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.
3 Certifica anotando nimero de folio en cada una de las fojas, ribrica, sella, |[En caso de gue el
y al reverso imprime la leyenda donde hace constar sella de cotejado y | documento a certificar
firma. contenga escritos en
ambas caras, deberd
4 Elabora memorandum de envié de documentos cerlificados y originales, | anexar una foja en la
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: cual se imprimird |la
Original de memorandum y
documentos certificados: Organo administrativo solicitante
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccitn General
2a. copia de memorandum; Minutario
3a. copia de memorandum: Archivo
5 Archiva copia del memorandum de envio con sellos de recibido en
expedienta comespondiente,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima Revisién Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2de2 _4
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INESA-AAJ-003

Nombre del procedimiento: Elaboracin de modelos de contratos,

Propésito: Dar certeza juridica a los actos que celebre el Instituto en materia contractual.

Alcance: Desde la recepcidn de la solicitud, hasta la entrega del documento al érgano administrativo
salicitante.

-Ilup-unubla del Mmhm: Area de Asuntos Juridicos

Politicas:
= La solicitud de revisién del modelo de contrato debera ser de forma oficial,

« Para la revision del modelo de contrato con prestadores de servicios deberd contar con copia de la
documentacion siguiente:

| _Persona fisica: _ Persona Moral:
Ceédula de Registro Federal de Contribuyente Cédula de Registro Federal de Contribuyente
Comprobante de domicilic actualizado Comprobante de domicilio actualizado

Factura vigente Factura vigenta

Constancia de no adeudo de obligaciones fiscales Constancia de no adeudo de obligaciones fiscales

Identificacion oficial con fotografia Identificacidn oficial con folografia

Oficio de autorizacion del recurso con adecuacion | Acta constitutiva
presupuestaria que contiene el monto y calendario de
|_pagos
Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adguisicionas, Oficio de autorizacidn del recurso con adecuacion
Amendamientos y Servicios de Bienes Muebles del presupuestaria que confiene el monto y calendario de
Institulp, o su equivalente en materia faederal cuando pagos
| aplique.
Propuesta técnica del prestador del servicio Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adguisiciones,
Amendamientos y Servicios de Bienes Muebles del
Instituto, o su equivalente en materia federal cuando
aplique,
Justificacion técnica en caso de adjudicaciones direcias. Escritura Publica donde se desprendan las facultades del
apoderado legal o representante,

Garantia de cumplimiento Propuesta técnica del prestador del servicio
Garantia de anticipo, cuando aplique Justificacion técnica en caso de adjudicaciones direcias.

3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones direclas ' Garantia de cumplimiento

Garantia de anticipo, cuando aplique
3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones direclas

Primera emision | Actualizacién X Préxima Revisién Hoja
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’7- Para la revision del

siguiente:

Persona fisica:

Persona Moral:

Cédula de Registro Federal de Contribuyente

Cédula de Registro Federal de Contribuyente

Comprobante de domicilic actualizado

Comprobante de domicilio actualizado

Factura vigente

“Faclura vigente

Constancia de no adeudo de obligaciones fiscales

Constancia de no adeudo de obligaciones fiscales

Identificacién oficial con folografia
Oficio de autorizacion del recurso con adecuacion

presupuestaria que contiene el monto y calendario de
pagas

Identificacion oficial con fotografia

Acta constitutiva

Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adquisiciones,
Amrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del
Instituto, 0 su equivalents en materia federal cuando
aplique

Oficio de autorizacién del recurse con adecuacion
presupuestaria que contiene el monto y calendario de

pagos

Orden de compra o pedido, cuando apligue

Acta de apertura y fallo del Subcomité de Adguisiciones,
Amendamientos y Servicios de Bienes Muebles del
Instituto, o su equivalente en materia federal cuando
aplique.

" Garantia de cumplimiento

Escritura donde se desprenda las facultades del
apoderado legal o representante,

Garantia de vicios ocultos, cuando aplique

Garantia de cumplimiento

Garantia de anticipo, cuando aplique

Orden de compra 0 pedido, cuando aplique

Justificacion técnica en caso de adjudicaciones directas

Garantia de vicios ocultos, cuando aplique

Anexos, cuando aplique

Garantia de anticipo, cuando aplique.

3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones directas

Justificacion técnica en caso de adjudicaciones directas.

Dictamen de Vialidad Técnica cuando aplique

3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones direcias

s

‘Dictamen de Vialidad Técnica cuando aplique

modelo de contrato con proveedores deberd contar con copia de la documentacion

Primera emision

Actualizacién

Prdxima Revisién

Hoja

Julio 2012

Junio 2018

Junio 2019
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Manual de Procedimientos

» Para la revision del contrato de arrendamiento debera contar con copia de la documentacion siguiente: |

Persona fisica: | Persona Moral:
Cédula de Registro Federal de Contribuyente Cédula de Regisiro Federal de Contribuyente

Comprobante de domicilio actualizado del arrendador Comprobante de domicilio actualizado del arrendador

Identificacién oficial con fotografia Identificacién oficial con folografia del representanis o ,
apoderado legal, |
- Comprobante del Glfimo pago del impuesto predial Comprobante del Gltimo pago del impuesto predial
| Recibo fiscal vigente Recibo fiscal vigente
Escritura que acredite la propiedad del bien Acta consfitutiva

Acta de COTESE (Comité Técnico de Seguimiento y | Escritura Plblica donde se desprendan las facultades del
Evaluacion), cuando aplique apoderado legal o representante

 Oficio de autorizacién del recurso con adecuacion | Escriura que acredite la propiedad del bien
presupuestaria que confiene el monto y calendario de

pagos

Acta de COTESE (Comité Técnico de Seguimiento y | |
Evaluacién), cuando aplique.

Oficio de autorizacién del recurso con adecuacien | |
presupuestaria que contiene el monto y calendario de | |
pagos. |

Primera emisién Actualizacidén Proxima Revision Hoja
£
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Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad

1 Recibe del 6rgano administrativo solicitante, memorandum de solicitud de
revision de contrato, anexo documentacién soporte, sella de recibido,
registra y se entera.

2 Analiza la documentacién, revisa el contrato, imprime y rubrica. Normmatividad  aplicable
en la materia.

3 Elabora memoréndum de envid de contrato en 3 tantos originales, firma,
folocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memor&ndum y

contrato en 3 tantos: Organo administrativo solicitante
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General
2a. copia de memorandum: Minutario

3a. copia de memorandum: Archivo

4 Archiva copia de memordndum de envid y copia del contrato en
expediente,

5 Recibe memorandum anexo original de contrato debidamente firmado por
los involucrados y archiva en expediente corespondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO

\% X

Primera emision Actualizacién } Préxima Revisién Hoja
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Manual de Procedimientos
INESA-AAJ-004

|:1.1|||I::u"n del procedimiento: Elaboracién o actualizacién del Reglamento Interior.

Propésito: Que los érganos administrativos que integran la Entidad tengan delimitadas sus atribuciones dentro
del ambito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién 4:||el1
Reglamento Interior, hasta su publicacién en la pagina electronica de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

r
Politicas:

+ La Entidad deberd contar con la estructura organica debidamente autorizada por la Secretaria de
Hacienda.

» La solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el titular de la Entidad.

= Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Reglamento Interior de los Organismos
de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida por la Secretaria de

Hacienda.
@ I
\
Primera emisidn Actualizacion Prixima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

1

Elabora oficio de solicitud de asesoria ¥y designacion del servidor publico
que fungird como enlace para la elaboracion ylo actualizacion deal
Reglamento Interior, recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Tiular de la Secretaria de
Hacienda

1a. copia de oficio: Titular del Area de Asuntos
Juridicos

2a. copia de oficio: Titular de la Comisaria

3a. copia de oficio; Minutario

4a. copia de oficio; Archivo

Recibe a través de Direccién General, oficio de la Direccién de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda para que el enlace acuda a
reunién de trabajo.

Acude a reunién de trabajo en Ias oficinas de la Direccién de Estructuras
Organicas, recibe guia técnica para elaborar o actualizar el Reglamento
Interior de los Organismos de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo
del Estado de Chiapas y establece conjuntamente con el asesor de la
Direccion de Estructuras Organicas los tiempos estimados de ejecucién de
las actividades de asesoria y recibe programa de trabajo.

Recaba las fimas comespondientes en el Programa de Trabajo y devuelve
de manera econdmica al asesor.

Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Estructuras Organicas envia
Programa de Trabaijo.

Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccién de Estructuras
Organicas, elabora e imprime proyecto de Reglamento Interior.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior, para
sU validacidn, recaba firna del Director General, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original de oficio: Tiular de la Secretaria de
Hacienda

1a. copia de oficio: Titular de la Area de Asuntos
Juridicos

2a. copia de oficio: Titular de la Comisaria

Ja. copia de oficio: Minutario

4a. copia de oficio: Archivo l\;gl ;(
Primera emisidn Actualizacién ) Proxima Revisidn Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

10

1"

12

13

Recibe a través de la Direccién General, oficic de la Secretaria de
Hacienda, mediante el cual comunica la conclusidn de los trabajos de
asesoria en la estructuracion del Reglamento Interior para su publicacion y
difusicn.

Recibe a través de la Direccion General, oficio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual envia proyecto
de Reglamento Interior debidamente revisado.

Elabora memorandum solicitando se someta a probacién de la H, Junta de
Gobiemo del Instituto, el Proyecto de Reglamento Interior, firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccitn
General

2a. copia de memorandum: Minutario

3a. copia de memorandum: Archivo

Recibe memoréndum de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante cual
envia original de Reglamento Interior, copia de Acuerdo de Aprobacion y
Acta de la Sesién de la H. Junta de Gabiemo del Instituto.

Elabora oficio solicitando la publicacién del Reglamento Interior en
Penddico Oficial del Estado, anexa copia certificada del Acuerdo de
Aprobacion y Acta de la Sesién de la H. Junta de Gobiemno, rubrica ¥y
recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la sigulente
manera;

Original de oficio, copia del Titular del Instituto de Ia

acuerdo de aprobacién y acta Consejeria Juridica y de

de sesion de la H. Junta de Asistencia Legal

Gobiemao:

1a. copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

2a, copia de oficio; Minutario

3a. copia de oficio: Archivo

Recibe a través de la Direccién General, oficio de nofificacién que &l
Reglamento Interior, ha sido remitido para su publicacién en Penddico
Oficial del Estado.

Ll

\

X
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarenciaiobservaciones
14 Recoge ejemplar original del Periddico Oficial del Estado en el que se
publicé el Reglamento Interior.
15 Elabora circular mediante la cual envia fotocopia del Reglamento Interior |La cantidad de copias
publicado, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: serdn de acuerdo al
nimero de drganos
Original de Circular: Titulares de los drganos |administrativos que
Administrativos tenga la Entidad.
1a. copia de Circular; Thtular de la Direccion General
2a. copia de Circular: Titular de la Comisaria
3a. copia de Circular; Minutario
4a. copia de Circular; Archivo
16 Elabora memordndum mediante el cual solicita la publicacidn del
Reglamento Interior en la pagina electrénica de Ia Entidad, firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:
Original de memoréndum: Titular del Area de Informatica
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General
2a. copia de memorandum: Minutario
da. copia de memorandum: Archivo
17 Archiva memordndum con sellos de recibido en expediente
comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTOQ.
\Vi X
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INESA-AAJ-005

Nombre del procedimiento: Elaboracién de proyectos de reforma e iniciativa de Ley.

Propésito: Contar con un marco juridico aplicable a las nacesidades actuales en materia hidrica en el Estado.

Alcance: Desde la recepcitn de la solicitud, hasta la publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

Politicas:

» Para la elaboracién de proyecto de reforma e iniciativa de Ley debera tomar en consideracién la
opinién técnica del drganc administrativo competente en la materia,

\D N

Primera emision Actualizacién Préxima Revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

Actividad

Documento de

Recibe oficio 0 memorandum de solicitud de elaboracién de proyecto de
reforma o iniciativa de Ley, sella de recibido, registra y se entera.

Realiza investigacién y compila informacion de la materia que se trate,
Elabora proyecto de reforma o iniciativa de ley & imprime.

Elabora memordndum mediante el cual solicita opinién técnica a los
organos administrativos competentes en la materia, anexo proyecto de
reforma o iniciativa de Ley, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo
de que se trate

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General

2a. copia de memorandum: Minutario

3a. copia de memorandum: Archivo

Recibe memordndum del 6rgano administrativo competente, anexo opinién
técnica del proyecto de reforma o iniciativa de Ley, sella de recibido,
registra y se entera,

Integra la opinién técnica al proyecto de reforma o iniciativa de ley e
imprime el proyecto final de reforma o iniciativa de Ley.

Elabora oficio solicitando revisién y trdmite del proyecto de reforma o
iniciativa de Ley para su aprobacitn por el H. Congreso del Estado, anexa
proyecto de reforma o iniciativa de Ley, rubrica y recaba firma de! Director
General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y proyecto

de reforma o iniciativa de Titular del Institutc de Ia

Ley: Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal

1a. copia de oficio: Titular de la Direccion General

2a. copia de oficio: Minutario
\Y

3a, copia de oficio; Archivo

X
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Descripcion del procedimiento
No.De Actividad Documento de
actividad rlhrlncw:;‘mmﬁum
B Recibe a través de la Direccitn General, oficio de notificacion que ia
reforma o iniciativa de Ley ha sido aprobada por el H. Congreso del Estado
y remitida para su publicacién en Peribdico Oficial del Estado.
g Recoge ejemplar original del Periddico Oficial del Estado en el que se
publico la reforma o iniciativa de Ley,
10 Archiva documentacién en expediente correspondients.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-AAJ-006

Nombre del procedimiento: Difusién del marco juridico competencia del Instituto al interior del mismo.

Propésito: Hacer del conocimiento de la normatividad vigente aplicable a los titulares de los organcs
administrativos del Instituto,

|

Alcance: Desde la consulta del Periddico Oficial del Estado de manera digital en el portal de internet de la
Secretaria General de Gobiemo, hasta el envio de la normatividad a los 6rganos administrativos del Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

Politicas:

* La difusion del marco juridico se realizard nicamente de lo publicado en el Periddico Oficial del
Estado.

« La difusion se realizard de manera oficial

« El periédico oficial en versién electrénica se verificara semanalmente a fravés del portal oficial de
intemet de la Secretaria General del Gobierno.

VAP .
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

2a.

Consulta la versién electrdnica en el portal de intemet del Periddico Oficial
del Estado,

Revisa que la informacién contenida en el Periddico Oficial sea de interés
del instituto.

¢.La informacién es de interés del Instituto?

No: Contina con la actividad No. 2a

Si: ContinGia con la actividad No. 3

Imprime y ordena de manera cronoldgica los periédicos oficiales.

Continua con la actividad No, 4

Elabora circular mediante la cual envia copia del ordenamiento publicado
de manera digital en el Periédico Oficial, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de circular y copia

del ordenamiento: Titular del 6rgano administrativo
1a. copia de oficio:; Titular de la Direccion General
2a. copia de oficio: Minutario

3a. copia de oficio; Archivo

Archiva periddico oficial en recopilador comespondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO

El acuse de la circular se
archiva por separado en
el aexpediente de
circulares.
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Manual de Procedimientos

INESA-AAJ-D07

Nombre del procedimiento: Elaboracién de modelos de convenios.

Propésito: Dar certeza juridica a los convenios que celebre el Instituto.

solicitante.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del documento al drgano administrativo

1
Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

—

Politicas:

contraparte(s) con la que se celebre, asi como con la informacidn técnica.

\Y

= La solicitud de elaboracién del modelo de convenio debera ser de forma oficial,
= Para la elaboracién del modelo de convenio debera contar con los

datos generales de la(s)

X
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Dunrlp-cldn del prmdhnl&nt;u :

Elabora memorandum de envié de convenio en 3 tantos originales, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum y

convenio en 3 tantos Organo administrativo solicitante
originales:

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General
2a. copia de memordndum: Minutario

Ja. copia de memorandum: Archivo

Recibe memorandum anexo original de convenio debidamente firmado por
los involucrados.

Archiva documentacién en expediente correspondiente.

Documents de
actividad Actividad referencialobservaciones
Recibe del érgano administrativo solicitante, memorandum de solicitud de
elaboracion del modelo de convenio y datos generales, asi como el objeto
del convenio, sella de recibido, registra y se entera.
Analiza la infermacién y revisa el convenio; e imprime en 3 tantos ¥y rubrica. | Normatividad  aplicable
en la materia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Préxima Revisién Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2de2
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Manual de Procedimientos
INESA-AAJ-D08

Nombre del procedimiento: Representar Legalmente al Instituto, ante toda clase de autoridades, organismos
e instituciones, personas publicas y privadas en asuntos de caricter administrativo,

—
Propésito: Dar certeza juridica a los tramites administrativos que realice el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la representacion del Apoderado Legal mediante el
ejercicio de acciones de acuerdo a las necesidades del Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

Politicas:

*+ Verificar que los asuntos administrativos sean competencia del Instituto.

*+ La solicitud de Representacion Legal del Apoderado Legal en materia administrativa deberd ser de
forma oficial, previo acuerdo y aprobacion del Director General,

« Nommatividad aplicable en la materia.

W x
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Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Decumento de

Recibe del drgano administrativo solicitante, memorandum de solicitud de
ejercer la Representacion Juridica del Apoderado Legal en los asuntos de
carécter administrativo, anexo documento para firma del Apoderado Legal
0 bien, informa el trdmite a realizar, sella de recibido y se entera.

Analiza y realiza las acciones comespondientes para la representacion
juridica del Apoderado Legal del Instituto en los tramites administrativos
que comrespondan, previo acuerdo y aprobacion del Director General.

Elabora memoréndum de envié de documento original y copia de la
escritura notarial, o bien, solicita fecha, hora y lugar en que se llevara a
cabo la diligencia para la representacion legal, firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de memorandum y Organo administrativo solicitante
documento en original:
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General

2a, copia de memorandum: Minutario
3a. copia de memorandum: Archivo

Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\
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INESA-AAJ-009

Nombre dei procedimiento: Formular denuncias y querellas ante la autoridad competente.

Propésito: Defender los intereses y patrimonio del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del acta circunstanciada de
resolucion o determinacion de la autoridad competente.

hechos por parte del 6rgano administrativo, hasta la

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos

Politicas:

* Debera verficar el acta circunstanciada de hechos levantada
corresponda a hechos que ameriten la formulacién de denuncia o
caracter de ofendido o se encuentre legitimado para hacerio.

= Normatividad aplicable en la materia.

por el drgano administrativo que
querella y que el Instituto tenga el

X
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Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Recibe del érgano administrativo solicitante, memorandum de solicitud de
proceder conforme derecho respecto de algln hecho que pueda constituir
un delito, asi como original del acta circunstanciada de hechos levantada
por el érgano administrativo que corresponda, sella de recibido, registra y
se entera.

Analiza y realiza las acciones cormespondientes para la formulacion de la
denuncia o querella ante la autoridad competente, previo acuerdo y
aprobacién del Director General, y recaba informacion.

Interpone ante la autoridad competente la denuncia o querella y asiste a la
diligencia llegada |a fecha para la ratificacion de la misma, aporta las
pruebas necesarias para el esclarecimiento de los hechos, para defensa
de los intereses y patrimonio del Instituto.

Da seguimiento del asunto ante la mesa de trdmite que comesponda, hasta
la emision de la determinacién o resolucidn,

Otorga cuando proceda previo acuerdo del Director General, el perdén o
gestionar el desistimiento y determinar las conciliaciones en beneficio de
ésta.

Recibe a través de la Direccién General, oficio de notificacién anexo
determinacion de la autoridad competente, sella de recibido y revisa la
resolucion.

¢La resolucion es favorable para el Instituto?
No: Continua con la actividad No, 6a
Si: Continua con la actividad No. 7

Elabora escrito interponiendo el recurso legal que cormesponda, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del escrito: Autoridad competente

1® copia del escrito: Titular de la Direccidn General
2% copia del escrito: Minutario

3a. copia del escrito: Expediente

Regresa a |a actividad No. 6.

Nomatividad aplicable
&n la materia.

X<
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Manual de Procedimientos
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciaiobservaciones
7 Elabora memorandum de informe de la resolucién, firma, fotocopia y anexa
copia de la resolucién, y distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum y Organo Administrativo
copia de la resolucién: corraspondiente
1a. copia de memordndum vy Titular de la Direccién General
copia de la resolucion:
2a. copia de memorandum: Minutario
3a. copia de memorandum y
original de resclucidn. Expediente
8 Archiva el expediente como asunto concluido. El expediente debe
integrarse con toda la
documentacion que se
generd  durante el
proceso del litigio,
TERMINA PROCEDIMIENTO
' }:
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Organigrama Especifico

Direccitn General

Direccion de Saneamiento y

Calidad del Agua
Departamento de Agua Departamento de Control,
Potable, Alcantarillado y MNormas y Evaluacion del
Saneamiento Uso del Agua

3

/
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&U
Actualizacidn ﬁ/ Proxima Revisién

Seccién

Julio 2012

Junio 2018

Junio 2019

F

B




8 INSTITUTO - 0000

o ESTATAL DEL AGUA COSIEFNG DEL CHIAPASN\OS UNE
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Manual de Procedimientos

INESA-DSyCA-DAPAyS-001

Nombre del procedimiento: Validacién de proyectos ejecutivos de agua potable, alcantarillado sanitario y
saneamiento en &l Estado,

Propésito: Que los proyectos ejecufivos se apeguen a la normatividad en materia de agua potable,
alcantarillado sanitario y saneamiento en el Estado.

Alcance: Desde la recepcion del proyecto ejecutivo para su revisidn, hasta la validacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Politicas:

+ Cada Proyecto Ejecutivo deberan recibirse de manera oficial.
El Proyecto Ejecutivo deberan recibirse integrado de acuerdo al listado de requisitos.
Los Proyectos Ejecutivos deberan recibirse de manera impresa en carpeta blanca con arillos, los
planos doblados y en protectores, todas las hojas selladas y firmadas por las autoridades
comespondientes y anexar archive magnético del proyecto.

» Para la entrega de las observaciones y validacion de los Proyectos Ejecutivos deberan recibir oficio de
designacion de la persona que dara seguimiento a cada Proyecto Ejecutivo, asi también fotocopia de
identificacién oficial con fotografia.

N
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Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciaiobservaciones
1 Recibe a través la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua original | Formato Clave DSyCA-
del oficio de solicitud de revisién y/o validacién del proyecto ejecutivo y | DAPAyS-CPE-F-01-11
original del proyecto, registra en el formato “Control de Proyectos | “Control de Proyectos
Ejecutivos” y revisa exista designacién de la persona (enlace) que daré | Ejecutivos”
seguimiento al proyecto.
¢ Existe designacion de Enlace?
Si. Continda en la actividad No. 2
No. Contintia en la actividad No. 1a.
1a Solicita de manera econémica a quien entrega el proyecto ejecutivo, que el
ejecutor emita oficio de designacién de enlace.
1b Recibe oficio de designacion de enlace y comunica de manera econémica
Que debera presentarse en tiempo determinado, para seguimiento del
Froyecto Ejecutivo.
2 Revisa y analiza, documentacién e informacién que integra el proyecto
ejecutivo de acuerdo a los criterios establecidos y determina si existen
observaciones.
¢ Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad No, 3.
MNo. Continda en la actividad No.8
3 Elabora cédula de observaciones y oficio de solicitud de solventacitn,
fima, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del
Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y cedula
de observaciones;
Presidente Municipal.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.
2a. copia de oficio; Titular del Organismo de Cuenca
Frontera Sur de la CONAGUA.
3a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Obras
Piblicas Municipales.
4a. copia de oficio; Minutario,
5a. copia de oficio: Expedienta. ¢
\
Primera emisién Actualizacidn Proxima Revisidn Hoja
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Descripci6n del procedimiento

No, de
actividad

Actividad

Documento de
referenciajobservaciones

Entrega al enlace original de Cédula de
ejecutivo para su solventacion,

observaciones y proyecto

Captura en formato “Control de Expedientes 2011" nombre del enlace al
que se le entregd original del oficio, cédula de observaciones y proyecto
ejecutivo para su solventacién corespondiente.

Recibe a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua copia
de oficio de envio de solventacion de observaciones y proyecto ejecutiva,
sella de recibido, registra y se entera.

Revisa que se hayan solventado las observaciones.

£ Solventd las observaciones?

Si. Continda en la actividad No. B8

No. Regresa a actividad No. 3

Sella de validado, agrega nimero de folio, nimero de oficio, fecha de
validacion en todas y cada una de las fojas del proyecto ejecutivo rubrica.

Solicita al enlace que una vez entregado el proyecto sjecutivo validado,
debera proporcionar copia de manera escaneada y en medio magnético.

C/

En caso de que
requiera alguna otra
infformacion que deba
el proyecto

58 la

integrar
gjecutivo,
proporcionaré.

Formato Clave DSyCA-
DAPAyS-CPE-F-01-11

‘Control de Proyectos
Ejecutivos”

Primera emisién

Actualizacién

Préxima Revisién
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Descripci6n del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referancialobservaciones
10 EhmmmmmmmdmmymmmmmmmyElnrigmnlsnnminri
tuma para rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y|a quien haya
recaba fima del Director General an el oficio y en el proyecto ejecutivo. solicitado la validacion
del Proyecto
Original de oficio y Ejecutivo,
Proyecto Ejecutivo: Presidente Municipal, del Municipio que
s@& trate,
1a. copia de oficio: Titular del Organismo de Cuenca
Frontera Sur de la CONAGUA.
2a. copia de oficio: Titular de la Secretaria de Obra Piblica
y Comunicaciones.
3a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Saneamiento ¥
Calidad del Agua.
4a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Obras
Publicas Municipales.
5a. copia de oficio: Minutaria,
Ba. copia de oficio: Expedientea.
1 Captura en formato “Control de Expedientes”, informacién de la validacién | Formato Clave
del proyecto ejecutivo. DSyCA-DAPAYS-
CPE-F-01-11 “Control
de Proyectos
Ejecutivos”
12 Ardﬁvamﬂadanﬂci:deurﬁmgamnsaﬂmdamcmymm
proyecto ejecutivo validado en expediente cormespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
v
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Anexo “1”

—
' Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua 8 -
ESTADO DE CHiAPAs Depanamento de Alcantarillado Sanitario y Saneamiento 0 ESTATAL DEL AGUA
DSyCA-DAPRy 5-CPE-F01-11
Control de Proyectos Ejecutivos
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Control de Proyectos Ejecutivos”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

=h =k & DO =IO AWK =
P ok Oy re e e Rk

]
]

Numero consecutivo de proyecto ejecutivo.

Region econdmica a la que pertenece el Municipio.

Marcar con un "X" seguin cormesponda.

Marcar con una “X" segdn corresponda.

Nombre del Municipio, al que pertenece el proyecto ejecutivo,

Nombre de la Localidad a la que pertenece el proyecto ejecutivo.
Nombre completo del proyecto ejecutivo u obra.

Numero de oficio de salicitud de validacién del proyecto ejecutivo,

Dia, mes y ario de oficio de solicitud de validacion del proyecto ejecutivo.

. Numero de tomos del proyecto ejecutivo.
. Dia, mes y afio de recepcién del proyecto en la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua.
. Dia, mes y aflo de recepcién del proyecto en el Departamento de Agua Potable Alcantarilado y

Saneamiento.

. Numero del oficio que contiene observaciones.
. Dia, mes y afio de envio de observaciones.
15.
. Nombre del enlace que recibe las observaciones del proyecto ejecutivo.

. Dia, mes y afo en el que el enlace recibe las observaciones del proyecto ejecutivo

. Nombre del analista responsable que revisé el proyecto ejecutiva.

. Costo total del proyecto ejecutivo.

. Origen del recurso ya se Federal, Estatal o Municipal

. Numero de habitantes beneficiados en la localidad.

- Anotar el status en el que se encuentra el proyecto, (validado. revisado y con observaciones, en

Nombre del mes en que ingresa del proyecto ejecutivo al Instituto.

revision, y en proceso de solventacion)

. Nombre de la instancia donde se ancuentra el Proyecto Ejecutivo.

. Nimero de oficio con el que se realiza la solventacion.

- Dia, mes y afio del oficio con el que se realiza la solventacién

- Nombre del mes de la Gltima revision realizada al Proyecto Ejecutivo por el Instituto.

. Ndmero de oficio de validacion.
. Dia, mes y afio del oficio de validacion. | g

O
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INESA-DSyCA-DAPAyS-D02

Nombre del procedimiento: Elaboracién de diagnésticos del funcionamiento de las plantas de tratamiento de
aguas residuales en el Estado.

l

Propésito: Realizar propuestas de mejora para el correcto funcionamiento

Alcance: Desde la planeacién para la verificacién del funcionamiento, hasta el envio del diagndstico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantariliado y Saneamiento

Politicas:

» El diagnéstico se realiza Unicamente al funcionamiento de las plantas de tratamiento de aguas
residuales.
=  Se verificaran 15 plantas de tratamiento de aguas residuales por afio.

| X
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciaiobservaciones

1 Elabora calendario de visitas para la verificacion del funcionamiento de las
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales en el Estado (PTAR).

2 Prepara material y equipo para realizar la verificacidn, Camara fotogréfica,

Formmato clave
DSyCA-DAPAyS-
CVF-F-02-11 *Cédula
de \Verificacion de
Funcionamienta”.

3 Comunica fecha y hora en que se realizara la verificacion al funcionamiento
de la PTAR, via telefénica.

4 Acude al lugar y se entrevista con las autoridades cormespondientes.

5 Realiza recomrido observando detalladamenta los componentes que integran | Formato clave
el sistema, realiza toma fotogréfica y llena formato “Cédula de Verificacién de | DSyCA-DAPAyS-
Funcionamiento®, recaba firma y sellos de la autoridad comespondiente que | CVF-F-02-11 "Cédula
se frate. de Verficacién de

Funcionamiento”,

5] Analiza informacion y elabora diagndstico del funcionamiento de la planta de
tratamiento de aguas residuales.

7 Elabora oficio mediante el cual envia diagnéstico, rubrica y recaba rubrica del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficioc y Titular de la Secretaria de QObra Publica y

Diagnéstico: Comunicaciones.

1a. copia del oficio: Titular de la Direccion de Saneamiento y
Calidad del Agua

2a, copia del oficio; Titular de la Direccién de Supervision de
Infraestructura Hidrdulica de la Comisién de
Caminos e Infraestructura Hidraulica.

3a. copia del oficio: Minutario.

4a. copia del oficio: Expedienta

) Recibe copia con sellos de recibido y archiva con la copia del diagndstico en

expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO | AE%
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AH‘IQ ﬂ1ll
i ESTADO DE CHIAPAS o ESTATAL DEL AGUA
DSyCA-DAPAYS-CCF-F-04-11
“Cedula de Verificacion de Funcionamiento”
Fecha: (1)

Municipio:___(2) -

Localidad: (3)

Tipo de sistema de saneamiento: (4)

Infraestructura Fisica:

(3)

Instalaciones Especiales:

(6)

Observaciones’ (7)

N7 et
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Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
“Cédula de Verificacion de Funcionamiento™

Se anotaré en los espacios comespondientes lo siguiente:

SNt bWk

Dia, mes y afio, en que se realiza la verificacién.

Nombre completo del Municipio, donde se hace la verificacién.

Nombre completo de Ia localidad, donde se hace la verificacién.

Tipo de sistema de saneamiento que se verificars.

Componentes con los que cuenta el sistema de saneamiento ¥ su funcionamiento.

Condiciones que presentan Ias instalaciones especiales del sistema de saneamiento,

Situacién en particular que se haya encontrado durante la visita: asi como, nombre y carge de la
persona que proporciona informacion del sistema de saneamiento.

A
- X
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INESA-DSyCA-DAPAYS-003

Nombre del procedimiento: Capacitar al personal técnico encargado del funcionamiento de las Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales.

Propésito: Contar con personal capacitado para el manejo y operacion de las plantas de tratamiento de
aguas residuales en el Estado.

Alcance: Desde la solicitud de capacitacion, hasta el envio del oficio de conclusién.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Politicas:

* La solicitud de capacitacion deberé ser de manera oficial, por parte de los Municipios del Estado y
dirigido al Titular del Instituto Estatal del Agua.

» Lalocalidad debera contar con infraestructura de saneamiento.

« La infraestructura de saneamiento debe encontrarse en condiciones de ser puesta en marcha o en
operacidn.

¢ La capacitacion se realizard Gnicamente al personal que operara la planta de tratamiento de aguas
residuales.

* La capacitacién se realizara en las instalaciones de la Plata de Tratamiento de Aguas Residuales, ya
que esta es 30 % tedrica y 70% practica.
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Descripclén del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio
de solicitud para la capacitacién del personal encargado de la cperacién y
mantenimiento de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, sella de
recibido, registra y se entera,
2 Obtiene datos del tpo de planta, del padron estatal de plantas de
tratamiento de aguas residuales.
3 Prepara material para la capacitacion. Manual General de
Plantas de
Tratamiento de Aguas
Residuales y lista de
asistencia.
4 Comunica fecha, hora en que se realizard la capacitacién y solicita nimero
de participantes al Presidente Municipal, via telefénica.
5 Realiza capacitacién al personal responsable de manejo y operacion de la
planta de tratamiento de aguas residuales y entrega material en la fecha,
hora y lugar establecido.
Formato clave
6 Llena Formato “Cédula de Imparticién de Capacitacion”. DSyCA-DAPAyYS-CIC-
F-03-11 “Cédula de
Imparticién de
7 Elabora y entrega constancia de participacién en la capacitacién a cada | Capacitacién”.
uno de los participantes.
8 Elabora oficio mediante el cual comunica que la capacitacion fue impartida
al personal responsable de la operacién y mantenimiento de ia planta de
tratamiento de aguas residuales, rubrica, recaba rubrica del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General, fotocopia ¥
distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Presidente Municipal del Municipio que se trate.
1a. copia del oficio:  Titular de la Direccién de Saneamiento y Calidad
del Agua.
2a. copia del oficio:  Minutario.
3a. copia del oficio:  Expediente
8 Recibe copia con sellos de recibido Yy archiva en eaxpediente
comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO ﬁ\@’ }(
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Anexo “1”
i R o i c ESTATAL DEL AGUA
DSyCA DAPAYS-CICF02-11
“Control de Imparticion de Capacitacion
Fecha: (1)
Municipio ___(2)
Localidad: (3)
Tipo de sistema de saneamiento: (4)
Actividades realizadas
(5)
Capacitador Autondad correspondiente
(6) (7)
Nombre y Firma : Nombre, Cargo y Firma
=
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Instructivo de llenado del formato
“Cédula de Imparticién de Capacitacién”

Se anotaré en los espacios comespondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio, en que se realiza la capacitacién.

Nombre completo del municipio, donde se hace Ia i
Nombre completo de Ia localidad, donde se hace la capacitacidn,

Tipo de sistema de saneamiento.

Actividades realizadas durante la capacitacion,

Nombre y firma de la persona que realizé la capacitacion,

Nombre, cargo y firma de la autoridad presente durante la capacitacion,

¥
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INESA-DSyCA-DAPAYS-004

Nombre del procedimiento: Realizacién de platicas para el buen uso del servicio de alcantarillado sanitario
en los Municipios del Estado,

Propdsito: Que los usuarios hagan uso responsable y adecuado del servicio de alcantarillado sanitario,
reduciendo asi las deficiencias y mantener la vida (il de los sistemas,

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta Ia realizacién de la platica a la poblacién de la localidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Politicas:

* Lasolicitud para realizar la platica, se recibird de manera oficial
* La platica se dara a las localidades que cuenten con red de alcantarillado sanitario en funcionamiento
o0 de reciente construccion,
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacionas

1 Recibe a través de la Direccitn de Saneamiento y Calidad del Agua copia
de oficio o escrito de solicitud de platica para el buen uso del servicio de
alcantarillado sanitario, sella, registra y se entera,

2 Elabora oficio solicitando al Presidente Municipal apoyo para la realizacion | EI apoyo puede ser
de la plitica en la localidad, rubrica y recaba firma del Director de|espacio adecuado para
Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente | realizar  Ia platica
manera; (escuela, jardin de nifios

0 casa ejidal), perifoneo
Original de oficio: Presidente Municipal del Municipio que se trate. y entrega de
1a. copia de oficio Minutario propaganda.
2a. copia de oficio Expedienta.

3 Concerta y acuerda el apoyo Que proporcionaré el Ayuntamiento Municipal
con el titular del organismo operador o Direccién de Obras Publicas
Municipales, para la realizacién de Ia pidtica, via telefénica.

4 Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua copia
de oficio mediante el cual comunican en qué consistird el apoyo que
proporcionaran, sella, registra y se entera.

5 Prepara material y equipo para realizar la platica. Presentacidn en

diapositivas en Power
Point, cafidn,
computadora  portatil,
céamara fotogréfica
tripticos, papel para
rotafolio y plumones

& Realiza plética en la que da a conocer el funcionamiento basico del
sistema, sus limitaciones y alcances: asi como el tipo de mantenimiento y
cuidados que se deben realizar para mantener la vida il del sistemna.

[ Elabora minuta de trabajo en coordinacién con las autoridades locales,
quienes dan fe de la realizacién de la plética a la poblacion, firma y recaba
firmas de los involucrados.

B Elabora reporte fotografico y archiva con el original de minuta de trabajo en
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO ,‘\g//] B(
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INESA-DSyCA-DAPAYS-005

ﬁombu del procedimiento: Integracién de la cartera de proyectos de Infraestructura hidréulica,

!;updmlto: Que se cuente con una cartera de proyectos hidraulicos definidos para su posible ejecucidn,

|
Alcance: Desde que se recepciona las solicitudes remitidas por las diferentes Entidades de Gobiemo y dela
Emm en general, hasta que se crea |a cartera de proyectos alegibles.

Responsabile del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Politicas:

* Las solicitudes en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento se recibiran de manera oficial.

¢ Xk
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Manual de Procedimientos
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

referencia/observaciones

Documenio de

Recibe a través de la Direccién General solicitud para integrar los estudios y [La solicitud pueds ser

proyectos ejecutivos en la cartera hidraulica en materia de agua potable, | realizada
alcantarillado y saneamiento, sella de recibido, registra y se entera. peticionarios

Gapmhﬂmmadﬁndalasnmmm“basadndmualacamm
proyectos hidraulicos.

Original de oficio:  Peticionario u Organismo Publico de que se trate.
1a. copia de oficio:  Archivo.
2a. copia de oficio:  Minutario

Elabora oficio invitacién comunicando dia, lugar y hora para presidir reunién
de trabajo y solicitar informacién, nibrica y recaba firna del Director General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio

invitacién: Titulares de Organismos Publicos sectorizados en
matena de Infraestructura Hidraulica.

1a, copia de oficio: Minutario

2a. copia de oficio: Archivo,

3a. copia de oficio: Expediente

Analiza y determina la propuesta de infraestructura hidraulica que infegraran
al Presupuesto de Egresos de la Federacidn durante el desarrolio de la
reunién

Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, fima y |El numero de copias
recaba firma de participantes, fotocopia y entrega de manera econémica. sera de acuerdo a la
cantidad

participantes.

¥

X

Organismos Publicos.
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Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de men
Hacezd® Actividad OB SO
7 Elabora oficio de envio de la propuesta de cartera de proyectos de

10

11

infraestructura hidrdulica en materia de agua potable, alcantarillado ¥
saneamiento para su aprobacidn y asignacién de recursos en archivo
magneético, nibrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de oficio y propuesta Titular del Organismo Publico Federal ¥
de cartera de proyecto en Estatal.

archivo magnético:

1a. copia de oficio: Minutario

2a. copia de oficio; Archivo,

3a. copia de oficio: Expediente

Recibe a través de la Direccién General original de oficio mediante el cual
comunican los Organismos Publicos Federal y Estatal el techo financiero
autorizado por el Congreso de la Unién y del Estado para los proyectos a
ejecutarse.

Elabora oficio invitacién comunicando dia, lugar y hora para presidir reunion

de trabajo, ribrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Original de oficio invitacién: Titulares de Organismos Plblicos
sectorizados en materia de
Infraestructura Hidréulica.

1a. copia de oficio: Minutario

2a. copia de oficio: Archivo.

3a. copia de oficio: Expediente

Analiza y determina la cartera de proyectos de infraestructura hidraulica a
ejecutarse en apego al techo financiero autorizado y a la normatividad.

Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, firma y
recaba firma de participantes, fotocopia y entrega de manera econémica.

El nimero de copias
sera de acuerdo a la
cantidad de
participantes.
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Descripcién del procedimiento
No. men
mt?ﬂ::d Actividad mmmﬁh - lones

12 Elabora oficio de envio de cartera de proyectos de infraestructura hidraulica en

del Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

prayectos en archivo magnético  Estatal.

1a. copia de oficio: Minutario
2a. copia de oficio: Archivo.
3a. copia de oficio: Expedienta
13 Recibe copia de oficio con acuse de recibido y archiva en
comespondients.
TERMINA PROCEDIMIENTO

materia de agua potable, alcantarillado Y saneamiento, ribrica y recaba firma

Original de oficio y cartera de Titular del Organismo Plblico Federal y

expediente
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-001

Nombre del procedimiento: Verificacién de los laboratorios de analisis de la calidad del agua del Estado.

Propdsito: Contar con un documento de informacién actualizada del total de laboratorios que realizan
analisis de calidad del agua en el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde |a calendarizacion de las visitas a los laboratorios, hasta la publicacion del catalogo de
laboratorios en la pagina del Instituto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua,
Vi

Reglas:

* NOM - 001 - SEMARNAT — 1996.- Limites maximos permisibles de contaminacién en las descargas
de aguas residuales en aguas y bienes nacionales.

* NOM =127 — SSA1 - 1994 - Salud Ambiental. Agua para uso y consumo humano. Limites pemmisibles
de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacién.

* CRITERIO ECOLOGICO.- Criterio ecolégico de la calidad del agua (fuente de abastecimiento de agua
potable).

Politicas:
* Los laboratorios a verificar deberdn realizar estudios de la calidad del agua.

A
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Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciaobservaciones
1 Realiza bisqueda de laboratorios de andlisis de calidad del agua|Busqueda en la Web.
existentes en el Estado de Chiapas anuaimente y elabora e imprime
listado.
2 Elabora calendario de visitas a los laboratorios de andlisis de calidad del | Formato DSyCA-
agua ¥ llena el formato "calendario de visitas a laboratorios”. DCNyEUA-CVL-F-01-
11 ‘Calendario de
3 Prepara material para el levantamiento de la informacion. visitas a laboratorios”
4 Elabora oficio de visita al laboratoric que se programé, para verificacion,
rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Saneamiento y Calidad
del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;
Original de oficio: Responsable del Laboratorio a encuestar.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.
2a. copia de oficio: Minutario
3a. copia de oficio: Expediente
5 Acude al lugar donde se encuenira establecido el laboratorio, entrega | Formato “Encuesta de
oficio, recaba firma y sello en acuse, y aplica la encuesta. laboratorios de
pruebas
6 Captura informacion obtenida de las encuestas aplicadas al laboratorio en | Formato “Cédula de
el formato “Cédula de Registros de Laboratorios de Andlisis de Calidad del | registros de
Agua’, Imprime e integra el Catalogd de Laboratorios de Aguas en el | Laboratorios de
Estado, rdbrica, recaba nibrica del Director de Saneamiento y Calidad del | Andlisis de Calidad
Agua y recaba firma de autorizacién del Director General. del Agua”
T Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua el
catalogo autorizado, fotocopia en 2 tantos, entrega una al Director General
y otra al Director de Saneamiento y Calidad del Agua.
8 Elabora oficio de solicitud de publicacién en la pagina del Instituto, rubrica
y recaba firma del titular de la Direccién de Saneamiento y Calidad del
Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio y
archivo magnético: Area de Informatica
1a. copia de oficio: Titular de la Direccidn General.
2a. copia de oficio: Minutario 1L
3a. copia de oficio: Expediente.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Documento de
refarenciaiobsarvaciones

9 Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua,
oficio mediante el cual comunica, que la informacion ha sido publicada
en la pagina del Instituto y archiva en expadiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO

El expediente debe
iMtegrarse con toda la
documentacién que se
generd  durante |a
elaboracién del
Catalogo de laboratorios
de analisis de la calidad
del agua.
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GOBIERNO DEL Departamento de Control y Calidad del Agua ¢ ESTATAL DEL AGUA
ESTADO DE CHIAPAS
“Calendario de Visitas a Laborstorios” DSCYD-DCYCACLF-01-11
No. Municipio Nombre tun;t Nencia Domicilio | Teléfono/Fax | Fecha de Visita
(1) {2) (3) (4) (S) (6) (M
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Manual de Procedimientos
Instrucciones de llenado de formato
“Calendario de Visitas a laboratorio”

Se anotard en los espacios comrespondientes, lo siguiente:
1. Numero consecutivo de las visitas
Nombre del Municipio donde se encuentra el laboratorio.
Nombre completo de laboratorio.
Nombre de la Dependencia en caso de pertenecer a alguna de ellas.
Direccion de la ubicacién del laboratorio.
Nimero de teléfono y fax del laboratorio.
Dia, mes y afio de la visita al laboratorio para Ia aplicacién de la encuesta.
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Anexo “2"
T DIRECCION DE SANEAMIENTO Y CALDAD DEL AGLA Hm#mmu
DCEPARTAMENTD DE CONTROL ¥ CALIDAD DEL AGLA
' i 'IHHJ!H&!.MMA‘I‘MBI:H PRLE Bt~ ‘b FTATAL DFL AU
ESTADD DE CHIAPAS
DEPENDENCLA 113 moemm [ ] estenw [ ] suneaen [] raarcuann |:|
AT ON SOCTAL: {2)
HOMARE DEL LARDIUATORT 0 {3)
COMICILID COMPLE T [4)
BFE DEL LABORATORI 0 {5}
TE LEFOMO: (&)
Fids (]
CDRRED ELECTRON 10D (8}
ALISTS DE L AdLiA
L‘ “REALIZA, NORMAY/ D METODD DE TIPO DE AGUA | ACREDITADE |
PRLUEBAS 19 REFEREN (1A i 1 [12)
SI | MO 10 CLARA, | messnus. 51 | mo
1 MUESTRIED
2 MIES T
3
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L . REALIZA NORMA Y,/ 0 METODO DE

TIPO DEAGUA |ACREDITADA

CLARA |rEsDuUAL

OBSERVA CIONES: i4)

LUGAR Y FECHA DE LA ENCUESTA: (15)
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L;, REALIZA NDRMA Y /O METODO DE TIPO DE AGUA |ACREDITADA

51 | D CLARA |rEsIDUAL

47|SUSTANCIAS ACTIWAS AL AZUL DE METILENO .

48 | TRIALOMETANOS TOTALES }\;(j}
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Instructivo de llenado del formalo

"Encuesta de laboratorios de prueba™

Se anotara en los espacios comrespondientes lo siguiente:

1.

2.

10.

11.

12,

13

14.

15.

Marcar con una “X" segun corresponda.

Nombre completo de la Razdn social al que pertenece el laboratorio.
Nombre completo del laboratorio.

Domicilio del laboratorio.

Nombre completo del jefe del laboratorio.

Numero telefdnico del laboratorio.

Nimero de Fax del laboratorio.

Cormreo electrdnico oficial del laboratorio.

Marcar con una “X" segin comresponda.

Clave de la norma y/o método de referencia con el que realiza el andlisis de agua.
Marcar con una “X" segun comesponda.

Marcar con una "X" seglin coresponda.

Nombre de otro tipo de analisis y/o servicios, que proporcione el laboratorio.
Situacion en particular que se haya encontrado durante la visita,

Lugar y fecha donde se realizé la encuesta al laboratorio,

/)
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Anexo “3"
—_—
- & INSTITUTO
' GOBIERND DEL Dirsccitn de Saneamients y Colided del Agus o ESTATAL DEL AGUA
ESTADO DE CHIAPAS e partarmanto de Contol y Calidad del Agua
DS PCA-DCYCA-CRLACA-F-05-1 1
“Céadula de Regisiro de Laboratorios de Andlisis de Calidad del Agua™
Dre o e avrvcio - {4}
Razdén Sociml: _{=)
Hombre del Laborat 3
Domicilio completo: ()
sbrfe del Laborators: (5)
Tebdfano: (L]
Fiama: {7}
Correo Electrénsco: (]
| Esta Labomtorio realiza dnie. las siguientes prusbans:
Mo. Frusbas mm; WIS s Ml W (3 |
(%) (10} Clara Residual 1z) i Mo

Otras determnaciones y/io serveeios:

(14)
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Instructivo de llenado del formato
"Cédula de registro de laboratorios de calidad del aguas”

Se anotaré en los espacios corespondientes lo siguiente:

1.

@ o oA W N

@

10.
1.
12,
13.

14,

Nombre completo de la Dependencia a la que pertanece el laboratorio,
Nombre completo de la razén social del laboratorio,

Nombre completo del laboratorio.

Domicilio completo del laboratorio.

Nombre completo del jefe del laboratorio.

Numero telefénico del laboratorio.

Numero de fax del laboratorio.

Correo electrénico oficial del laboratorio.

Enumeracién consecutiva de las pruebas que realiza el laboratorio,
Nombre del andlisis que se realiza al agua.

Marca con una “X" segln comresponda.

Clave de la norma y/o Método de Referencia con el Que se realiza el andlisis al agua.
Marca con una “X” segln comresponda.

Nombre de otro tipo de andlisis o servicios que proporciona el laboratorio.
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!NESA-DS}rCA-DE NyEUA-002

} Nombre del procedimiento Diagnosticar la calidad del agua de las fuentes de abastecimiento del Estado.

—
Propésito: Diagnosticar la calidad del agua para determinar su uso.

Alcance: Desde la calendarizacién de recoleccion de muestra, hasta la entrega del diagnéstico de la calidad
de agua a la localidad o municipio del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua.

'Reglas:
* NOM - 230 - 5SA1 - 2002 - Salud ambiental. Agua para uso y consumo humano, requisitos sanitarios
que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento publicos y privados durante el manejo del
agua. Procedimientos sanitarios para el muestreo,

NMX — AA — 004 — SCFI - 2000.- Determinacién de sélidos sedimentables.

L]

*  NMX - AA - 007 — SCFI| — 2000.- Determinacién de temperatura.

* NMX -~ AA - 008 ~ SCFI — 2000.- Determinacién de pH,

*  NMX-AA - 028 - SCFI - 2001 - Determinacién de fosfatos,

* NMX - AA - 034 — SCF| — 2001.- Determinacion de sdlidos totales. sélidos disueltos totales,
sdlidos suspendidos totales.

* NMX - AA - 036 - SCFI - 2001.- Determinacion da alcalinidad.

*  NMX - AA — 038 - SCFI - 2001.- Determinacién de turbiedad,

* NMX - AA - 038 — SCF| - 2001.- Determinacién de sustancias activas al azul de metileno.

*  NMX - AA —045 - SCFI - 2001 - Determinacion de color,

*  NMX-AA - 072 - SCFI - 2001.- Determinacién de dureza de calcio y dureza total.

* NMX-AA — 074 - SCF| - 1981 - Determinacién de sulfatos.

* NMX - AA - 083 - SCFI - 2000.- Determinacién de conductividad eléctrica.

* NMX - AA - 102 - SCF| - 2006 - Determinacién de coliformes fecales y totales.

»  NMX-AA - 036 - SCF| - 2001 .- Determinacion de alcalinidad.

* NMX-AA - 038 ~ SCFI - 2001.- Determinacién de turbiedad.

* NMX-AA - 039 - SCFI - 2001.- Determinacién de sustancias activas al azul de metileno,

*  NMX - AA - 045 - SCF| - 2001.- Determinacion de color.

*  NMX-AA -072 - SCFI-2001.- Da-tannhaciﬁndadumdacakziurdumza total.

* NMX-AA - 074 - SCF| - 1981.- Determinacién de sulfatos,

*  NMX- AA - 093 - SCFI - 2000.- Determinacion de conductividad eléctrica.

. NMK—AA-1n2-S::Fla-zﬂnﬁ.aDetannlnaniﬁndamﬁhnmsfncalaaytutaies_

e NMX— AA - 108 — SCFI - 2001 - Determinacién de cloro libre residual,
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analiticos,

potable).

Politicas:

* NMX - AA - 115 - SCFI - 2001.-

* NOM-127-SSA1-1994.- Salud Ambiental. Agua
calidad y tratamientos a que debe someterse el
* CRITERIO ECOLOGICO.- Criterio ecolégico

* Las solicitudes de los diagndsticos de la Calidad del
de forma oficial por parte de los Municipios y/o Local

el

Criterios generales para el control de la calidad de resultados

para uso y consumo humano. Limites permisibles de
agua para su potabilizacién.
de la calidad del agua (fuente de abastecimiento de agua

Agua a las Fuentes de Abastecimiento, debera ser
idades, que no estén calendarizados.
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

BCicnes

Elabora calendario de fechas de recoleccion de muestra de |a fuente de
abastecimiento de agua de localidades y Cabeceras Municipales del
Estado de Chiapas, segun programa estratégico del Instituto.

Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua,
oficio de solicitud de diagnéstico de la calidad del agua de la fuente de
abastecimiento en Localidades o Municipios del Estado, sella de
recibido, registra y se entera.

Verifica que la Fuente de Abastecimiento se encuentre calendarizado
para su diagndstico.

LEsta calendarizado la fuente de abastecimiento?

Si. ContinGa en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 3a.

Recalendariza en el programa estratégico del Instituto, incluyendo |a
solicitud de diagndstico de la calidad del agua de la fuente de
abastecimiento

Continda en la actividad Mo. 4.

Elabora oficio de aviso para la recoleccién y analisis del agua de Ia
fuente de abastecimiento en la Localidad & Municipio que se programé,
rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua,
fotocopia en 3 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de Oficio:  Autoridad comespondiente de la Localidad
0 Municipio que se trate.

1* copia de Oficio: Titular de la Direccién General.

2* copia de Oficioc Minutario.

3" copla de Oficio. Expediente

Prepara documentacién, material Y equipp de campo para el |Recopilador de nomas
levantamiento de la informacién y toma de muestra. INEEA._ y péagina de

hitp:finormas . economia.go
b.mx/nomasmxindex. nmx

Acude al lugar llevando original del oficio de aviso de recoleccién de
muestra y efectla entrevista con las autoridades currastmm y

entrega oficio. C/- L

¥

Primera emisién Actualizacién Préxima Revision

Hoja

Tl
Julio 2012 Junio 2018 2 Junio 2019

Jdes

&



L d

INSTITUTO ! 0 00
O ESTATAL DEL AGUA ' E‘E%ENEE DEIL-r s CHIAPAS\OS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de mento da
actividad Actividad rﬂuiiﬁmtwm

7 Realiza medicién de temperatura, pH, conductividad eléctrica, Sélidos | Formato ‘Registro  de
Disueltos Totales, Oxigeno Disuelto y cloro libre residual directamente Campo".
de la fuente de abastecimiento y llena formato de “registro de campo”,
recaba firma de la autoridad de Ia localidad o municipio que se trate,

B Realiza toma de muestra de la fuente de abastecimiento con material | Recopilador de normas
preparado, guarda la muestra en una hielera a 4 grados centigrados, | INESA, y péagina de
acude al laboratorio del Instituto y realiza andlisis en un tiempo no | intermet:
mayor de preservacion de 6 a 8 horas, http:/inormas.economia.g

ob.mx/normasmx/index.n
mx
2] Realiza anaiisis a la muestra de agua en el laboratorio de acuerdo a las | Recopilador de normas
siguientes determinaciones: INESA, y pégina de
intermet;
— Determinacion de sdlidos sedimentables. http:/inormas.economia.g
~ Determinacién de temperatura. ob.mx/normasmx/index.n
~ Determinacién de pH. mx
- Determinacién de fosfatos.
- Determinacion de sélidos totales.
— Determinacion de sélidos disueltos totales.
~ Determinacién de sélidos suspendidos totales.
- Determinacidn de alcalinidad.
— Determinacion de turbiedad.
- Determinacién de sustancias activas al azul de metileno.
= Determinacion de color.
- Determinacion de dureza de calcio.
— Determinacion de dureza total.
- Determinacion de suifatos.
- Determinacion de conductividad eléctrica,
- Determinacidn de coliformes fecales.
- Determinacién de coliformes totales.
- Determinacidn de Fierro.

10 Realiza los célculos para obtener los resultados de los anélisis hechos
&l agua, en el laboratorio como lo indica la norma y registrar en la
bitacora de resultados correspondiente a la determinacion, llena
formato de “Reporte de Resultados” y elabora Diagndstico de Calidad
del Agua.

Primera emisién Actualizacién Proxima Revisién Hoja
Julio 2012 Junio 2018 \(;/ Junio 2019 4de5

&




8 INSTITUTO

0,00

~ E A GOBIEAND DEL
S FSIAIALDEL AQUA ESTA0 o SHinPas CHIAPASHOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documenio de
actividad Actividad referencialobservaciones
11 Elabora oficio de envio del Diagndstico y Reporte de Resultados de |a
calidad del agua, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento Yy
Calidad del Agua, fotocopia en 3 tantos y distribuye de la siguiente
manera:
Original de oficio Autoridad correspondiente de la Localidad 6
Municipio que se trate.
1a. copia de oficio:  Titular de la Direccién General,
2a copia de oficio:  Minutario.
3a. copia de oficio:  Expediente.
12 |Recibe de forma econémica de la Direccién de Saneamiento y Calidad | E! axr;pzdn:gnte m::b!:
del Agua copia del oficio con sello de recibido y archiva en expediente. dumm“ tegra entacion que se
generd durante el
T proceso del
ERMINA PROCEDIMIENTO disgnéstico de I

calidad del agua de la

fuente de
abastecimiento.
Primera emisién Actualizacién N Préxima Revisién Hoja
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Instructivo de llenado del formato

"Registro de campo™

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguients:

e

1.
12
13,

14.
15,
18.
17.
18,
19.
. Dibujar croquis del lugar de la toma de la muestra.
21.
22,
23,
24,
285,

Numero de registro intemo.

Dia, mes y afio, en que se toma la muestra,

Hora en que se toma la muestra.

Nombre completo del Municipio, donde se toma la muestra.

Nombre de la localidad donde se toma la muestra, fisicamente.

Nimero de la muestra a la que comresponde por cada Localidad.

Nombre de como denominan al lugar donde se toma la muestra, fisicamente.

Marcar con una “X" segun corresponda.

Nombre de otro tipo de agua al que corresponde, si no se encuentran en |a serie de opciones del
punto 8.

. Valores por triplicado de los andlisis de Ia temperatura ambiente y temperatura de la muestra de

agua clara o residual,

Valores por triplicado de los andlisis de pH de la muestra de agua clara 6 residual.

Valores por triplicado de los andlisis de TDS de la muestra de agua clara 6 residual.

Valores por triplicado de los andlisis de conductividad eléctrica de |a muestra de agua clara 6
residual,

Valores por triplicado de los andlisis de cloro residual libre de la muestira de agua clara & residual.
Valores por triplicado de los andlisis de oxigeno disuelto de la muestra de agua clara 6 residual.
Condiciones que presenta el lugar donde se toma la muestra.

Otra condicién no especificada en el punto 16.

Marcar con una “X" segun corresponda.

Marcar con una “X" segun corresponda.

Nombre de la persona que recolects la muestra.

Nombre de la persona que entrega la muestra al laboratorio del Instituto.
Firma de la persona que entrega la muestra al laboratorio del Instituto,
Nombre de la persona que recibe la muestra en el laboratorio del Instituto.
Firma de la persona que recibe la muestra en el laboratorio del Instituto.
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Instructivo de llenade del farmato
"Reporte de resultados”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

LA

o

10.
11.

12.
13.

14,

15.
16.

Numero de muestra a la que comresponde con respecto al formato de Registro de Campo.

Numero de registro.

Dia, mes y afio, que se toma la muestra con respecto al formato de Registro de Campo,

Dia, mes y afio, que se analizd la muestra en el laboratorio.

Nombre completo del Municipio y Estado, del lugar donde se toma la muestra con respecto al
formato de Registro de Campo.

Nombre completo de la localidad del lugar donde se toma |a muestra con respecto al formato de
Registro de Campo.

Nombre de cémo denominan al lugar donde se toma la muestra, con respecto al formato de
Registro de Campo.

Tipo de agua de la muestra, con respecto al formato de Registro de Campo.

Determinaciones de los andlisis fisico — quimico y analisis bacteriolégico, que se realizaron a la
muestra &n al laboratorio,

Valores numéricos de los resultados de los andlisis de la muestra,

Unidades de los resultados de los andlisis de la muestra, utilizando el Sistema Intemacional de
Unidades.

Clave de la nomma y/6 método que se utilizé para realizar el anélisis de la muestra.

Clave de la norma y/6 criterio de referencia, que se utilizé para comparar los resultados obtenidos
de los andlisis de la muestra,

Nombre completo y clave de la norma y/é criterio de referencia, que se ulilizé para comparar los
resultados obtenidos de los andlisis de la muestra.

Nombre y firma de la persona que analizé las determinaciones de la muestra.

Nombre y firma de la persona que elabord y revisé el reporte de resultados. %

% O



S INSTITUTO ‘v 00,00

o ESTATAL DEL AGUA COBERNODEL CHIAPASN 0S UNF

Manual de Procedimientos
INESA- DSyCA-DCNyEUA-003

Nombre del procedimiento: Diagnosticar la calidad del agua en las plantas de tratamiento de aguas
residuales en el Estado,

—

Propésito: Diagnosticar la calidad del agua para mejorar las condiciones de operacién y mantenimiento de las
plantas de tratamiento de Localidades y Municipios del Estado de Chiapas,

Alcance: Desde la calendarizacién de recoleccion de muestra, hasta la entrega del diagndstico de la calidad
de agua en las plantas de tratamiento de aguas residuales de la Localidad o Municipio de! Estado de Chiapas.

|

Responsabie del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua,

Reglas:
* PROY - NMX - AA - 003/1 — SCFI - 2008.- Guia para el disefio de programas de muestreo y
técnicas de muestreo.
* PROY - NMX - AA - 003/2 = SCF| - 2008.- Guia para la preservacion y manejo de muestras de
aguas.
PROY - NMX - AA - 003/3 - SCFI| - 2008 - Guia para el muestreo de aguas residuales,
NMX — AA — 004 — SCFI — 2000.- Determinacién de sélidos sedimentables.
NMX — AA — 007 — SCFI - 2000 - Determinacién de temperatura.
NMX — AA — 008 — SCFI - 2000.- Determinacién de pH.
NMX — AA — 028 - SCF| - 2001.- Determinacién de DBO-
NMX — AA — 029 - SCFI - 2.- Determinacién de fosfatos.
NMX — AA — 030 — SCFI — 2001.- Determinacitn de DQO.
NMX — AA - 034 — SCFI - 2001.- Determinacién de solidos totales, sdlidos disueltos totales,
sdlidos suspendidos totales.
NMX — AA — 038 ~ SCFI — 2001 .- Determinacion de turbiedad.
NMX — AA — 039 — SCFI - 2001 - Determinacién de sustancias activas al azul de metileno.
NMX — AA — 045 — SCFI| — 2001 - Determinacion de color.
NMX — AA — 093 — SCFI - 2000.- Determinacion de conductividad eléctrica.
NMX — AA — 102 — SCF| - 2006.- Determinacién de coliformes fecales y totales.
NOM-001-SEMARNAT-1996 - Limites méximos permisibles de contaminacion en las descargas de
aguas residuales en aguas y bienes nacionales.
« Procedimientos para la operacién y mantenimiento de plantas de tratamiento, CONAGUA e IMTA.

Politicas:
+ Las solicitudes de los Diagnésticos de Ia Calidad del Agua de la Planta de Tratamiento, debera ser de
forma oficial por parte de los Municipios ylo Localidades, que no estén calendarizados.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

3a.

Elabora calendario de fechas de recole
tratamiento de aguas residuales de local
Estado de Chiapas, seglin programa es

Recibe a través de la Direccitn de Sane

de solicitud de

Tratamiento de Aguas Residuales en Localida

sella de recibido, registra y se entera.

Verifica que la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales se encuentre

calendarizado para su diagnéstico.

ccion de muestra de la plania de
idades y cabeceras municipales del
tratégico del Instituto.

amiento y Calidad del Agua, oficio
diagnéstico de la calidad del agua de la Planta de
des o Municipios del Estado,

¢ Esta calendarizado la Planta de tratamiento de Aguas Residuales?

Si. ContinGa en la actividad No. 4
Mo. Continda en la actividad No. 3a.

Recalendariza en el programa est
solicitud de diagndstico de la calidad

Aguas Residuales.

Continda en la actividad No. 4.

Elabora oficio de aviso para

Original de oficio:

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

Prepara documentacién, material y equipo de campo para el levantamiento

ratégico del Instituto, incluyendo la
del agua de Planta de Tratamiento de

la recoleccion y andlisis del agua de la Planta
de Tratamiento de Aguas Residuales en la Localidad 6 Municipio que se
programéo, rubrica y recaba firma del Dire
Agua, fotocopia en 3 tantos y distribuye d

ctor de Saneamiento y Calidad del
@ la siguiente manera:

Autoridad correspondiente de la Localidad

o Municipio que se trate.
Titular de la Direccion General.
Minutario

Expedienta

de la informacién y toma de muestra,

Recopilador
nomas  INESA,

pagina de

den. nmx

de
¥

intermnet:
http:/inormas.economi
a.gob. mx/normasmx/in
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Descripcidén del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
<] Acude al lugar llevando original del oficio de aviso de recoleccion da
muestra y efectia entrevista con las autoridades correspondientes y
entrega oficio.

7 Realiza medicién de temperatura, pH, conductividad eléctrica, Sdlidos | Formato “Registro de
Disueltos Totales, Oxigeno Disuelto y cloro libre residual directamente de la | Campo”.

Planta de Tratamiento de Aguas Residuales y llena formato de ‘registro de
campo”, recaba fira de la autoridad de la localidad o municipio que se
trate.

8 Realiza toma de muestra de Ia Planta de Tratamiento de Aguas Residuales | Recopilador de
con material preparado y preserva las muestras para las determinaciones | normas INESA, vy
de DBO y DQO, guarda la muestra en una hielera a 4 grados centigrados, | pdgina de intemet:
acude al laboratorio y realiza anélisis en un tiempo no mayor de |http://normas.econo
preservacién de 6 a B horas. mia.gob.mx/normas

mxfindex.nmx

) Realiza andlisis a la muestra de agua en el laboratorio de acuerdo a las | Recopilador de
siguiente determinaciones: normas INESA, vy

pagina de intemet:
— Determinacion de sdlidos sedimentables. http://normas. econo
~ Determinacitn de temperatura. mia.gob.mx/normas
— Determinacién de pH. madinden. nmx
~ Determinacidn de DBOs
- Determinacién de fosfatos.
— Determinacion de DQO.
- Determinacién de sélidos totales.
- Deteminacion de turbiedad.
- Determinacion de sustancias activas al azul de metileno.
- Determinacion de color.
- Determinacién de conductividad eléctrica.
- Determinacién de coliformes totales.

10 Realiza los calculos para obtener los resultados de los andlisis hechos al
agua, en el laboratorio como lo indica la norma y registrar en la bitdcora de
resultados correspondiente a la determinacion, llena formato de ‘Reporte
de Resultados’ y elabora Diagnéstico de Calidad de Agua.
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Descripcién del procedimiento
No. d
Nt Actividad e e

maneara:

6 Municipio que se trate.
1a. copia de oficio: Titular de Ia Direccion General,
2a, copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio: Expediente,

con sello de recibido y archiva en expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

1 Elabora oficio de envio del Diagnéstico y Reporte de Resultados de la
calidad del agua, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento ¥
Calidad del Agua, fotocopias en 3 tantos y distribuye de la siguiente

Original de oficio: Autoridad comespondiente de la Localidad

12 Recibe de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua copia del oficio

El expediente debera
con toda la
hmdmmantaci&n que
se generd durante el
proceso del
diagndstico de Ia
calidad del agua de
la plantas de
tratamiento de aguas
residuales.
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Anexo “1"

Taimina

ﬂﬁs'mmtbmsua

No. DE REPORTE(S):

1. DESCRIPCION DE LA MUESTRA(S).

1.1. Se informa la fecha en que fue tomada la muestra.

1.2_thdimhlnmidﬂdyfnlhniﬂﬂnmmmmhm.

1.3.$ehd-hnhawﬂ:hmum&nmhvmtumlmmmmhm,

1.4. Personal que realizd ka foma de muestra.

1.5. Se indica el nimero de muestra, indicando el lgar exacto y nombre del lugar

donde fue tormada la muestra.

2. OBSERVACIONES DE LAS MUESTRAS

2.1. Andlisis Fisico - Quimico.- Se describen ellos parametro(s) que se encontraron
dentro o fuera de la Norma con nimem de clave Nom-127-SSA1-1994 y de los
Criterios Ecolégicos de la Calidad del Agua, para cada una de las muestras.

2.2. Andlisis Bacteroldgico.- Se describen ellos parametro(s) que se encontraron
dentro o fuera de la Norma con ndmero de clave Nom-127-SSA1-1984 vy de los
Criterios Ecoldgicos de la Calidad del Agua, para cada una de las muesliras.

3. RECOMENDACIONES.

3.1.Unnmmulerﬂhahmmmuﬂndahmwhdumnhmm-umm
se indica slnlmﬂmmmmmumycﬂmmmm,nmpﬂm

uso como fuente de abastecimiento de Agua Polable,

3.2. De acuerdo al problema que presente la muestra en cuanto el estudio a los
mmmgmdaﬂnm,mmmnhsmmduw.
nudimrhhexpmimxhdalpmmlnmaizmﬂbh:nmﬁmdnhﬁaﬁhddﬂ

ﬁg@

Agua y el apoyo Bibliogrifico en materia de Agua.
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INESA- DSyCA-DCNyEUA-004

Nombre del procedimiento: Elaboracién de diagnosticos técnico-administrativos de los Sistemas de Agua
Potable y Alcantarillado Sanitario en el Estado.

|

Propésito: Que los Organismos Operadores, cumplan con la normatividad en materia de agua, alcantarillad]
sanitario y saneamiento,

|
Alcance: Desde la elaboracién del calendario de visitas para la verificacion, hasta la entrega del diagnéstico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua.

Politicas:
+ Contar con convenio de colaboracién firmado con los Municipios del Estado.

4

Primera emisién Actualizacidn Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de

actividad Actividad mfarencia/observacionas

1 Elabora calendario de visitas para la verificacion de los Sistemas de Agua | Formato DSyCA-

Potable y Alcantarillado Sanitario, DNyEUA-CV-F-01-2013
“Calendario de Visita",
2 Elabora oficio mediante el cual envia formato “Informacién Basica del | Formata DSyCA-

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal®, rubrica y recaba firma DNyEUA-IBSAPYAM-F-
del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de | 02-2013  “Informacidn

la siguiente manera: Basica del Sistema de
Agua Potable y
Original de oficio: Titular del Organismo Operador. Alcantarillado Municipal®
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General,
2a. copia de oficio; Minutario
3a. copia de oficio; Expedients

3 Recibe a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio,
anexo informacién bésica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
Municipal, sella de recibido, registra y se entera.

4 Analiza informacién del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

5 Prepara documentacitn y equipo para el levantamiento de la informacién

-] Verifica fisicamente la infraestructura y llena formato “Verificacién de Formato DSyCA-
Infraestructura”. DNyEUA-VI-F-03-2013
“Verificacion  de la
Infraestructura”,

7 Elabora Diagnéstico Técnico Administrativo.

8 Elabora oficio de envio de Diagnéstico Técnico-Administrativo, rubrica y
recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia en
4 tantos y distribuye:

Original de oficie vy

Diagnostico: Titular del Organismo Operador,
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.
2a. copia de oficio; Minutario
3a. copia de oficio: Expedienta
] Archiva copia de oficio y copia del Diagnéstico Técnico-Administrativo en
expediente corespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO %<
Primera emisién Actualizacion Préxima Revision Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 2un s j/
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Manual de Procedimientos

An&:n II:1 "
- Direccion de Saneamiento y Calidad del ST
SOBERNG DE Departamento de Normas y Evaluacion del Uso d Agua o ESTATAL DEL AGUA
ESTADO DE CHIAPAS
DSyCA-DNyEUA-CV-F-01-2013
*Calendario de Visitas"
No Munie E e
: e Tnicio Termino
(1} (2) (3) {4
(5)
Nombre y Firma Nombre y Firma %‘
Director de Saneamiento y Jefe del Departamento de Normas ¥
Calidad del Agua Evaluacion del Uso del Agua

5 &



S INSTITUTO -~ O
o ESTATAL DEL AGUA ' Sy CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
"Calendario de Visitas”

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

LN

Numero consecutivo de las visitas.

Nombre del municipio a visitar.

Dia, mes y afio de inicio de la visita.

Dia, mes y afio de terminacién de la visita.

Nombre y firma de los responsables de la informacisn del Instituto Estatal del Agua.

G X
>
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Anexo “2"
o Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua ST
ESTADD DE CHIAPAS Departamento de Normas y Evaluacion del Uso delAgua o =57ATAL DEL AGUA
DSyC A-OMyELIA-IBSA Py M-F-0-13
Informacidn bésica del Sistema de Agua Potable y Alcamtarillado Municipal
[MuNICPO (01}
|ORGANSMO OPERADOR [02)
Na. PREGUNTAS RESPUESTA
) GRAVEDAD( ) BOMBEO | ) wmTO( )
1 |tChmo opera d Sistema de Agua Potable?
(03]
éCudles son las capacidades de los equipos de bombeo? v (donde
2 inmmm ubicados? Tomando an cuenta que o sistema es por (04)
3 Si ol sistema s por bombe y f abisteci miento es por medio de (05)
poos, 2En qué ako fueron construidas los pazes?
. | Cudntos t2ngues de almacenamiento y distribucidn funcionanda (06)
tiene of sistema de agua potable y de que capacidades son?
: ¢Donde se encuentran ubicados los tanques de almacenamiento /o (07)
distribucidn?
i i En qué fecha fueron construidos los tangues de almacenamientn (08)
/o distribucidn?
1 Cuentan con planta potabilizadora o purificadora de agua
7 |instalada? i la respuests es si, indicar {en qué condiciones de (08)
Doeraciin se encustra?
8 |¢Quétipo de planta potabilizadora o purificadors es? (10)
9 Jikn qué afo fue instalada | plants potabilizadorz o purificadora? (1)
Cuntos usuarios hay por cada tipo de los siguientes usos?. Tomas Costo OBSERVACION
{Doméstico (12 (13)
Industrial
d Comercial
Agricola
Otros...{especificar)
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No. PREGUNTAS RESPUESTA
it éCudntos metros cdbicos se suministra en promedio por sl (1)
doméstico 3l mes?
0 ¢Cuél & o total de tomas activas registradas? (segin o padrtn de (5)
Usiuarios).
iCléntzs Fuentes de abastecimiento activas edsten parz e
13 |suministro del agua potable? y cudntas inactives?, indicando sul (16)
ubicacion y gasto par cada fuente de abastecimiento.
18 (Cuintos Macromedidores instalados funcionando existen? (Los (1)
macromedidores se encuentran en cada fuente debastecimiento)
5 {Cudntos  Micromedidores instalados funcionando  existen? (18)
(Medidores deos usuarios en buen estado y funcionando)
% ¢Cual s & Yolumen de agua potable o desinfectad: producids por (1) g
mes?
1T |éCudl es f Volumen de agua sin proceso de desinfeccin por mes? (20] M3
18 |iQué nimero de usuarios pagan o servicio de agua potable? (2) ToMA
" gndlsdmhdeiaﬁwaﬂ&uicapwmmthwmn] (2
rebombe por mes 0 bimestre? segin sea  caso.
{Cudl e o costo promedio de Operacional mensual? (Se foma en
20 [cuenta fos costos inherentss a3 la captacidn, conduccion, (B)
potabilizacion o desinfeccidn, almacenamiento, distribucicn, aress
21 |¢Cudl es el promedio mensual que recauda el Organismo? (24)
iCuentan con planta para ef tratamiento de las 3guas residuales
20 |{PTARSP? si la respuests e si, indicar jen qué condiciones (25)
Iwmtimemla? goss

>
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No. PREGUNTAS RESPUESTA
¢En que afio fue construida |2 planta de tratamiento de aguas

- J i (26)
residuales?

n ¢Cuél & Iz capacidad de operacion de la planta de tratamiento de ()
apuas residuales para la cual fue instalada?
éDdnde son descargadas las aguas residusles (rio, laguna, alToyo,

5 (28)
#ic)?

% ¢Cual es o Volumen de agua residual colectada por mes [ss ol (8) M3
resultado de calcular of B0% del agua consumids)?
¢Cudl & & Volumen de agua residual tratada por mes? (En caso

27 |contar con Planta de Tratamiento, se abtiene de los reportes de a (30) M3
medicidn jene enla descargs 3l g ge
¢Cudl s & costo mensual que se cobra al usuario por d servicio de]

28 [alcantarillado sanitario? (31)
Ii&ﬁlﬁdrmmmfwmm #l usuario por & servicio de

B saneamiento? (R)

30 jéCon qué personal cuenta o SAPAM (Nombre, cargo y susida)? Anear cope g i estructrs gl organes o operador (Organrams) | 33)
nacionales de todas sus fuentes de abastecimiento? th‘mtrﬂammﬁnﬁ:hdaw (34)

NOTA: DELOS DATOS QUE SE SOLICITAN INDICAR LA FECHA DECORTE

TELEFONO:  36)
(3] FAY; (37
NOMBRE ¥ FIRMA
CARGD
(CORREO ELECTROMICO: { 38)

— 5
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10,
11;
- Mencionar la cantidad de usuarios dependiendo el tipo de uso que se encuentran registrados dentro del

13.
14,

15.
16.

17,

18.

19,
20,
21.
. Cuanto pagan por el servicio de energia eléctrica por concepto de bombeo o rebombeo mensual o bimestral
23,

24,
25,

SJNSTITUTCJ i 000

o ESTATAL DEL AGUA ?gﬁﬁgsuéhmm CHIAPAS\0S UNE
Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Informacién Bésica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

Se anotara en los espacios comespondientes lo siguiente:

Anotar el Nombre oficial del municipio,

Anotar el Nombre oficial del Organismo Operador,

Mencionar como opera la Linea de Conduccién del Sistema de Agua Potable a partir de |a captacion hasta el
tanque de almacenamiento yfo distribucién, si es por gravedad, bombeo o mixto (gravedad y bombeao).

Si el sistema opera por bombeo, mencionar la capacidad de los equipos y lugar donde se encuentran
instalados,

En caso de que la fuente de abastecimiento sea mediante pozos profundos indicar el afio en la que fueron
construidos.

Mencionar el nimero de tanques de almacenamiento y/o distribucién con que cuenta el sistema de agua
potable y la capacidad de almacenamiento de cada tanque,

Indicar el lugar donde fueron construidos los tanques de almacenamiento y/o distribucion.

Fecha de construccién de los tanques de almacenamiento y distribucion.

Mencionar Si o No, si la respuesta es si, mencionar si esta se encuentra operando de manera normal,
deficiente o no opera. Sila respuesta es no pasar a la pregunta No. 10,

Describir el tipo de planta potabilizadora o purificadora con que cuentan,

Indicar el afio de construccidn de la planta potabilizadora o purificadora, .

padrén de usuarios.

El costo por mes que paga el usuario dependiendo del tipo de uso.

Determinar el volumen de agua suministrado por uso domestico al mes.

Indicar la cantidad de tomas domiciliarias que se encuentran registradas segun el padrén de usuarios.

Indicar cuantas fuentes de abastecimiento de agua existen en el sistema y de qué tipo son: aguas
Superficiales en el caso de manantial, rio ¥ amoyo o de aguas subterrdneas cuando es a través de pozos
profundos o norias, considerar los que se encuentran en operacion y también los que no operan, as/ mismo
mencionar su ubicacién y el gasto de agua que se toma en cada fuente,

Los macromedidores son los aparatos que se encuentran instalados en la linea de conduccién para medir la
cantidad de agua que se aprovecha de la fuente de abastecimiento, si tienen macromedidores mencionar la
cantidad que se encuentran instalados ¥ en qué condiciones se encuentran operando, asi mismo indicar al
nombre de la fuente de abastecimiento donde se encuentra instalado,

Los micromedidores son los aparatos que se instalan en las tomas domiciliarias Y son para determinar el
volumen de agua que consume &l usua no, mencionar la cantidad que existe instalados en la red de
distribucién y en qué condiciones se encuentran

Mencionar el volumen de agua potable o que tiene un proceso de desinfeccién (cloracion), que se distribuye a
la poblacién al mes.

Cual es el volumen agua que no se potabiliza o que no tiene un proceso de desinfeccién al mes.

Indicar el nimeros de usuario que pagan el servicio de agua potable.

segun sea el caso.
Mencionar el costo promedio de Operacion mensual considerando desde su captacion, conduccion,
almacenamiento distribucién, potabilizacién o desinfeccion, drea comercial y administrativa.

Cuél es el monto del ingreso mensual en promedio que recauda el organismo.

Si existe planta de tratamiento de aguas residuales mencionar si esta se encuentra operando de manera

nomnal, deficiente o no opera., si la respuesta es No pasar a la pregunta No. 28. O

>
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. Mencionar el afio en la que fue construida la planta de tratamiento de aguas residuales.
27.
28.

Indicar a la capacidad de operacién para la cual fue construida la planta de tratamiento de aguas residuales.
En caso de no contar con planta de tratamiento de aguas residuales, anotar el nombre del lugar en donde
descargan las aguas residuales (rio, amoyo, sumidero, laguna etc.).

Para determinar el volumen de agua residual colectada en e mes, se debe considerar un 80% del consumo
mensual de agua potable suministrada a los usuarios.

. El volumen de agua residual tratada en el mes, se obtiene en caso de contar con planta de tratamiento de

aguas residuales y se determina de los reportes de aforo Que se debe tener en la descarga de dicha planta.

. Mencionar la cantidad de usuarios dependiendo el tipo de uso que se encuentran registrados dentro del

padron de usuarios.

. El costo por mes que paga el usuario dependiendo del tipo de uso.
- Anexar copia de la estructura del Organismo Operador (organigrama).
- Anexar copia de los titulos de concesién para el aprovechamiento de las aguas nacionales emitido por la

CONAGUA.

. Nombre y firma del Responsable del Organismo Operador y su cango.

. El nimero de teléfono con clave lada.

. Un ndmero de fax para enviar alglin documento de relevancia con &l Organismo Operador.

. El comreo del Organismo Operador o en su caso el comeo de alguna persona de confianza del Director del

Organismo Operador.

v
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e Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua mn
' ESTADO DE CHIAPAS Departamento de Normas y Evaluacién delUso del Agua o 5TATAL DEL AGUA
DSyCA-DNYELIA-VI-F-03-13
“Verificacién de la Infrasstructura”
[MUNICPIO (01
|ORGANISMO OPERADOR (02)
No. PREGUNTAS RESPUESTA
1 dCugntos tnques de almacenamiento y distribucion en ()
funcionamientos tene el sistema de agua potable?
2 iDe qué dimension son los tanques de almacenamiento y (04)
disitri bucidn?
3 LEn qué condiciones se encuentran actualmente estos anques de (05)
3| macenamiento y distribucién?
4 Jila red de distribucion se encuentra seceionada? {06 )
5 (5 larespussta anterior e si, especificar las secciones, (07)
6 {Con qué tipo de planta purificadora de agua cuentan? y ¢ (08
volumen producido tiene a la fecha?
£0ué otros ingresos anuales a parte de lo que se cobra por &
T servicio de agua potable percibe el Organismo Operador? ()
¢{Cudnios equipos de bombeo en funcionamiento tienen an o
8 lsistema deagua potable? (10)
g dCudles son las condiciones actuales de los equipos de bombeo (1)
[bombas)?
£En qué puntos de la linea de conduccicn o dela rad de distribucion
10 (12)
existen fugas?
MOTA: DE LOS DATOS QUE SE S0LICITAN INDICAR LA FECHA DECORTE.
ITELEFONO: (14) }’
(13) FAX (15)
NOMBRE Y FIRMA
CORRED ELECTRONICO: (16) j’
Pl 40,

X &
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Instructivo de llenado del formato
Verificacion de la Infraestructura
Se anotaré en los espacios comespondientes lo siguiente:

El nombre del Municipio.

El nombre oficial del Organismo Operador.

Cantidad de tanques con que cuenta el sistema para abastecer a la poblacién.

Las dimensiones de los tanques de almacenamiento y/o distribucién del sistema.

Las condiciones fisicas actuales en las que se encuentran los tanques.

Mencionar Si o No.

Si la respuesta anterior fue si, indicar el nimero de secciones en que se divide la red de distribucién.

Indicar el tipo de purificadora si existe y su volumen producido hasta la fecha.

Que ingresos anuales recaban por conexién de toma domiciliaria nueva, recargos, reconexiones,

prestamos, subsidios, etc,

10.Si el sistema de agua potable es por bombeo, anotar el nimero de bombas con que opera el sistema para
abastecer a la poblacién.

11.Mencionar el estado actual y en qué condiciones fisicas se encuentran operando los equipos de bombeo.

12.Indicar en qué parte de la tuberia de la linea de conduccién o red de distribucién se tienen fugas de agua.

13.Nombre y firma del responsable del Organismo Operador y su Cargo.

14.Numero de teléfono con clave lada.

15.NUmero de fax con clave lada del Organismo Operador.

DTN RN

16.Comeo electrénico del titular del Organismo Operador.
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INESA- DSyCA-DCNyEUA-005

Nombre del procedimiento: Creacién de los Organismos Operadores en las Cabeceras Municipales del
Estado.

Propésito: Que los H. Ayuntamientos Municipales proporcionen un mejor servicio.

——

Alcance: Desde que se envia oficio de invitacién a los Ayuntamientos Municipales, hasta la creacidn del
Sistemas de Agua Potable y Alcantarillade Municipal (Organismos Operadores).

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacion del Uso del Agua.

Politicas:

* La solicitud de la creacién del organismo operador se recibird de manera oficial.
*  Lacreacion del organismo operador se realizardn en aquellos municipios que no cuenten con él.

h

Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién Hoja
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Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Prioriza los Municipios de acuerdo a nimero de habitantes y la necesidad
de contar con un Organismo Operador.
2 Elabora programa de visitas a los Municipios priorizados.
3 Elabora oficio mediante el cual invita a reunidn para dar a conocer los
beneficios de la creacion del organismo operador, rubrica y recaba rubrica
del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y fima del Director
General, fotocopia y distribuye de la sigulente manera:
Original de oficio: Presidente Municipal de que se trate.
1a. copia de oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la Comisitn Nacional del Agua.
2a. copia de oficio; Titular de la Direccion de Saneamiento y
Calidad del Agua.
3a. copia de oficio: Minutario.
4a. copia de oficio: Expediente,
4 Recibe confirmacién de asistencia por parte de la presidencia municipal, via
telefénica.
5 Elabora oficic mediante el cual invita a reunién 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:
Original de oficio; Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la Comisién Nacional del Agua.
1a. copia de oficio; Municipio de que se trate.
2a. copia de oficio; Titular de la Direccién de Saneamiento y
Calidad del Agua.
3a. copia de oficio: Minutario.
4a. copia de oficio: Expediente.
B Realiza presentacion y da a conocer los beneficios de creacién del
organismo operador y el grado de responsabilidad que tendran.
7 Recibe a través de la Direccién de Saneamiento ¥ Calidad del Agua, oficio
de solicitud de la creacién del organismo operador por parte del Municipio
que se trate. ¥
Primera emision Actualizacién A Préxima Revisién Hoja
Julio 2012 Junio 2018 / Junio 2019 2de 4
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0,00

Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
B Elabora memorandum mediante el cual solicita modelo de acta constitutiva
para la creacion del organismo operador, rubrica y recaba firma del Director
de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia en 3 tantos y distnbuye de la
siguiente manera:
Original de memorandum:  Titular del Area de Asuntos Juridicos.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccién General.
2a. copia de memorandum:  Minutario.
3a. copia de memorandum:  Archivo.
9 Recbe del Area de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de
Saneamiento y Calidad del Agua, memorédndum, anexo modelo de acta
constitutiva para la creacion del organismo operador de manera impresa y en
archivo magnético.
10 Elabora oficio mediante el cual invita a participar en la creacién del
organismos operador en el Municipio que se trate, rubrica y recaba rubrica del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua y fira del Director General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur
de la Comisién Nacional del Agua.
1a. copia de oficio: Municipio de que se trate.
2a. copia de oficio: Minutario.
Ja. copia de oficio: Expediente.
1 Elabora oficio mediante el cual comunica la fecha en que se realizara la
creacion de organismo operador y solicita redna a los participante para la
fima del acta constitutiva, rubrica y recaba rubrica del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua y firma del titular de la Direccién General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de cficio: Presidente Municipal de que se trate.
1a. copia de oficio: Minutario.
2a. copia de oficio: Expediente.
Primera emision Actualizacidn Préxima Revisién Hoja
Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 dded
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0,00

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
iones

12

13

14

Asiste a reunion y recaba firmas en Acta Constitutiva de la creacién del
organismo operador.

Realiza toma de protesta de los integrantes del Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado Municipal, en coordinacién con el Organismo de
Cuenca Frontera Sur de la Comisién Nacional del Agua en la reunidon de
creacion del organismo operador.

Recibe copia del Acta Constitutiva del Organismo de Cuenca Frontera Sur
de la Comisién Nacional del Agua y archiva en el expediente
cormespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA- DSyCA-DCNyEUA-006

Nombre del procedimiento: Capacitacién al personal de los Organismos Operadores responsables del
manejo y operacion de los sistemas de agua potable de los Municipios del Estado.

Propésito: Que los Organismos Operadores cuenten con personal calificado para el desarmollo de sus
actividades y proporcionen un mejor servicio a la ciudadania.

—

Alcance: Desde la deteccién de la necesidad de capacitacion, hasta la entrega de los reconocimientos a los
participante.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacion del Uso del Agua.

Politicas:

« Contar con convenio de colaboracién firmado con los Municipios del Estado que cuenten con el arganismo
operador,

= Contar con el diagnostico técnico-administrativo realizado al organismo operador, que determine la
necesidad de capacitacién en material de agua potable.
La capacitacion se realizara Gnicamente al personal del organismo operador.
Para la contratacion del prestador del servicio debe solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo realice los
tramites de contratacion y pago al prestador del servicio.

s
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Determina el tipo de capacitacién de acuerdo a las necesidades estipuladas
en el diagnodstico técnico administrativo.

Define y elabora calendario con las fechas, lugares y municipios a los que se
les dard la capacitacién en materia de agua potable, determinada por el
diagnostico técnico administrativo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo
Administrativo convoque el Subcomité de Adquisiciones, Amendamientos ¥y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para la licitacion,
invitacién restringida o adjudicacién directa para la prestacién del servicio de
capacitacion en materia de agua potable, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y dicte fallo;
rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccion General.

2a, copia de memorandum:  Minutario,

3a. copia de memorandum:  Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de
Saneamiento y Calidad del Agua, memorandum de notificacién del prestador
de servicio de capacitacion en materia de agua potable a contratar y copia del
fallo, emitido por el Subcomité de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios
de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua.

Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas, hora ¥ lugar en gue se
realizara la capacitacién, al titular del Organismo Operador para que asista el
personal técnico y/o administrativo, rubrica y recaba rubrica del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio; Titular del Organismo Operador de que se trate.
2a. copia de oficio:  Archivo.

1a. copia de oficio;  Minutario.

>
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenclalobservaciones
6 Recibe confirmacion de asistencia a la capacitacién por parte del titular del
Organismo Operador, via telefénica.
7 Verifica se realice la capacitacion al personal técnico y/o administrativo del
Organismo Operador de acuerdo a lo programado, recaba informacion en
lista de asistencia y realiza toma de fotografias del evento.
8 Recibe informe de actividades de la capacitacién realizada por parte del
prestador del servicio,
a Elabora reconocimientos de participacién, recaba firmas de los participantes
y entrega; archiva documentacién en expediente comespondientea.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA- DSyCA-DCNyEUA-007

Nombre del procedimiento: Elaboracién de propuestas de inversién de infraestructura hidrica en materia de
desinfeccidn del agua.

Propésito: Solicitar recursos para la ejecucién de programas en materia de desinfeccion de agua en el
Estado.

Alcance: Desde que se realiza la invitacién, hasta Ia firma del convenio y anexo técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacion del Uso del Agua.

Reglas:
* Reglas de operacion del Programa Agua Limpia.

x
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Elabora oficio mediante el cual invita a reunién de trabajo, para definir la
inversién que tendra el programa Agua Limpia, rubrica y recaba firma del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Criginal de oficio: Titular del Organismo de Cuenca
Frontera Sur de la Comisién Nacional
del Agua.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.

2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Expediente.

Realiza reunién y con base a resultados obtenidos en el afio anterior,
define monto de la inversién y determinar las aportaciones de la Entidad
Federal y Estatal; y elabora plan de trabajo para la ejecucion del Programa
Agua Limpia.

Elabora Anexo Técnico y de Ejecucion e imprime en 4 tantos originales,

Elabora oficio mediante el cual invita a reunién de trabajo, para informar el
monto de la inversién y de participacion que tendrd el Estado y Ia
Federacion; rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad
del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda del
Estado.

1a. copia de oficio; Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la Comisién Nacional del Agua.

2a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.

3a. copia de oficio: Minutario.

4a, copia de oficio: Expedients.

Realiza reunién e informa el monto de la inversién y de participacion que
tendra el Estado y la Federacion en la ejecucién del programa.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

rubrica y recaba rubrica
firma del Director Gener.

Original de oficio:
1a. copia de oficio:

2a, copia de oficio:

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

manera:

1a. Original de Anexo
Técnico y de Ejecucid

Técnico y de Ejecucit

siguiente manera:

Elabora oficic mediante el cual envia Anexos Técnico y de Ejecucion,

Recaba firma de los involucrados en *Anexo Técnico y de Ejecucién® en
todas y cada una de las hojas de los 4 tantos y distribuye de la siguiente

2a. Original de Anexo
Técnico y de Ejecucion:  Titular del Organismo de Cuenca Frontera

3a. Original de Anexo

4a. Original de Anexo
Tecnico y de Ejecucién:  Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la radicacion de recursos
para la ejecucion del programa agua limpia; rubrica y recaba firma del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion.
1a. copia de memordndum: Titular de la Direccién General.
2a. copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo

del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, y
al, fotocopia y distribuye de ia sigulente manera;

Titular de la Secretaria de Haciends del Estado.
Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur
de la Comisién Nacional del Agua.

Titular de la Direccién de Saneamiento y Calidad
del Agua

Minutario.

Expediente.

n:  Titular de la Secretaria de Hacienda dei
Estado.

Sur de la Comisién Nacional del Agua en
el Estado.

n:  Titular de la Direccién de Saneamiento y
Calidad del Agua

Administrativo,

3a. copia de memorandum: Minutario. 7 }(
4a. copia de memorandum: Expediente. (_/
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Descripcién del procedimiento

"““I 'l"::d Actividad Dooumanto de

2] Recibe copia con sellos de recibido y archiva en expediente
comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA- DSyCA-DCNyEUA-008

Nombre del procedimiento: Realizacién

los sistemas de agua potable de los Municipios del Estado.

del monitorec para determinar el

grado de desinfeccién del agua a

Propésito: Elevar la calidad del agua de consumo humano.

Alcance: Desde que se realiza la toma de muestra, hasta que se determina el nivel de cloro del agua.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua.

Politicas:

« Verificar la caducidad de los reactivos

(pastillas DPD No.1) para su uso y obtencién de resultados

deseados.
« Elmonitorec de cloro residual libre se realizars anuaimente.
» Elmonitoreo a los equipos hipocloradores se realizara anualmente.
» Lamuestra se obtendré de lugares publicos o en domicilios particulares.
« Se realizara la toma de las muestras de agua que sean necesarias,
* La verificacién del funcionamiento se realizara en los diferentes tipos de dosificadores de cloro.
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Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referancia/observaciones
1 Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua, reportes
de la situacion que guarda la desinfeccién del agua de los Municipios del
Estado, enviado por el Delegado Técnico Municipal del Agua, sella, registra y
se entera.
2 Analiza la informacion, define la ruta y puntos para realizar el monitareo.
3 Prepara material y equipo para el levantamiento de la informacién. Comparador
Colorimétrico, reactivos
(pastilas DPD No.1)
Formato “Monitoreo de
Cloro  Residual® vy
*Cédula de Diagndstico
de Hipocloradores”,
El Formato *Monitoreo
4 Realiza toma de muestra del agua con el comparador colorimétrico, aplica|de Cloro Residual
reactivo y llena formatos “Monitoreo de Cloro Residual Libre® con los resultados Libres", es
obtenidos. proporcionado por el
Organismo de Cuenca
Frontera Sur de |la
COMNAGUA,
Las muesiras se
5 Analiza la informacion obtenida del monitoreo y detecta el tipo de problemética | obtiene de las tomas
sea de cloro residual libre o de equipos hipocloradores. domiciliarias.
¢La problemética es de cloro residual libre?
Si. Continua en la actividad No. 5a.
No. Continda en la actividad No &
El Formato "Beneficios
5a Captura informacién en formato “Beneficios del Programa Federalizado” y envia | del Programa
por correo electrénico al Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA. | Federalizado”, as
proporcionado  por el
ContinGa en la actividad No. 8 Organismo de Cuenca
Fromtera Sur de Ia
?)NAGUA.
Primera emision Actualizacién }é Préxima Revision Hoja
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Descripcidn del procedimiento

a::t;'rl::d Actividad Documento de

5] Realiza revision fisica del equipo, llena formato “Cédula de Diagndstico de
Hipoclorador®, determina si el equipo estd dafiado y si cuenta con garantia

¢El equipo esté dafiado y cuenta con garantia para su reparaciin?

Si. Contindia en la actividad No. B3
Mo. Continda en la actividad No. 7

Ba Convoca a reunion de trabajo a la empresa que vendio e instald los equipos,
para solicitarle realice la reparacién, comunica hora, lugar y fecha via telefénica.

Bb Realiza reunion de trabajo con la empresa que vendié e instald los equipos, y
solicita realice la reparacion de los equipos dafiados.

Bc Elabora oficio en donde solicita informes de la reparacion de los equipos
dafiados de acuerdo a la garantia, rubrica y recaba firma del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Proveedor.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General

2a, copia de oficio: Titular del Departamento de Control, Normas y
Evaluacion del Uso del Agua.

Ja. copia de oficio: Minutario,

4a. copia de oficia: Expediente.

6d Recibe oficio anexo reportes de la reparacién de los equipos dafiados,
Continda en la actividad No. 8

T Realiza reparacién del equipo sustituyendo las partes que se encuentren|Las piezas las obtiene
dafiadas, deja funcionando el equipo y explica al encargado como debe operario | de los kits de material
comrectamente, para reparacién. En
caso de que el equipo
no  se  encuentre
dafiado se realizard
mantenimiento
preventivo.

8 Archiva documentacion en expediente corespondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO K 7 56
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Organigrama Especifico

Direccidn General

Direccién de Manejo
Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua

0000

CHIAPASNOS UNE

Departamento de
: : Departamento de Cultura y
rmamngjmﬁn del Tecnologias Hidricas
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INESA-DMICYCA-DIyGA-001

Nombre del procedimiento: Instalacién de la gerencia operativa de la Comision y/o Comité de cuencas en
Municipios del Estado.

Propésito: Dar funcionalidad a los Comités y/o Comisiones de cuencas.

Alcance: Desde que se identifica la necesidad de la existencia de la Gerencia Operativa, hasta su
instalacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Gestion del Agua.

Politicas:

+ La solicitud de la instalacion de las comisiones y/o comités se recibird de manera oficial.

* La instalacion de las comisiones y/o comités de cuenca se realizarén a aquelios Municipios que no
cuenten con una y cuenten con una o Mas cuencas.

Y % A
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Recibe invitacion via telefénica por parte de la Coordinacion
General de Atencitn de Emergencias y Consejos de Cuencas de la
Comisién Nacional del Agua (CONAGUA), para asistir a la reunién
de identificacién de Municipios que requieran una comisién 6
comité de cuenca,

Asiste a reunion donde de manera conjunta con la Coordinacitn
General de Atencién de Emergencias y Consejos de Cuencas de la
CONAGUA, identifican las cuencas del Estado que requieren de
una gerencia operativa.

Programa visitas para la presentacion de la propuesta de
instalacién de la gerencia operativa de la comisién y/o comité de
cuenca.

Elabora oficio de manera conjunta con la Coordinacién General de
Atencidn de Emergencias y Consejos de Cuencas de la
CONAGUA, mediante el cual invitan a reunién para dar a conocer
los beneficios de Ia instalacién de la gerencia operativa, rubrica ¥
recaba ribrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas ¥
Cultura del Agua y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Presidente Municipal de que se trate.

1a, copia de oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integri
Cuencas y Cultura del Agua.

2a. copia de oficio; Minutario.

3a. copia de oficio: Archivo.

Recibe confirmacién de asistencia por parte de Ia presidencia
municipal, via telefdnica.

Realiza presentacidn y da a conocer los beneficios de instalar la
gerencia operativa, asi como la participacién econémica y el grado
de responsabilidad que tendré.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, oficio de solicitud de la instalacién de la gerencia

operativa por parte del Municipio que se trate.

¥ A
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

10

11

12

13

Recibe de la Coordinacién General de Atencién a Emergencias y
Consejos de Cuenca de la CONAGUA o del municipio participante,
a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitacién para asistir a reunién ¥ seleccionar a los
representantes de los diferentes usos del agua en el Municipio que
sa trate,

Asiste a reunion y participa en |a eleccién de los representantes de
los diferentes usos del agua, firma minuta de acuerdos y recibe

copia.

Recibe de la Coordinacion General de Atencién a Emergencias y
Consejos de Cuenca de la CONAGUA o del municipio participante,
a traves de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitacién para asistir a la reunién e instalar la
comisién o comité de cuenca del Municipio que se trate.

Asiste a reunién y firma Acta Constitutiva de la Comisién o Comité
de Cuenca del Municipio que se trata.

Realiza toma de protesta de los integrantes de la Comisién o Comité
de Cuenca, de manera conjunta con la Coordinacién General de
Atencién a Emergencias y Consejos de Cuenca de la CONAGUA en
la reunién de instalacién.

Recibe copia del Acta Constitutiva de la Comisién o Comité de
Cuenca y archiva en el expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-DMICyCA-DIyGA-002

Nombre del procedimiento: Tramitar los recursos para el funcionamiento de las Gerencias Operativas de las
Cuencas en el Estado.

Propdsito: Que las Gerencias Operativas de las Cuencas, cuenten con los recursos necesarios para su
comecto funcionamiento.

Alcance: Desde la solicitud de necesidades, hasta la entrega de los recursos a las Gerencias de Cuencas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Gestién del Agua.

Politicas:

» Debera contar con recursos autorizados para la realizacién de los tramites.

» Los recursos se otorgardn a las Gerencias: Consejo de Cuenca de los Rios Grijalva y Usumacinta, Costa
de Chiapas, Comisién de Cuenca del Cafién del Sumidero, Comité de Cuenca del Rio Sabinal.

) s

Primera emision Actualizacién Préxima Revisién Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 1ded




& INSTITUTO -
& ESTATAL DEL AGUA GOBERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de procedimientos

0000

Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de
d Actividad 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 Cuiltura del Agua,
fotocopia y distribuye de la siguiente forma:
Original de oficio: Titular de las Gerencias de Cuencas.
1a. copia de oficio:  Titular del Instituto Estatal del Agua.
2a. copia de oficio:  Archivo,
3a. copia de oficio: Minutario.
2 Recibe a través de la Direccidn de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio con desglose de necesidades.
3 Realiza analisis de la distribucién de recursos autorizados Estatal y Federal
por partidas y elabora programa de compras.
4 Llena formato “Requisicién de Compras” de acuerdo a lo programado, rubrica
y recaba las firmas del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular del Area de
Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la siguiente
forma:
Original de Requisicion de  Titular del Area de Recursos Materiales y
Compra: Servicios Generales
1a. copia de Requisicibn  Minutario.
de Compra:
2a. copia de Requisicion  Archivo.
de Compra:
5 Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificacion
para recoger el material e insumos requeridos, via telefdnica.
<] Recibe material solicitado y firma vale de salida.
¥ Notifica via telefonica a la Gerencia Operativa, que el equipamiento, material
€ insumos se encuentra disponible para su traslado.
N\ X<
Primera emision Actualizacion Proxima Revisién Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019

2de3d




& INSTITUTO
& ESTATAL DEL AGUA

b o

Manual de procedimientos

00,00

GOBIERNO DEL
' ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
8 Elabora oficio de entrega de equipamiento, material e insumos, rubrica y
recaba fimna del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente forma:
Onginal de oficio: Titular de la Gerencia Operativa.
1a. copia de oficio:  Minutario.
2a. copia de oficio:  Archivo.
2] Entrega material, recaba firma de recibido en copia de oficio y archiva en
expediente comespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-DMICyCA-DIyGA-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién de contratos y anexos técnicos para la contratacién de servicios
extemos.

Propdsito: Promover la contratacién de servicios externos en materia ambiental para la conservacion de las
cuencas en el estado.

Alcance: Desde que se definen las acciones para la conservacién de las cuencas en el Estado, hasta la firma
del contrato.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Gestion del Agua,

Politicas:

* La elaboracion de contratos se realizard después del fallo o autorizacién para la contratacién de los
servicios externos en materia ambiental.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documenio de

Recibe de la Coordinacion General de Atencion de Emergencias y Consejos
de Cuencas de la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA), via telefnica,
invitacién para asistir a la reunién y definir acciones para la conservacion de
las cuencas en el Estado.

Identifica y define las acciones necesarias para la conservacién de las
cuencas del Estado, en reunion de trabajo con la Coordinacién General de
Atencion de Emergencias y Consejos de Cuencas de la CONAGUA.

Elabora en coordinacién con las gerencias operativas, el programa de frabajo
para la ejecucion de las acciones encaminadas al manejo ¥y conservacidn de
las cuencas.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitacién a participar en reunién de trabajo en la
Coordinacién General de Atencién a Emergencias y Consejos de Cuenca de
la CONAGUA,

Asiste a reunion y firma acta de acuerdos en coordinacién con el Comité
Técnico de Seguimiento y Evaluacion (COTESE), donde se aprueba la
erogacion del recurso autorizado para contratacion de los servicios externas
en materia ambiental y recibe copia del acta.

Realiza invitacién via telefonica al titular de la Coordinacién General de
Atencion de Emergencias y Consejos de Cuencas de la CONAGUA g reunién
para la elaboracién del Anexo de descripciones técnicas de las necesidades
para |a contratacién de los servicios externos en materia ambiental.

Elabora Anexo de descripciones técnicas de las necesidades definidas para
la conservacion de las cuencas en el Estado.

Elabora memordndum mediante el cual solicita someter a sesién de
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles
del Instituto la contratacion de los servicios en matenia ambiental, adjunta el
anexo de descripciones técnicas de las necesidades, rubrica y recaba firma
del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de memoréndum y Titular de la Unidad de Apoyo
Anexo de descripciones  Administrativo.

técnicas de las necesidades:

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién Ge I.

2a. copia de memorandum: Minutario. 4

3a. copia de memorandum: Archivo.
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Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referenciaiobservaciones
9 Recibe a través de la Direccién de Manejo integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio mediante el cual envian falle o autorizacién para la
contratacion de los servicios externos en materia ambiental.
10 Elabora memoréndum mediante el cual solicita modelo de contrato, rubrica
y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccidn General.
2a. copia de memorandum: Minutario.,
3a. copia de memordndum: Archivo.
11 Recibe memorandum a través de la Direccién 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
documentacion para la elaboracién del contrato, rubrica y recaba firma del
Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio: Prestador de Servicio.
1a. copia de oficio Titular de la Direccién General.
2a. copia de oficio: Minutario.
3a. copia de oficio; Archivo,
13 Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio anexo documentacion, sella de recibido, registra y se
entara.
14 Requisita modelo de contrato con los datos que extrae de Ia
documentacion recibida e imprime.
15 Elabora memorandum de envio de contrato para su revisién de manera
impresa y en archivo magnético, anexo documentacién soporte, rubrica ¥
recaba firna del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de memorandum, Titular del Area de Asuntos Juridicos.
contratc vy  documentacidn
soporte: :
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién Gen
2a. copia de memorandum: Minutario. } : \
3a. copia de memorandum: Archivo. :
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Ratided referencialobservaciones
16 Recibe memorandum a través de la Direccién 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 de Apoyo Administrativo y el prestador
del servicio en el contrato y distribuye de la siguiente manera:
Original de Contrato:  Titular del Area de Asuntos Juridicos.
Original de Contrato:  Prestador del servicio.
Original de Contrato:  Archivo,
18 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N
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INESA-DMICyCA-DIyGA-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de convenios para la realizacion de acciones en materia ambiental,

Propésito: Ejecutar acciones para la conservacién de las cuencas en el Estado, de manera coordinada con
otras instancias.

Alcance: Desde la identificacién de las acciones en materia ambiental, hasta la firma del convenio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Gestion del Agua.

Politicas:

* Para la celebracidn de los convenios, las instituciones participantes deberan aportar recursos ya sea
financieros, mateniales o técnicos.
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Descripcidén del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencis/observacionas

1 Recibe invitacién por parte de la Coordinacién General de Atencién de
Emergencias y Consejos de Cuencas de la Comisién MNacional del Agua
(CONAGUA), para asistr a la reunidn y definir acciones para la
conservacion de las cuencas en el Estado, via telefénica.

2 Identifica y define las acciones necesarias para la conservacién de las
cuencas del Estado y con quien se podran realizar, en reunién de trabajo
con la Coordinacién General de Atencién de Emergencias y Consejos de
Cuencas de la CONAGUA.

3 Elabora oficic mediante el cual invita a la institucién publica que se ha
seleccionado a reunién de frabajo, para dar a conocer la propuesta de
suscribir convenio de colaboracién, rubrica, recaba ribrica del Director de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y firma del Director
General, fotocopia y distribuye de la siguiente forma:

Original de oficio:  Titular de la Institucién Publica de gue se frate.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccidén de Manejo integrado de
Cuencas y Cultura del Agua.

2a. copia de oficio:  Archivo,

3a. copia de oficio:  Minutano.

4 Recibe confimacién de asistencia por parte de la institucién puablica, via
telefénica.

5 Realiza presentacion y da a conocer los objetivos del convenio, asi como
la participacidn que tendré la Institucién Plbiica, en conjunto con la
Coordinacién General de Atencién a Emergencias y Consejos de Cuenca
de la CONAGUA.

3] Firma Minuta de Acuerdos y recibe copia para archivar en el expediente
correspondients.

7 Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio invitacion a participar en reunién de trabajo para la
autorizacion del recurso a utilizar en el desarrollo de las acciones, con la
Coordinacién General de Atencién a Emergencias y Consejos de Cuenca
de la CONAGUA.

8 Asiste a reunion y firma acta de acuerdos para presentario en sesién con el
Comité Técnico de Seguimiento y Evaluacién (COTESE) donde se autoriza

la erogacion del recurso a utilizar en el desarrollo de las acciones del y _

convenio de coordinacion en materia ambiental y recibe copia del acta.

Actualizacién Préxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
iones

10

11

12

13

14

15

Realiza invitacién via telefénica al titular de la Coordinacién General de
Atencién de Emergencias y Consejos de Cuencas de la CONAGUA y a la
Institucion Publica a reunién para la elaboracién del Anexo de descripciones
técnicas de las necesidades para el convenio de coordinacidn en materia
ambiental.

Elabora Anexo de descripciones técnicas de las necesidades definidas en
materia ambiental en el Estado.

Elabora memorandum mediante el cual solicita modelo de convenio, rubrica y
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum:  Titular del Area de Asuntos Juridicos
1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccién General

Za. copia de memorandum:  Minutario

3a. copia de memorandum:  Archivo

Recibe memorandum a través de la Direccién de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua y modelo de convenio de manera impresa y en
archivo magnético.

Elabora oficio mediante el cual solicita a la Institucién Plblica la
documentacién para la elaboracién del convenio, rubrica y recaba firma del
Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Institucién Publica de que
se trate.

1a. copia de oficio Titular de la Direccién General

2a. copia de oficio: Minutario

3a. copia de oficio: Archivo

Recibe a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, oficio anexo documentacién, sella de recibido, registra y se entera.

Requisita modelo de convenio con los datos que extrae de la documentacion
recibida.

% A\
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
16 Elabora memorandum de envio de convenio para su revision en archivo
magnético, anexo documentacion soporte, rubrica y recaba firma del Director
de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:
Original de memordndum, Titular del Area de Asuntos Juridicos.
archivo magnetico ¥
documentacion soporte:
1a. copia de memorandum:; Titular de la Direccién General.
2a, copia de memorandum; Minutario.
3a. copia de memorandum: Archivo.
17 Recibe memorandum a través de la Direccién de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua y 3 tantos originales del convenio de
colaboracion rubricado.
18 Recaba firmas en el Convenio de Colaboracién 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 Institucidn Publica y el
titular de la Coordinacién General de Atencién a Emergencias y Consejos de
Cuencas y entrega.
Original de Convenio : Titular de la Institucién Publica que se trate.
Original de Convenio:  Titular de la Coordinacion General de Atencién a
Emergencias y Consejos de Cuenca.
19 Elabora memorandum de envio del convenio de colaboracién 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  memorandum, i
Convenio: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
1a. copia de memordndum: Titular de la Direccién General.
2a. copia de memorandum: Minutario.
3a. copia de memorandum: Archivo,
20 Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, memorandum anexo copia certificada del Convenio de
Colaboracién y archiva en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO }c /LQ
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INESA-DMICYCA-DCyTH-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de convenio y anexo técnico para la ejecucién del programa cultura
del agua en el Estado,

Propésito: Contar con un documento que defina las acciones y responsabilidades en la ejecucion dal
megrma cultura del agua.

Alcance: Desde la invitacién para definir las acciones, hasta que se firma el convenio de coordinacién y
anexo técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Reglas:
* Manual de Operacion para los Espacios de Cultura del Agua emitido por la Comisién Nacional del
Agua.
Primera emisién Actualizacion - 7, Prdéxima Revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia‘observaciones

1 Elabora oficio mediante el cual convoca al Titular del Organismeo de
Cuenca Frontera Sur de la Comision Nacional del Agua "CONAGUA" en
el Estado, a la reunién de trabajo para definir acciones para la difusién de
la cultura del agua en el Estado.

2 Recibe confimacién de asistencia a la reunién por parte de la Delegacién
de la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA) en el Estado, via
telefénica para definir acciones para la difusion de la cultura del agua en
&l Estado,

3 Identifica y define las acciones necesarias para la difusién de la cultura
del agua en el Estado, en reunién de trabajo con la Delegacién de la
Comisién Nacional del Agua (CONAGUA) en el Estado.

4 Elabora programa de trabajo para la ejecucion de las acciones para la
difusion de la cultura del agua en el Estado.

5 Elabora convenio de coordinacién y anexo técnico de programa cultura
del agua e imprime.

B Elabora memorandum de envio de convenio y anexo técnico para su
revision de manera impresa y en archivo magnético, rubrica y recaba
firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua,
fotocopia y distribuye de Ia siguiente manera:

Original de memorandum,

convenio y Anexo Técnico:  Titular del Area de Asuntos Juridicos.
1a. copia de memorandum: Titular de la Direccion General,

2a. copia de memorandum:; Minutario.

3a. copia de memorandum: Archivo.

K Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, memorandum y originales del convenio de manera
impresa y archivo magnético.

J X 1
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Descripcion del procedimiento

No. de

Documento da
actividad Actividad refetenciabobesrvacionss

8 Elabora oficio de envio de convenio y anexo técnico de manera impresa y
en archivo magnético para su revisién, rubrica y recaba rubrica del
Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y fima del
Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio,

convenio y Anexo

Técnico: Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la CONAGLA,

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integrado
de Cuencas y Cultura del Agua.

2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio: Archivo,

g Recibe a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, oficio de la Delegacién de la Comisién Nacional del
Agua en el Estado, y original del convenio de manera impresa y en
archivo magnético.

10 Imprime en cuatro tantos originales y recaba fima de todos los
involucrados en todas y cada una de las hojas del convenio y el anexo
técnico.

1" Elabora oficio de envio de convenio de coordinacién y anexo técnico,|Se elabora un oficio
rubrica y recaba rubrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas y | para cada fitular.
Cultura del Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera;

Original de oficio, 2 tantos

originales de convenio y 2

tantos originales de Anexo

Técnico: Titular del Organismo de Cuenca
Frontera Sur la CONAGUA.

Original de oficio, convenio y

Anexo Técnico: Titular de la Secretaria de
Hacienda el Estado.
1a. copia de oficio: Titular de la Direccién de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua.
2a. copia de oficio; Minutario.
3a. copia de oficio: Archive. & \f/
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Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de
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12 Elabora memoréndum de envio de convenio y anexo técnico para su
expediente y solicita copia certificada de dichos documentos, rubrica ¥
recaba firna del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuye de |a siguiente manera:

Original de memorandum,
convenio y Anexo Técnico: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
1a. copia de oficio; Minutario.

2a. copia de oficio: Archivo,

13 Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas ¥ Cultura
del Agua, memorandum y copia certificada del convenio de coordinacién y

anexo técnico.
14 Archiva copia certificada de convenio de coordinacién y anexo técnico en
el expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-DMICyCA-DCyTH-002

Nombre del procedimiento: Apertura y fortalecimiento de Espacios de Cultura del Agua en Municipios del I!
Estado.

Propdsito: 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 aperturar oficialmente el Espacio cultura del agua.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura ¥ Tecnologias Hidricas.

Regla:
» Manual de Operacidn para los Espacios de Cultura del Agua emitido por la Comisién Nacional del Agua.

Politicas:
Para el caso de la apertura de los Espacios de Cultura del Agua en los Municipios del Estado:

= Las solicitudes de apertura de espacios de cultura del agua, se recibiran de manera oficial.

Debera contar con presupuesto autorizado para la realizacidn de los tramites.

Debera contar con el convenio de coordinacién y anexo técnico de la apertura del Espacios de Cultural

del Agua.

* Debera contar con la carta de adhesién al programa, firmada por el Presidente Municipal que solicite la
apertura.

Para el caso del fortalecimiento de los Espacios de Cultura del Agua. |!

+ Debera contar con los reportes mensuales donde se compruebe que los espacios E.CA. estdn
trabajando,
» Las solicitudes del fortalecimiento de los espacios de cultura del agua, se recibirén de manera oficial.

X w
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Descripcion del procedimiento
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Recibe a través de la Direccidon 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
documentacion soporte, sella de recibido, registra y se entera.

Elabora oficio mediante el cual invita a reunién de trabajo al Organismo
de Cuenca Fromtera Sur de la Comision Nacional del Agua en el
Estado, para definir el 0 los municipio(s) en los que se realizara 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 distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera
Sur de la CONAGUA.

1a. copia de oficio: Titular de la Direccién General.

2a. copia de oficio: Minutario.

3a. copia de oficio; Archivo.

Realiza reunién y determina el o los municipio(s) en los que se
realizara |a apertura o fortalecimiento del Espacio de Cultura del Agua,
en coordinacion con el Organismo de Cuenca Frontera Sur de la
CONAGUA,

Requisita relacion del material y equipos que se necesitan para la
funcionalidad de los espacios cultura del agua, que obtiene del
convenio de coordinacidn y anexo técnico.

Llena formato "Requisicién de Compras” de acuerdo a la relacién de
matenal y equipo, rubrica y recaba la firma del Director de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua.

Solicita validacion de la requisicion de compra al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, de manera econdmica.

Recibe requisicion validada, recaba fima del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, de manera econdmica.

El formato Requisicion de

Compras®

proporcionado por el Area
de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

Y ©
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Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

B Elabora memorandum mediante el cual solicita Ia firma y tramite de la
requisicién de compra del material y equipos, rubrica y recaba firma del
Direclor de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum y

requisicion de compra: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

1a. copia de memaréndum: Titular de la Direccion General.

2a. copia de memorandum: Titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales,

3a. copia de memorandum: Minutario,

4a. copia de memorandum: Archivo.

8 Elabora memordndum mediante el 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 licitacién, invitacién restringida o adjudicacidn directa
para las adquisiciones de bienes muebles, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Piblico y dicte
fallo; rubrica y recaba firna del Director de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General.

2a. copia de memorandum: Minutario.

3a. copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de Ja Direccion
de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, memorandum de
notificacion del prestador de servicio de adquisicidn de bienes muebles,
a contratar y copia del fallo, emitido por el Subcomité de Adguisiciones,
Amendamientos y Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del
Agua.

10

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,

1 notificacion para recoger el material y equipo requeridos, via telefénica.

12 | Recibe material solicitado y firna vale de salida.

13

fechas para la entrega de materiales y equipos” e imprime. CONAGUA

; i . El formato
Programa la apertura o fortalecimiento y llena formato “Calendario de proporcicnade  por  la

es
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Manual de procedimientos

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

14

15

16

17

18

19

Elabora memorandum mediante el cual solicita elaboracién del modelo de
acta de entrega-recepcion, rubrica y recaba firma del Director de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de memorandum:  Titular del Area de Asuntos Juridicos.
1a. copia de memorandum:  Titular de la Direccién General.

28, copia de memorandum:  Minutario.

3a. copia de memorandum:  Archivo,

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, memorandum, anexo modelo de acta entrega-recepcion de manera
impresa y en archivo magnético.

Liena modelo de acta de entrega-recepcion con los datos que extrae del
anexo técnico cultura del agua e imprime 3 tantos originales.

Comunica fecha y hora en que se realizar la apertura o fortalecimiento del
espacio cultura del agua, entrega del material y equipos, solicita estén
presenten las autoridades municipales y la persona que fungird como
responsable del espacio de cultura del agua, con su respectivo
nombramiento, via telefdnica.

Acude al municipio, realiza apretura de manera oficial o fortalecimiento ¥
entrega el material, equipos y recaba firma en los tres tantos originales del
acta entrega-recepcion y distribuye de la siguiente manera:

Original de acta de

entrega-recepcion:  Presidente Municipal del municipio que se trate.

Original de acta de

entrega-recepcién:  Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur
COMAGUA,

Original de acta de

entrega-racepcion.  Archivo.

Original de acta de

entrega-recepcion Expediante.

Archiva un tanto original del acta de entrega-recepcion y demads
documentacion en expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de procedimientos

INESA-DMICYCA-DCyTH-003

Nombre del procedimiento: Solicitud del trémite para la contratacién de extemos, para capacitar al personal
responsable de los espacios cultura del agua de los Municipios del Estado.

Propésito: Que los espacios municipales cultura del agua cuenten con personal calificado para el desarrollo
de sus actividades y proporcionen un mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Desde la deteccidn de la necesidad de Capacitacion, hasta la entrega de los reconocimientos a los
participantes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

-
Politicas:

+ Debera contar con el convenio de coordinacién y anexo técnico de la apertura de los espacios de
cultura del agua validado y firmado.

X w
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ESTADO DE CHIAPAS
Manual de procedimientos

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

1

Contrata el tipo de capacitacion en base a las acciones estipuladas en el
anexo técnico,

Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo
Administrativo convoque el Subcomité de Adquisiciones, Arendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para la licitacién,
invitacion restringida o adjudicacion directa para la prestacién del servicio de
capacitacion social, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥
Servicios del Sector Pliblico 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;

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccidn General.

2a. copia de memorandum; Minutario.

3a. copia de memorandum: Archivo,

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, memorandum de
notificacion del prestador de servicio de capacitacién social, a contratar y
copia del fallo, emitido por el Subcomité de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua.

Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas, hora y lugar en que se
realizara la capacitacion, a los presidentes municipales para que comisione al
responsable del espacio cultura del agua para que asista al curso, rubrica ¥
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: Presidente Municipal, (del Municipio que se
trate).

1a. copia de oficio:  Titular de la Direccién de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua.

2a. copia de oficio:  Minutario.

3a. copia de oficio;  Archivo.

Recibe confirmacién de asistencia a la capacitacion por parte del responsable

X

del espacio cultura del agua, via telefénica.
C /
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

6

10

Verifica se realice la capacitacion al personal de acuerdo a lo programado,
recaba informacion en lista de asistencia y realiza toma de fotografias del
evento.

Recibe informe de actividades de la capacitacién realizada por parte del
prestador del servicio.

Elabora memorandum mediante el cual notifica que el prestador del servicio
concluyd los trabajos de capacitacion de acuerdo a lo establecido en el
contrato a la Unidad de Apoyo Administrativo para el pago commespondiente,
rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo|
Administrativo.

1a. copia de memorandum; Titular de la Direccién General.

2a. copia de memordndum: Minutario.

3a. copia de memorandum; Archivo.

Elabora reconocimientos de participacion, recaba fimas de los participantes y
entrega.

Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-DMICyCA-DCyTH-004

Nombre del procedimiento: Solicitud del tramite para la contratacién de extemos, para la presentacion de
obras de teatro que difundan la cultura del agua.

Propésito: Crear conciencia del cuidado del agua en el estado a través de las obras de teatro, dirigida a los
nifios y adolescentes.

Alcance: Desde gue se solicita la contratacion del servicio extemno, hasta que se recibe el informe por los
servicios prestados,

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Politicas:

= Debera contar con el convenio de coordinacién y anexo técnico de la apertura de los espacios de
cultura del agua validado y firmado.

» Las presentaciones deben ser dirigidas al plblico infantil y adolecente, a través de escuelas primarias,
secundarias y preparatorias del Estado.

\Cﬂ }4 &
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ESTADO DE CHIAPAS
Manual de procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad

1 Contrata el tipo de capacitacion en base a las acciones estipuladas en el
anexo técnico.

2 Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Apoyo
Administrativo convoque el Subcomité de Adquisiciones, Amendamientos ¥
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para |a licitacién,
invitacion restringida o adjudicacion directa para la prestacién del servicio de
presentacion de obras de teatro, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,
Amendamientos y Servicios del Sector Publico 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:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General.

2a. copia de memorandum: Minutario.

3a. copia de memorandum: Archivo,

3 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, memor&ndum de
notificacion del prestador del servicio de presentacién de obras de teatro, a
contratar y copia del fallo, emitido por el Subcomité de Adguisiciones,
Amrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua.

4 Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas, hora y lugar en que se
realizaran 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:

Criginal de oficio: Responsables de los Espacios Municipales de
Cuiltural del Agua.

1a. copia de oficio; Titular de la Direccidn de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua,

2a. copia de oficio; Minutario.

3a. copia de oficio: Archivo,

S Recibe confirmacién de la coordinacién de evento por parte del responsable
del espacio cultura del agua, via telefénica.

6 Verifica se realice la presentacién y puesta en escena de la obra de teatro,
de acuerdo a lo programado y realiza toma de fotografias del evento. k Ve,
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Manual de procedimientos

Descripcién del procedimiento

a:;ﬁ::u Actividad G

7 Recibe informe de actividades de las presentaciones realizadas por parte del
prestador del servicio.

8 Elabora memorandum mediante el cual notifica que el prestador del servicio
concluyd con las presentaciones teatrales de acuerdo a lo establecido en el
contrato a la Unidad de Apoyo Administrativo para el pago commespondiente,
rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum Titular de [a Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a. copia de memorandum: Titular de la Direccién General.

2a. copia de memorandum: Minutario,

3a. copia de memorandum: Archiva,

] Recibe copia de memorandum con sellos de recibido y archiva
documentacién en expediente comespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-DMICYCA-DCyTH-005

Nombre del procedimiento. Coordinacién de eventos culturales para la promocion del cuidado y buen uso
del agua.

Propésito: Difundir la Cultura del Agua en el Estado, a través de eventos culturales.

Alcance: Desde que se programan los eventos, hasta que se archiva la documentacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas,

Politicas:

Para el caso de concursos:
« Debera contar con convocatoria y esta haber sido difundida en los diferentes medios de
comunicacion.
» Los jueces o jurados que apoyan en las premiaciones de los concursos deberdn ser personas
capacitadas y reconocidas en el ambito que lo ocupe, seglin concurso.
= Para los concursos se buscara diferentes sedes en el estado y sera el responsable Espacio Cultura
del Agua, quien lo convoque y coordine con el apoyo del personal del INESA.
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CHIAPASNOS UNE

Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

Realza invitacion al responsable del programa cultura del agua del

Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA, para asistir a reunién

de trabajo y determinar los municipios, tipo de eventos y fechas, via
ca.

Realiza reunion y determina los municipios, tipo de eventos y fechas en que
se realizaran eventos de cultura del agua.

Elabora relacién de premios que se necesitan para realizar los eventos de
cultura del agua, informacién que extrae del convenio de coordinacién y
anexo técnico.

Llena formato “Requisicion de Compras™ de acuerdo a la relacién de premios,
rubrica y recaba la firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas ¥y
Cultura del Agua.

Solicita validacién de la requisicidn de compra al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, de manera econdmica.

Recibe requisicion validada, recaba firma del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de manera econémica.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la firma y tramite de la
requisicion de compra de los bienes muebles que se entregarén como
premios, rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas
y Cultura del Agua., fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de memordndum vy
requisicin de compra:

1a. copia de memorandum:
2a. copia de memorandum;

Tular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Titular de la Direccién General,
Titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3a. copia de memordndum: Minutario.
4a. copia de memorandum:

\J

El formato
"Requisicién de
Compras" es
proporcionado para el
Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

XU
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Descripcion del procedimiento
_:;\;F:"d Actividad .

8 Elabora memorandum 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
licitacion, invitacién restringida o adjudicacién directa para la adquisicién de
bienes muebles que se entregardn como premios, de acuerdo & la Ley de
Adquisiciones, Armrendamientos y Servicios del Sector Plblico 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:

Original de memorandum Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

1a. copia de memoréndum:; Titular de la Direccién General,

2a, copia de memoréandum: Minutario,

3a. copia de memorandum: Archivo.

a Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, memorandum de
notificacion del proveedor de los bienes muebles, a contratar y copia del
fallo, emitido por el Subcomité de Adgquisiciones, Amendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Institulo Estatal del Agua.

10 Recibe notificacién via telefénica del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para recoger los bienes muebles adquiridos para
premios.

11 Recibe los bienes muebles solicitados y firma vale de salida.

12 Acude al municipio sede con los premios y se coordinan con responsable
de Espacios de Cultura del Agua municipal donde se realiza el evento.

13 Documenta todas las actividades realizadas para comprobacion y archiva | (Actas de eventos, ¥
documentacion en expediente comespondiente. fotografias).

TERMINA PROCEDIMIENTO

10/ X

Primera emision Actualizacién (:.) Préxima Revisién Hoja

Julio 2012 Junio 2018 Junio 2019 3ded




& INSTITUTO "o 0000

o ESTATAL DEL AGUA GOBIEAND DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS
Manual de procedimientos

INESA-DMICYCA-DCyTH-006

Nombre del procedimiento: Capacitacién a los usuarios de las cuencas para el cuidado y proteccion de las
mismas.

Propésito: Que los usuarios de las cuencas sepan como se debe cuidar, proteger y aprovechar los recursos
hidricos que provee la cuenca de manera sustentable.

Alcance: Desde que se define la fecha, hora y lugar, hasta la realizacion de la capacitacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Politicas:

* La capacitacion se realizard Unicamente a los usuarios de las cuencas hidrogréficas de los dos
Consejos de Cuenca del Estado de Chiapas.

X ¢
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

1

Elabora oficio mediante el cual invita a reunion de trabajo, para proponer la
capacitacién para el cuidado y proteccién de la cuenca, rubrica y recaba firma
del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio: Titular de la Gerencia Operativa de la Cuenca
que se trate.
Titular de |la Direccidn General,
Minutario.

Expediente.

Recibe confirmacidn, fecha, hora y lugar en donde se realizara la reunion de
trabajo por parte de la Gerencia Operativa, via correo electrénico.

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

Realiza reunion y define facha, hora, lugar y localidad en donde se realizara
la capacitacion,

Elabora minuta de trabajo, recaba fima de los asistentes, fotocopia y
distribuye a cada uno de los asistentes.

Prepara material y equipo para la capacitacién.

Elabora oficio mediante el cual invita a participar en el curso para el cuidado y
proteccién de la cuenca, rubrica, 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:

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

Comisariado Ejidal de la Localidad que se trate.
Titular de la Gerencia Operativa de la Cuenca.

Minutario.

Calendario de
actividades, Lista de
asistencia,
presentacion en
diapositivas en Power
Point, cafion,
plumones, portafolio y
folletos.

Xy,
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Descripcién del procedimiento
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7 Realiza capacitacion a los usuarios de la cuenca.

-] Elabora informe de actividades y reporte fotogréfico, anexa lista de
asistencia de los usuarios y archiva en expediente corespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INESA-DMICyCA-DCyTH-007

Nombre del procedimiento: Implementacion de tecnologias no convencionales para el aprovechamiento, [
saneamiento y uso sustentable del agua.

Propdsito: Dar a conocer las tecnologias no convencionales, eficientes y de bajo costo en el Estado. ’l

Alcance: Desde que envia oficio, hasta la integracién del expediente.

Responsabie del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

* Laimplementacién de las tecnologias no convencionales, se haré a Municipios del Estado de Chiapas, “

Politicas:

Cuyas localidades no cuentan con sistema de agua potable, saneamiento y uso sustentable del vital
liquido.

* Las tecnologias no convencionales a implementar son en base a la captacion, almacenamiento y
saneamiento del agua.

Y\

)
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

referencia‘observaciones

.1

Elabora oficio mediante el cual invita a reunion de trabajo, para dar a conocer
las tecnologias no convencionales que podria utilizar para el
aprovechamiento, saneamiento y uso sustentable del agua, establece fecha
hora y lugar donde se llevaré a cabo la reunién, rubrica y recaba firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio:
1a. copia de oficio:

Presidente Municipal (del municipio que se trate).
Titular de Obras Plblicas del Municipio que se
trate.

Titular de la Direccion de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua

Minutario

Expediente

Recibe confimacién de asistencia por parte del Presidente Municipal, via
correo electronico.

2a. copia de oficio:

3a, copia de oficio:
4a, copia de oficio;

Prepara material y equipo.

Realiza reunién y presenta las tecnologias no convencionales que podria
utilizar para el aprovechamiento, saneamiento y uso sustentable del agua,
asi también, solicita lista de localidades que no cuente con acceso al agua y
saneamiento de la misma, levanta minuta de trabajo de los acuerdos
tomados y recaba las firmas comespondientes.

Determina fechas y localidades a visitar, en base la lista proporcionada.
Liena formato “Ficha de Informacidn Basica de Proyectos” (FIBAP).

Elabora memorandum mediante el cual envia Ficha de Informacién Basica
del Proyecto, rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la siguientes manera;

Titular del Area de Planeacién.

Titular de la Direccidén General.

Titular del Departamento de Cultura y
Tecnologias Hidricas

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

3a. copia de memorandum:
4a. copia de memorandum;

‘/
‘

Formato "Ficha de
Informacién Basica
de Proyectos”
(FIBAF)
proporcionado por la
Secretaria de
Hacienda

X W
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

10

11

12

13

14

15

16

17

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, memordndum anexo copia de validacion de reprogramacion de
partidas y autorizacién del recurso asignado.

Elabora manual de tecnologias no convencionales del establecimiento
aprovechamiento, saneamiento y uso sustentable de agua.

Envia memoréndum mediante el cual solicita la elaboracién del convenio
de celaboracién entre el Municipio del que se trate y el Instituto Estatal del
Agua, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccién de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera

Original de memorandum:  Titular del Area de Asuntos Juridicos.

1a. copia del memordndum:  Titular de la Direccidn General,

2a. copia del memorandum:  Titular del Departamento de Cultura y
Tecnologias Hidricas.

3a. copia del memorandum:  Minutario.

4a. copia de memorandum:  Expediente.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, memordndum, anexo convenio de colaboracién en 3 tantos
originales.

Comunica via telefénica, al Director de Obras Plblicas Municipales, que el
recurso para el establecimiento de las tecnologias en las localidades
beneficiadas, ha sido autorizado y acuerda fecha para firma de convenio
de colaboracidn.

Prepara documentacion para la firna del convenio y material para las
demostraciones de las tecnologias.

Acude al Municipio y firma convenio con las autoridades involucradas.

Acude a las localidades beneficiadas, fimar acta de aceptacién de las
tecnologias y acuerda el sitio disponible para su establecimiento.

Elabora calendario de actividades para la implementacién de las
tecnologias no convencionales en las localidades beneficiadas.

/

Cemento, block, arena,
malla  electrosoidada,
lamina galvanizada,
accesorios de PWVC,
tuberias de Fiemo, PVC.

N
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

18 Inicia los trabajos demostrativos para la instalacién de las tecnologias no
convencionales en las localidades beneficiadas y toma fotografias.

19 Levanta acta donde hace constar que los trabajos de demostracién para la | Informe de
implementacién de las tecnologias no convencionales para el |actividades, &lbum
aprovechamiento, saneamiento y uso sustentable del agua, han sido fotogréfico, lista de
realizados, recaba firmas de las autoridades y beneficiarios de la localidad. |asistencia de los

trabajos, control de

20 Integra documentacién y archiva expediente comespondiente. ejacucion
TERMINA PROCEDIMIENTO

\/ ke
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INESA-DMICyCA-DCyTH-008

Nombre del procedimiento: Elaboracién de diagndstico del uso y aprovechamiento del agua por usuarios
de las cuencas hidrogréficas del Estado.

Propésito: Realizar propuestas de mejora para el correcto uso y promocién de cultura del agua.

Alcance: Desde la invitacién al Municipio con espacio de cultura del agua, hasta el envio del diagndstico,

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

= El diagnéstico se realizara en los Municipios con espacios de cultura del agua.

) 3 W
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observac
iones

Elabora oficio mediante el cual invita a reunién de trabajo y comunica fecha,
hora y lugar, para dar a conocer el propdsito de realizar el diagnéstico 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 distribuye de |a siguiente manera:

Original de oficio: Presidente Municipal del municipio que se trate.

1a. copia del oficio;  Titular del espacic de cultura del agua
cormespondiente.

2a copia del oficio.  Titular de la Direccién de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua.

3a. copia del oficio;  Minutario.

4a, copia del oficio.  Expediente.

Recibe confimacion de asistencia a la reunidn de trabajo, por parte del
Espacio de Cultura del agua, via comeo electrénico.

Realiza reunion de trabajo con autoridades municipales y da a conocer la
necesidad de realizar la supervision y el diagndstico, asi como los posibles
beneficios que se obtendra del resultado que este arroje, levanta minuta de
acverdos en los que se establece las actividades a realizar para el

diagndstico.
Prepara material y equipo para el levantamiento de la informacidn.

Acude al lugar y aplica el formato de diagnéstico al espacio de Cultura del
Agua Comespondiente.

Analiza la informacién y determina la problemética que esta afectando el uso
y aprovechamiento del agua en el lugar.

Elabora diagnostico de la problemética y propone estrategias para la
resolucion de problemas y para el desamollo comecto de las actividades
apropiadas para eficientar el uso y aprovechamiento del agua.

Formato: Diagnostico

de Espacios
Cultura del Agua.

Intemet, revistas,
libros y publicaciones

clentificas.

v

de
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referenclafobservaci
ones

8 Elabora oficio mediante el cual envia diagndstico, rubrica y recaba firma del
Director General, fotocopia en 4 tantos y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y
diagnostico: Presidente Municipal del municipio que se trate.
1a. copia de oficio:  Titular del espacio de cultura del agua

comespondiente,

2a. copia de oficio;  Titular de la Direccién de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua.

Ja. copia de oficio; Minutario,

4a. copia de oficio:  Expediente.

g Recibe copia con sellos de recibido y archiva con la copia del diagndstico en
expediente corespondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

}
/ ke
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C ESTATAL DEL AGUA

A
Aguas residuales:

AFIL 02:

Andlisis:

Asesoria:

Alcantarillado:

Bienes inmuebles:

Bienes muebles:;

Capacitacién:

Coordinacién:

i \, 0000
ESTADD DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
Manual de procedimientos

Glosario de Términos

La composicién variada de aguas, provenientes de las descargas de uso plblico,
urbano, domeéstico, industrial, comercial, de servicios, agricola, pecuario de las plantas
de tratamiento y en general de cualguier uso, asi como la mezcla de ellas.

Formato de Afiliacion y Vigencia de Derechos (Aviso de inscripcidn al trabajador).
Examen detallado para conocer sus elementos constitutivos y sus caracteristicas.

Es el suministro de informacion 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 desagie 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.

Accion destinada a desamollar las aptitudes del trabajador con el propésito de
preparario para desempefiar adecuadamente una ocupacion o puesto de trabajo.

Proceso cuyo objetivo es la deteccidn de logros y desviaciones para evaluar la
ejecucion de programas, acciones y aplicar las medidas correctivas necesarias.

Es un proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias instituciones,
organos o personas que tienen como finalidad, obtener de las distintas dreas de trabajo
la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

Primera emision
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CORESE Comisién de Regulacién y Seguimiento.
COTESE Comisién Técnica del Seguimiento y Evaluacién.
D
DISPMAG: Programa de modificacion de salarios, bajas y reingresos.
E

Estructura orgénica:

Disposicion sistematica de los 6rganos que integran a una Institucidn, conforme a
criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea
posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Evaluacién: Es la revision detallada y sistemética de 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 momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

Expediente: Es el conjunto de documentos que constituyen la historia de un asunto en tramite o ya
terminado.

F

FIBAP: Ficha basica de proyectos.

G

Gasto corriente: Es toda aquella erogacin que realiza el sector publico y gue no tiene como
contrapartida la creacidn de un activo.

Gasto de inversién: Es el importe de las erogaciones que se realizan con el propésito de aumentar,
conservar y mejorar el capital,

Primera emision Actualizacién Préxima Revisién Pagina
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Integracién: Es la reunién de personas y los recursos materiales, financieros y técnicos necesarios,
para el cumplimiento de los objetivos definidos en la estructura de los programas.

Inventario: Relacion ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una institucion que describe
las caracteristicas de cada bien, su ocupacion y el responsable de su custodia.

L

Layouts: Archivo de texto para altas, pagos, liberacion y proteccion de cheques.

Licitacién: Es un procedimiento administrativo que consiste en una invitacién a contratar de
acuerdo a las bases previamente determinadas, con la finalidad de obtener la oferta
mas beneficiosa para la administracitn.

M

Método: Procedimiento para alcanzar un determinadeo fin.

N

Notificar: Acto por medio del cual se hace del conocimiento de las partes o de un tercero el
contenido de una resolucién dictada por una autoridad en un procedimiento
administrativo o judicial.

(o]

Objetivo: Es el propdsito que se pretende cumplir y que especifica con claridad el qué y para qué
se proyecta y debe realizar una determinada accién.

Organizacién: Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una Institucién o
empresa, para lograr el mejor aprovechamiento de los elementos humanos, materiales
y financieros de la misma.
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Organos

Administrativos: A los érganos que forman parte de la estructura organica del Instituto Estatal del Agua.

Organismos

Operadores: Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo general serd la prestacion de
los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y saneamiento. Ademas tendran
funciones de autoridad administrativa mediante el ejercicio de las atribuciones que le
confiere La Ley de Aguas para el Estado de Chiapas.

P

Planeacién: Es un conjunto sistematizado de acciones que proviene de una estructura racional de
analisis que contiene los elementos informativos y de juicios suficientes y necesarios
para fijar prioridades, elegir alternativas y establecer objetivos y metas.

Presupuesto: Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y egresos que maneja un
organismo en un periodo determinado.

Programa: Es el agrupamiento de diversas actividades con 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 principio y un fin definido y que reguiere el emplec de uno
0 mas recursos en cada una de las aclividades.

R

Residuales: Son aguas que una vez usadas, constituyen un residuo, algo que no sirve para el
usuario directo.

Requisicidén de

compra: Es una autorizacidn con el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es
originada y aprobada por la Direccién, Departamento o Area que requiere los bienes o
servicios.

b
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]

Saneamiento: Conjunto de instalaciones y operaciones destinadas a garantizar el agua potable, la
recoleccion y tratamiento de las aguas servidas, el drenaje del agua pluvial, la
recoleccion y disposicion final de residuos.

Sistema de Agua

Potable y

Alcantarillado: Conjunto de obras y acciones que permiten la prestacién de servicios publicos de agua
potable y alcantanllado, incluyendo el saneamiento, entendiendo como tal, la

conclusion, tratamiento, alejamiento y descarga de las aguas residuales.

-
L1
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Grupo de Trabajo

Instituto Estatal del Agua
Coordinacidn

Lic. Rosalia Campos Acevedo
Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrolio del documento
Lic. Ludivina Ldopez Cuevas
Jefa del Area de Recursos Humanos

Secretaria de Haclenda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Orgénicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos interiores y Manuales Administrativos

Lic, Marcela Hemandez Canseco
Asesora

g

J g
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