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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

Autorizacion

Con fundamento en los articulos 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y 19, fraccion
Il del Decreto de Creacion del Instituto Estatal del Agua publicado en el Periédico Oficial No.135, se expide el
presente Manual de Procedimientos del Instituto Estatal del Agua, que tiene como finalidad servir de instrumento
para la toma de decisiones.

El presente documento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial.

Autoriza

Ing. Fernando Adolfo Zepeda Soto, Director General.- Rubrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Instituto Estatal del Agua, como Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, sectorizado
a la Secretaria de Proteccion Civil, establece mecanismos, métodos y sistemas de planeacién, programacion,
financiamiento y operacion, que propicie la mayor racionalidad en el aprovechamiento sustentable del agua en el
Estado, para consumo humano industrial y agropecuario, para el beneficio del desarrollo social y econémico del
Estado.

Para lograr este objetivo es importante contar con el Manual de Procedimientos, instrumento administrativo que
permite conocer el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos del Instituto, a través de la descripciéon
de las actividades secuenciales, ademas de ser auxiliar en la induccién del personal de nuevo ingreso, ya que el
documento expone, como deben hacer y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

El presente manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su propésito,
alcance, reglas, politicas y érganos administrativos responsables de su ejecucion; ademas de anexar un glosario
de términos para facilitar su comprensién. Este documento no es una herramienta cerrada 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 dinamica
organizacional propia del Instituto.
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S \STITUTO
ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacién de nuevo ingreso.

Propésito: Obtener el Dictamen de Evaluacion para Nuevo Ingreso de Competente o Alun No
Competente porparte de la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la integracion de la documentacion requerida para enviar ante la Direccién de
Evaluacion y Formacion, hasta la recepcion del dictamen del resultado de evaluacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

e La vigencia para el tramite de evaluacion de nuevo ingreso debera ser de acuerdo al
calendario de recepcién en la solicitud de evaluacion proporcionado por la Direccion de
Evaluacion y Formacion de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

e Deberéa firmar convenio ante la Direccion de Evaluacion y Formacion, para la evaluacion
correspondiente.

e Los formatos debera obtenerlos del sitio web https://www.chiapas.gob.mx/ servicios de la
Direccion de Evaluacién y Formacion.

e En caso de obtener dictamen de evaluacion para nuevo ingreso de aln no competente del

candidato, podra evaluarse para el mismo puesto tres meses después de la Udltima
evaluacion, previa solicitud.
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INESA-UAA-ARH-001

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe memorandum de solicitud del tramite correspondiente para la evaluacién al candidato a
ocupar la plaza, del Organo Administrativo donde se encuentra la vacante.

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

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

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

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacién y Formacion, descarga y llena los
formatos para el personal de nuevo ingreso en coordinacion con el Organo Administrativo
solicitante.

Envia formato de Solicitud de Evaluacion para Nuevo Ingreso, anexa los formatos llenados y los
requisitos correspondientes del personal de nuevo ingreso, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de solicitud: Titular de la Direccién de Evaluacion y Formacion.
123, Copia de solicitud: Titular de la Direccion General.
22, Copia de solicitud: Archivo.

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccidon de Evaluacion y Formacion, y verifica la fecha y
hora de la aplicacién de la evaluacion.

Comunica de manera econdmica al candidato fecha y hora en que debera presentarse ante la
Direccién de Evaluacién y Formacion, para su evaluacion correspondiente.

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

¢Aprobo la evaluacion?

Si. Continlia en la actividad No. 9
No. Continta en la actividad No. 10
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INESA-UAA-ARH-001

Descripcion del procedimiento:

9.

10.

11.

12.

Elabora memorandum mediante el cual comunica que el candidato aprob6 la evaluacién para
nuevo ingreso, anexa relacion 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 manera
siguiente:

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

123, Copia de memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 11

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 manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de memorandum de aprobacién o no
aprobacion de evaluacion para nuevo ingreso y archiva documentacion en expediente
correspondiente, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-002

Nombre del procedimiento: Movimientos nominales de alta y promocion de personal.

Propésito: Satisfacer los requerimientos de personal de los 6rganos administrativos para el
logro de susobijetivos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de alta del trabajador del Organo
Administrativo donde se encuentra la vacante, hasta el alta o promocién del personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas el
Personal de la Administracion Publica Estatal.
e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.
e Tabulador de Sueldos del Personal de Confianza, vigente.

Politicas:

e EIl alta de personal se dara derivado de reestructuracion organica y de plantilla de
plazas, plaza vacante y creacion de plazas.

Para realizar el movimiento de alta debera existir la plaza vacante en el Organismo Publico.
Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y copia.

El movimiento de alta y promocion de personal deberd ser aprobado por la Junta de
Gobierno.

e La vigencia del movimiento nominal debera ser de acuerdo al calendario de movimientos
nominales proporcionado por la Direccion de Administracién de Personal de la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

e Para que se efectle el Alta de Personal, deberéa el candidato haber aprobado la evaluacion
aplicada por la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Elabora oficio mediante el cual solicita movimiento nominal de alta o promocién, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, con visto bueno del titular del Instituto,
anexa cuadro de movimiento nominal y documentacion del candidato, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos con autorizacion del
Movimiento Nominal solicitado de alta o promocién, sella de recibido.

Realiza movimiento de alta o promocién en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas
(NECH) de acuerdo al calendario de movimientos nominales para los organismos de la
Administracion Publica Centralizada, donde se encuentra habilitado en el sistema para realizar el
movimiento. Si es validado, se continlia en el siguiente paso, si se rechaza, concluye el proceso.

Elabora oficio con reporte del movimiento nominal, descargado previamente del Sistema de
Nomina del Estado de Chiapas (NECH), imprime, rubrica y recaba la firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Organo Administrativo que autoriza.
12, Copia de oficio Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-003

Nombre del procedimiento: Tramite de validacion de perfil.

Propésito: Contar con personal de nuevo ingreso con el perfil requerido, habilidades y experiencia
para queel Organo Administrativo cumpla con su objetivo.

Alcance: Desde la elaboracion de oficio de solicitud del tramite correspondiente para la validacion
de perfil del candidato, hasta el ingreso del alta del candidato al sistema.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Evaluacion y Formacién de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

e Deberéa firmar convenio ante la Direccidon de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Hacienda, para lavalidacion correspondiente.
Los requisitos debera obtenerlos del sitio web https://www.chiapas.gob.mx/servicios/
Los candidatos a ocupar los puestos vacantes deberan cubrir el perfil requerido, previa
validacion de la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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INESA-UAA-ARH-003

Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

5.

Elabora oficio en el que envia los requisitos del candidato para su validacién de perfil y
activacion de plaza, para su contratacion ante la Coordinacion General de Recursos Humanos,
con atencion a la Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direcciéon de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Direccién de Evaluacion y Formacion, mediante el cual informa si los perfiles
fueron validados para que continte con el tramite correspondiente, sella de recibido.
¢Fueron validados los perfiles?

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

Elabora oficio mediante el cual informa al candidato que no es competente, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Candidato.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Contintia con la actividad No. 5

Recibe de la Direccién de Evaluaciéon y Formacion de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, Dictamen de Validacién, mediante el cual hacen referencia de
la aceptacion del candidato, sella de recibido.

Elabora oficio en el que informa la aceptacion del candidato; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Candidato.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-004

Nombre del procedimiento: Evaluacion de promocién o recategorizacion de personal.

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

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de promocién o recategorizacién, hasta
la entrega del dictamen al interesado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
L]
e Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas el
Personal de la Administracion Publica Estatal.
e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la
Administracion Publica Estatal.
e Tabulador de Sueldos del Personal de Confianza, vigente.

Politicas:

e Lavigencia del movimiento nominal debera ser a partir del dia 1 o 16 de cada mes.
Para que se efectlie la promocidon o recategorizacion de personal debera el candidato
haber aprobado ante la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

e La documentacion necesaria para el movimiento de promocidon o recategorizacion, la
tomara del expediente del trabajador.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe carta de notificacion para la evaluacion al candidato a promoverse o recategorizarse del
Organo Administrativo donde se encuentra adscrita la plaza, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos que debera presentar el candidato
para su evaluacién ante la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del candidato, la documentacion requerida para su evaluacion
ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de
Hacienda, descarga y llena el formato hoja de trayectoria laboral para el personal a promoverse
o0 recategorizarse en coordinacion con el Organo Administrativo solicitante.

Elabora oficio en el que envia formato de Solicitud de Evaluacién de Personal, anexa los
documentos del personal propuesto, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original  del oficio y  Titular de la Direccion de Evaluacién y Formaciéon de la

documentacion soporte: Secretaria de Hacienda.
12, Copia de oficio: Titular del Instituto.
22, Copia de oficio: Archivo.

Ingresa a la pagina electronica de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de
Hacienda, y verifica la fecha y hora de la aplicacion de la evaluacion.

Comunica de manera econdmica al candidato fecha, hora y material necesario para la
evaluacion en que debera presentarse ante la Direccion de Evaluacion y Formacién de la
Secretaria de Hacienda, para su evaluacion correspondiente.

Recibe de la Direcciéon de Evaluaciéon y Formacién de la Secretaria de Hacienda, dictamen del
resultado de la evaluacion de competencias del candidato, sella de recibido

¢SAprobo la evaluacion?
No. Continta en la actividad No. 9
Si. Continda en la actividad No. 10
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Descripcién del procedimiento:

9.

10.

11.

Elabora memordndum en el que informa que el candidato “Aun no es competente”, y que
requiere capacitacion, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 11.
Elabora memorandum en el que comunica el resultado de la evaluacién aprobatoria, imprime,

rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular del Organo Administrativo solicitante.
copia de Dictamen:
123, Copia de memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia de memorandum y Archivo.
original de Dictamen:

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de cursos de capacitacion de personal.

Propésito: Contar con personal capacitado para el mejor desempefio de sus actividades y
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

e Para la solicitud del curso de capacitacion, debera apegarse a lo establecido por la
Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum de solicitud de curso de capacitacion, sella de recibido.

Realiza la investigacion de los cursos que ofrece la Direccion de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda, de acuerdo a la necesidad del Organo Administrativo solicitante.

Elabora oficio mediante el cual solicita la programacion para la capacitacion al personal, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacién de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia de oficio: Titular del Instituto.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe oficio de notificacion, que es procedente la capacitacion por parte de la Direccion de
Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

Informa de manera econdémica las fechas y lugar del curso al Organo Administrativo
correspondiente.

Ingresa a la pagina electronica de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de
Hacienda, y descarga material a utilizar en la capacitacion.

Fotocopia e integra material que se entregara a los participantes en el curso de capacitacion.

Verifica la imparticion del curso o taller y la entrega de diplomas al personal que asistio a la
capacitacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
capitulo 1000(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 de la solicitud para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos; hasta el envio del anteproyecto al Area de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Lineamientos para la programacion y elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Area de Planeacion, memorandum mediante el cual solicita la elaboraciéon del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000 (Servicios Personales), sella de
recibido.

2. Solicita de manera econdémica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, reunién para
realizar analisis de cada una de las partidas del capitulo 1000 (Servicios Personales) haciendo
los ajustes necesarios.

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

4. Elabora memorandum mediante el cual envia Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Capitulo 1000 (Servicios personales), para su gestion correspondiente, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum vy Titular del Area de Planeacion.
Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos Capitulo 1000

(Servicios Personales):

123, Copia de memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia de memorandum: Archivo.

5.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador al 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 entrega del Cuestionario Médico Individual Complementario al trabajador;
hasta su alta ante el IMSS.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Leydel Seguro Social.

Politicas:

e La inscripcién ante el Instituto Mexicano del Seguro Social debera ser exclusivamente para el
personal de confianza.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 20

635




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periodico Oficial No. 375

e\ oTiTUTO
ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARH-007
Descripcion del procedimiento:

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

2. Recibe del trabajador el Cuestionario Médico Individual Complementario, requisita formato Aviso
de Inscripcion del Trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), recaba firma
del trabajador y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

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

Original de oficio y Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.

documentacién soporte:

12, Copia del oficio: Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio: Archivo.

4. Entrega al trabajador el comprobante de Aviso de Inscripcion del 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.

5.  Archiva documentacién generada.

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

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

Alcance: Desde la captura de datos del trabajador a la pagina del INFONAVIT, hasta la impresion
de la inscripcién del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:
. La inscripcion ante el INFONAVIT, debera ser exclusivo para el personal de confianza.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 22

637




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periodico Oficial No. 375

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARH-008

Descripcién del procedimiento:

1. Captura informacién del personal en la base de datos layouts, y envia via internet al portal
empresarial de la pagina del INFONAVIT los movimientos de inscripcion de los trabajadores.

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. Continda en la actividad No.3
No. Regresa a la actividad No. 1

3. Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) los movimientos de inscripcion de los
trabajadores.

4. Imprime el documento de inscripcion.
5. Archiva documentacién generada.

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

Propésito: Tramitar la modificacion 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 correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

. Ley del Seguro Social.

Politicas:

. Se realizara la modificacion salarial ante el IMSS, cuando al trabajador se le otorgue una
promocion o recategorizacion que incremente su percepcion salarial.

. El tramite de las modificaciones se realizara los dias 1° y 16 de cada mes.
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Descripcién del procedimiento:

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

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

3.  Entrega formato SAII-01, anexa disco magnético al Instituto Mexicano del Seguro Social, recibe
acuse del formato, disco magnético, y reporte de control de movimientos recibidos.

¢ Existen observaciones en el reporte?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continlia en la actividad 4

4.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de dictaminacion de reestructuracion organica 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
obtener el mejoramiento administrativo del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta la obtencion del
dictamen técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

. Lineamientos Generales que regulan los movimientos de Estructuras Organicas y
Plantilla de Plazas dela Administracion Publica Estatal.

Politicas:
. Debera llenar los formatos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas, los
cuales deberan ser firmados por el Titular del Organo Administrativo interesado, asi como
del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

. En el proyecto deberd incluirse la hoja de acuerdo autorizada por la Junta de Gobierno

del Instituto.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos interesados, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual solicita adecuacion en la estructura o en la plantilla de
plazas.

Descarga e imprime “Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas” del sitio
web de la Secretaria de Hacienda.

Elabora circular mediante la cual invita a reunion de trabajo, establece fecha y hora, para
analizar las propuestas en coordinacion con los Organos Administrativos involucrados, imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

12, Copia de circular: Titulares de los Organos Administrativos.

22, Copia de circular: Titular del Instituto.

32. Copia de circular: Titular del Area de Recursos Humanos.

423, Copia de circular: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
Original de circular: Archivo.

Recibe via telefénica, confirmacion de asistencia a reunion, por parte de los titulares de los
Organos Administrativos.

Realiza reunién, analiza informacion y determina los tipos de movimientos y la viabilidad de la
propuesta con base a los recursos con que se cuente, llena formatos dependiendo del tipo de
movimiento a solicitar.

Elabora cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y guarda
archivo en medio magnético.

Integra propuesta de reestructuracion organica y de plantilla de plazas.

Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion de recursos presupuestarios, imprime, anexa
propuesta, cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y archivo
en medio magnético, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y documentacién Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria

soporte: de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

32, Copia del oficio y documentacién Archivo.

soporte:
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Descripcion del procedimiento:

9.

9a.

10.

11.

12.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, copia del oficio de respuesta, sella de recibido.

¢ Es procedente el recurso solicitado?

No. Contindia en la actividad No. 9a
Si. Continta en la actividad No. 10

Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia de la propuesta por falta de
recursos, imprime, anexa copia de oficio, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum vy Titular de Organo Administrativo solicitante.

copia del oficio de

improcedencia:

13, Copia de memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia de memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos.
32, Copia de memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 15

Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a aprobacién del Organo de Gobierno la
propuesta de reestructuracion orgénica y de plantilla de plazas, imprime, anexa documentacion
soporte, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular del Instituto.
propuesta de reestructuracién
organica y plantilla de plazas:

12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion General a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de Acuerdo
del Organo de Gobierno, e integra a la propuesta, sella de recibido.

Elabora oficio de solicitud de dictaminacion de la reestructuracion organica y de plantilla de
plazas, imprime, anexa propuesta y documentacion soporte, rubrica y recaba rubrica del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular del Instituto, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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Descripcion del procedimiento:

13.

13a.

13b.

14.

15.

Original del oficio: Titular de la Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Humanos.

32, Copia del oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 15.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio mediante el cual comunica respuesta de procedencia o improcedencia de la propuesta
presentada, sella de recibido.

¢La propuesta es procedente?
No. Continlia en la actividad No. 13a
Si. Continda en la actividad No. 14

Realiza las modificaciones, imprime e integra informaciéon a la propuesta de reestructuracion
organica y/o plantilla de plazas.

Entrega propuesta de reestructuracion organica y/o plantilla de plazas de manera econémica a la
Direccién de Estructuras Organicas.

Regresa a la actividad No. 13

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
oficio de procedencia, anexo Dictamen Técnico debidamente autorizado, sella de recibido y se
entera.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién de los Manuales Administrativos.

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

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o
actualizaciébn de manuales administrativos, hasta su publicacién en la pagina electronica del
Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Manual de Induccién de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal.

e Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Manual de Organizacion de los Organismos de la
Administracion Puablica Estatal.

e Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Manual de Procedimientos de los Organismos de
la Administracion Pablica Estatal.

Politicas:
e El Manual correspondiente debidamente integrado, debera validarse por los titulares de cada
Organo Administrativo y autorizado por el titular del Organismo Publico; presentado ante la
Secretaria de Hacienda, en original y archivo magnético.

e La solicitud debera ser dirigida al Titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el Titular

del Instituto.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Elabora oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacion de manuales
administrativos, designa el nombre del enlace que coordinara los trabajos, imprime, rubrica,
recaba rubrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular del Instituto,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria Hacienda a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica que se llevara a cabo los trabajos de
asesoria, sella de recibido.

Acude a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas para definir los tiempos de trabajo.
Elabora circular mediante el cual informa la fecha y hora en que recibiran la platica inductiva los

enlaces de cada Organo Administrativo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Titulares de los Organos Administrativos.
12, Copia de la circular: Titular del Instituto.

22, Copia de la circular: Titular de la Comisaria.

32. Copia de la circular: Archivo.

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

Recibe informacién de los Organos Administrativos correspondiente al manual, analiza y revisa.

Asiste para recibir asesoria permanente del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas
para la elaboracion o actualizacion del manual.

Recibe de parte del asesor una cédula de trabajo en cada una de las asesorias, en donde firma
conjuntamente con el enlace y jefe de Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos.

Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la Direccion de Estructuras Organicas
e imprime proyecto de manual.
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INESA-UAA-ARH-011

Descripcion del procedimiento:

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe constancia de conformidad, en la que se especifica la conclusion de los trabajos de
elaboracion o actualizacién de los manuales administrativos para su publicacion y difusion, firma
de recibido.

Recibe mediante via telefénica, del personal de la Direccion de Estructuras Organicas,
notificacion de la publicacion del manual en mencién en el Periddico Oficial.

Elabora circular mediante la cual envia fotocopia del manual administrativo debidamente
validado, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Titulares de los Organos Administrativos.
12, Copia de la circular: Titular del Instituto.

22, Copia de circular: Titular de la Comisaria.

32, Copia de la circular: Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la difusion del manual administrativo en la pagina
electronica del Instituto, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Informatica.
123, Copia de memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia de memorandum: Titular de la Comisaria.

32, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-012

Nombre del procedimiento: Control de la N6mina de Sueldo para Pago a los trabajadores.

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

Alcance: Desde la recepcion del oficio de designacion de habilitado, hasta el envio de las actas al
Area de Recursos Humanos y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
e Leydel Impuesto Sobre la Renta (ISR).

e Lineamientos en materia de Recursos Humanos, emitidos por la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Para el control de la ndmina de sueldo debera, revisar si existe alguno de los movimientos
siguientes:

¢ Documentos de alta, baja, promociones, recategorizaciones y/o transferencia interna.
e Reporte de descuentos disciplinarios.

e Reporte de descuentos por pension alimenticia

e Reporte de descuento por préstamos econdmicos con empresas financieras.

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

e Debera tomar en cuenta los incentivos del dia de las madres, dia del burécrata y Utiles

escolares.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, oficio mediante el cual solicitan la designacion del habilitado para recibir
quincenalmente las ndminas de sueldo, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual designa al habilitado o habilitados, imprime, recaba la firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Departamento de Nominas de la Tesoreria, circular en la que se establece la fecha
de pago de sueldos anexo néminas, cheques y talones de cheques, verifica, sella de recibido.

Recibe del Departamento de N6minas de la Tesoreria, ndmina de sueldos del personal de
confianza y eventual, de acuerdo al calendario de recepcion.

Organiza las nominas de sueldo del personal, cheques y talones de cheques, resguarda
temporalmente y entrega al personal de confianza en la fecha que se establece, turna cheques
del personal eventual al Area de Recursos Financieros para la entrega correspondiente.

Recibe del Area de Recursos Financieros copia de los cheques entregados para archivo, asi
como de cheques no recibidos y cancelados.

Ordena y resguarda copia de talones de cheques del personal que no acudio a recibirlos por
causa justificada, para entregarlos posteriormente, archiva ndéminas de la quincena
correspondiente debidamente firmadas, en expediente.

Elabora oficio en el que cancela los cheques para reintegro o custodia y resguarda
temporalmente, imprime, anexa cheques cancelados, recaba firma del habilitado y del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

Nota: En caso de terminacion de contrato eventual, requisita Formato de Devolucion de Cheques
Cancelados, Sueldos Emitidos que no corresponden.

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 34

649



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARH-012

Descripcién del procedimiento:

9.

10.

11.

12.

Elabora oficio de actas de cheques cancelados y reintegro de sueldos de personal, imprime,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
acta de cheques cancelados y reintegro de sueldos de personal, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el que envia el acta de cheques cancelados y reintegro de sueldos de
personal, imprime, anexa documentacion soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.

12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-013

Nombre del procedimiento: Control de asistencia del Personal.

Propésito: Controlar las entradas y salidas de los servidores publicos en el horario establecido y
efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal.

Alcance: Desde la asignacién de numero de identificacion para registrar entradas y salidas al
personal, hasta la elaboracion de reportes de descuentos disciplinarios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Puablica Estatal.

Politicas:

o Debera recibir solicitud de justificacion de entrada y salida de manera oficial dentro de un
lapso maximo de 3 dias habiles después de la omision.

¢ En caso de incapacidad, anexar documento original que ampare dicha situacion expedida
por el Instituto Mexicano del Seguro Social, la misma debera ser presentada dentro de las
72 horas, después de que inicie la incapacidad, al Area de Recursos Humanos, mediante
oficio firmado por el jefe inmediato del Organo Administrativo correspondiente.

e En caso de comisién, deberé anexar formato de oficio de comision (copia).
e La solicitud de vacaciones requisitada, para ser validada, debera presentar solicitud con 2

dias de anticipacion formalmente autorizada por el Jefe inmediato del Organo Administrativo
correspondiente.
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Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Asigna al personal nimero de identificacion y registra su huella en el reloj checador para
controlar diariamente la asistencia del personal del registro de entrada y salida.

Recibe de los Organos Administrativos, solicitud de justificaciones de incidencias del personal,
omisiones de entrada — salida, y/o faltas, vacaciones, comisiones, incapacidades médicas y
captura cada una de las justificaciones en el sistema de huella digital.

Imprime quincenalmente los reportes de asistencia del sistema de huella digital, verifica las
inasistencias o retardos y si existen justificantes por las incidencias registradas.

Captura movimiento de descuentos disciplinarios y faltas en el Sistema de Néminas del Estado
de Chiapas (NECH), procede a descargar reporte de descuentos.

Elabora oficio, imprime, anexa documentacion soporte, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Anexo RH 01
Justificacion: (1)
Fecha: (2)
SOLICITUD DE JUSTIFICACION
C.(3)
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PRESENTE
NOMBRE DEL EMPLEADO: (4)
CATEGORIA: (3 Confianza ( (6) ) Eventusl( (6))
MN°. DE TARJETA: (N MNo. DEPLAZA: (8)
ADSCRIPCION: (2)
TIPO DE INCIDENCIA (10)
1.~ INCAPACIDAD MEDICA « ) 3- OMISION DE ENTRADA « )
(Anexar Originad)
2.- COMISION LABORAL e ) 4.- OMISION DE SALIDA ( )
{Anexar Soporte Oficial)
FECHA O PERIODO DE LA INCIDENCIA
(11)
MoTIVOo
(12)
SOLICITA AUTORIZA
Nombre, cargo y firma del babajador Nombre, cargo y finna del babajador
(13) (14)
Unidad Admdoisarativa, Fduficio A, Anexoe A9,
Col Muyya C.F. 29010 Tuxtls Getbérror. Chispas.
Tel (961 1IN LAES
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“Solicitud de Justificacion”

Numero de justificacién.

Dia, mes y afio de la solicitud del tramite.

Nombre Completo del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Nombre completo del trabajador.

Nombre de la categoria del trabajador.

Marca con una X segUln corresponda.

NuUmero de tarjeta con que checa el trabajador.

Numero de plaza.

© © N o g kDN PR

Nombre del Organo Administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador.

'_\
©

Marca con una X el tipo de incidencia.

'_\
=

Dia, mes y afio de inicio y término de la incidencia.

'_\
N

Justificacion de la incidencia.

H
w

Nombre, cargo y firma del que solicita la justificacion.

AN
e

Nombre, cargo y firma del que autoriza la justificacion.
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AREA DE RECURSOS HUMANOS
Anexo RH 02
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VACACIONES
FECHA: (1)

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

Nombre del Empleado: (3)

Categoria: (4)

Relacion Laboral: (5) Confianza ( )

Adscripcion: (6)

Periodo de Vacaciones:

()]
Observaciones:
(8)
SOLICITA AUTORIZA Vo. Bo.
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
del trabajador (10) (11)
(9)

NOTA: PARA EL TRAMITE DE ESTA SOLICITUD, EL INTERESADO DEBERA PASAR A RECURSOS HUMANOS POR LA VALIDACION
CORRESPONDIENTE, YA QUE DE NO CONTAR CON ESTA, SE CONSIDERARA NO AUTORIZADA.

c.cp. Expediente / Interesado (a).

Unidad Administrativa, Edificio A, Anexo A9,

Col. M . 29010 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel. (961) 118 4356
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Instructivo para el llenado de Formato

“Solicitud y Autorizaciéon de Vacaciones”

Dia, mes y afio de la elaboracion.

Nombre completo del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nombre completo de trabajador.

Categoria del trabajador.

Relacion laboral (confianza y/o eventual).

Nombre del Organo Administrativo donde se encuentra adscrito el trabajador.
Dia, mes y afio de inicio y término de las vacaciones.

Total de dias pendientes de disfrutar y periodo correspondiente.

© © N o g kDN PR

Nombre, cargo y firma del trabajador.

'_\
©

Nombre, cargo y firma del titular que autoriza.

'_\
=

Nombre, cargo y firma del titular que da Visto Bueno.
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INESA-UAA-ARH-014

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 aportaciones ante Instituto Mexicano del Seguro
Social.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Politicas:

e Contar con el oficio de alta, promocion o baja del personal autorizado.
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INESA-UAA-ARH-014

Descripcion del procedimiento:

1.

Solicita de manera econémica al IMSS 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, dias naturales del mes, fecha de alta
ante el IMSS y el nimero de seguridad social.

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

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

Solicita de manera econdmica 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 Autodeterminacion (SUA).

Elabora memorandum mediante el cual envia la solicitud de recurso de las cuotas obrero-
patronal, imprime, anexa documentacién soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

13, Copia de memorandum: Titular de la Direccién General.

22, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia de memorandum: Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual envia la solicitud de pago mensual de las cuotas obrero-
patronal, imprime, anexa documentacién soporte, rubrica, recaba firma del jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Memoria de Calculo:

12, Copia de memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia de memorandum: Archivo.
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INESA-UAA-ARH-014

Descripcién del procedimiento:

10. Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, comprobante
de transferencia electronica del pago de las cuotas obrero-patronales.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-015

Nombre del procedimiento: Baja del personal.

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e Lavigencia del movimiento debera ser de acuerdo al calendario de captura de movimientos
nominales de la Secretaria de Hacienda.
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INESA-UAA-ARH-015
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum anexa renuncia del
trabajador, sella de recibido.

2. Realiza el movimiento de baja en el Sistema de Ndéminas del Estado de Chiapas (NECH), de
acuerdo al calendario.

3. Elabora memorandum mediante el cual envia reporte de movimiento nominal de acuerdo al
calendario (archivo descargado previamente del Sistema de Nominas del Estado de Chiapas
(NECH)), imprime, anexa documentacion soporte, firma, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

123, Copia de memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia de memorandum: Archivo.

4.  Llena “Formato de Movimientos Nominales (Baja)” y recaba firma de los titulares de los Organos
Administrativos que correspondan.

5.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-016

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

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Politicas:

e El tramite de baja debera realizarse los dias 15 y 30 de cada mes.
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INESA-UAA-ARH-016

Descripcién del procedimiento:

1. Captura datos del trabajador y del Instituto en el Programa Dispositivo Magnético del Instituto
Mexicano del Seguro Social (DISPMAG), genera archivo y respalda en medio magnético.

2. Imprime Formato “SAIIA-01” y “SAIIA-04” recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

3.  Entrega de manera econdmica al Instituto Mexicano del Seguro Social los formatos y disco
magneético; 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 “SAIIA01” y “SAIIA04”, que fueron
entregados por el IMSS debidamente sellados.

5.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-017

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

Propésito: Tramitar la modificacién del salario ante el INFONAVIT.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
¢ Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Politicas:

e Debera realizarse la modificacion salarial ante el INFONAVIT, cuando al trabajador se le
otorgue una promocién o recategorizacion que incremente su percepcion salarial.

e El trdmite de las modificaciones se realizara los dias 1° y 16 de cada mes.
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INESA-UAA-ARH-017

Descripcién del procedimiento:

1. Captura la informacion de modificacion del salario del trabajador en la base de datos layouts, y
envia via internet al portal empresarial de la pagina del INFONAVIT.

2.  Se recibe respuesta del INFONAVIT via internet, en la que notifica con nimero de folio si el
movimiento fue aceptado o rechazado.

¢El movimiento es aceptado?
Si. Contindia en la actividad No.3
No. Regresa a la actividad No. 1

3. Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) los movimientos de modificacion de
salario de los trabajadores.

4. Imprime y archiva el documento de modificacién de salario en el expediente del trabajador.
5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para losTrabajadores.

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

Alcance: Desde la recepcién de la notificacion de baja del personal, hasta el tramite de baja ante el
INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

¢ Lafecha de baja debera indicar que son los dias 15 6 30 de cada mes.
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INESA-UAA-ARH-018
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum mediante el cual notifica la baja del
trabajador, anexa renuncia y sella de recibido.

2. Captura informacion en el Sistema del INFONAVIT y envia informacion para realizar la baja via
Internet, 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 generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-019

Nombre 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 generacion de la cédula de pago, hasta recibir el comprobante de pago
bimestral del 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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Descripcion del procedimiento:

1.
2.

6.

Genera cédula de pago a través del Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).

Elabora memorandum mediante el cual solicita que se realice el tramite de recursos para pago
bimestral del INFONAVIT ante la Tesoreria Unica del Estado, imprime, anexa documentacion
soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, 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 bimestral del INFONAVIT.

Elabora memorandum mediante el cual solicita que se realice el pago bimestral del INFONAVIT,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, comprobante de
transferencia electronica del pago del INFONAVIT.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-020

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del Impuesto Estatal.

Propésito: Que se cumpla en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e 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:

1.

7.

Recibe de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda,
cédula de calculo del 2% de Impuesto Sobre Némina (ISN).

Elabora memoria de célculo del Impuesto Sobre Nomina y recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita se realice la gestion de los recursos a la
Tesoreria Unica del Estado, para el pago del 2% de Impuesto Sobre Nomina, imprime, anexa
memoria de calculo y copia de cédula del 2% de ISN de la Secretaria de Hacienda, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, respuesta de
transferencia de fondos al Instituto, para el pago del Impuesto Sobre Nomina.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el pago del 2% sobre némina; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

123, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, comprobante de
pago del 2% de Impuesto Sobre Nomina.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARH-021

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del Impuesto sobre la Renta (ISR).

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, vigente.
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Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Recibe de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda
oficio de entero de retenciones de Impuesto Sobre la Renta (ISR) del mes correspondiente y
sella de recibido.

Realiza el resumen del importe retenido en némina, del Impuesto Sobre Sueldos y Salarios
(ISR).

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice la gestion de los recursos ante la
Tesoreria Unica del Estado, para el pago del impuesto retenido en némina sobre sueldos y
salarios (ISR), imprime, anexa copia de oficio de entero de retenciones proporcionado por la
Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda; firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia de memorandum: Archivo.

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el pago del impuesto retenido sobre
sueldos y salarios (ISR), imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

123, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, comprobante de
transferencia electronica de pago del ISR.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.

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

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
¢ Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Cddigo Fiscal de la Federacion.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica

del Estado de Chiapas.
¢ Agenda Presupuestaria.

Politicas:

e Las facturas se deberan recepcionar en un horario de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

e Las facturas deberan pagarse de 15 a 30 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.

e Las transferencias y cheques deberan pagarse de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

e Las facturas deberan recibirse en original, debidamente requisitadas y autorizadas por el
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Para el cobro de cheque(s), el proveedor o prestador de servicios, debera presentar
fotocopia de la credencial de elector y sello de la empresa.

e Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista
duplicidad de pago.

e Debera verificarse la suficiencia presupuestaria para realizar el pago.
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Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales memorandum mediante el cual
solicita el pago de factura o contrarecibo, anexa documentacion soporte, sella de recibido.

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

Elabora orden de pago para proveedores, anexa documentacion soporte, rubrica y recaba firma
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Presenta en original y dos copias la orden de pago y soporte ante la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, para la transferencia de pago, distribuye de la manera siguiente:

Original de orden de pago Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
(con soporte) y 12, Copia:

22 Copia de orden de pago Archivo.
(con soporte):

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

Fotocopia el comprobante de pago, anexa original a la orden de pago y distribuye de la manera
siguiente:

Original de comprobante de Archivo.

pago: )
12, Copia de comprobante: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
22, Copia de comprobante: Proveedor.

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

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de Viéticos.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal del Instituto, para llevar a cabo las
actividades inherentes al Organo Administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el tramite de viaticos del personal comisionado,
hasta el archivo del Formato Unico de Comision.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Acuerdo por el que se expiden las Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes
del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

¢ La solicitud del pago de viaticos debera ser de manera oficial, presentando la
documentacion siguiente:
v' Memorandum original de comision otorgada al trabajador.
v" Formato Unico de Comision original debidamente requisitado. En caso de solicitar
combustible anexar cédula de combustible.

¢ La solicitud del viatico deberé ser con 3 dias de anticipacion a la fecha de comision.

e La comprobacion de los viaticos debera recibirse 5 dias posteriores a la fecha de conclusion
de la comision, presentando documentacion comprobatoria en original e informe respectivo.
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Descripcion del procedimiento:

1.

10.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita el pago de
viaticos, pasaje, peaje y combustible, anexa documentacién soporte, sella de recibido.

Revisa los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viaticos, combustibles, pasajes,
peajes.

Elabora Orden de Pago con documentacion soporte, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y entrega a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Elabora cheque, pdliza de cheque y cédula del gasto del recurso, anexa documentacion soporte,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccién
General.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque y péliza de cheque debidamente firmado y
documentacién soporte.

Comunica via telefénica al trabajador pase a recoger el cheque de pago de viaticos.
Entrega cheque y Formato Unico de Comision al interesado y recaba firma en poliza.

Recibe de manera econdémica del interesado Formato Unico de Comisién original, con la
comprobacion correspondiente.

Realiza la captura de la informacién en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria
(SIAHE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Estatal.

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

Alcance: Desde la recepcion del memorandum y resumen del importe para el pago del impuesto
sobre nomina, hasta el archivo del recibo oficial de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Lineamiento para el pago del 2% del Impuesto Sobre Némina emitido por la Secretaria de
Hacienda del Estado.

Politicas:

e Elimpuesto del 2% sobre némina debera pagarse de manera bimestral via internet o por
institucion bancaria.
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Descripcién del procedimiento:

1.

8.

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum mediante el cual solicita tramitar el pago
del impuesto del 2% sobre ndmina, ante la instancia correspondiente.

Elabora orden de pago, anexa documentacion soporte y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Envia original y dos copias de la orden de pago y soporte, distribuye de la manera siguiente:
Original de orden de pago Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
(con soporte) y 12. Copia:

22, Copia de orden de pago Archivo.
(con soporte):

Una vez radicado el recurso, solicita linea de captura via internet.
Realiza el pago ante la institucion bancaria correspondiente o via internet.

Envia de manera econémica 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 informacion en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
(SIAHE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal.

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

Alcance: Desde la recepcién 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:
e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, vigente.
e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado, vigente.

e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica
del Estado de Chiapas, vigente.
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Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum mediante el cual solicita tramitar el pago
del impuesto sobre sueldos y salarios y del subsidio para el empleo, Impuesto Sobre la Renta
(ISR), arrendamiento y servicios profesionales ante el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sella de recibido.

Elabora orden de pago, anexa documentacion soporte y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Para el deposito de pago respectivo, presenta en original y dos copias la orden de pago y el
soporte, ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda de la manera siguiente:

Original de orden de pago Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
(con soporte) y 12, Copia:

22, Copia de orden de pago Archivo.

(con soporte):

Una vez radicado el recurso, se solicita linea de captura via internet.
Realiza el pago ante la institucion bancaria correspondiente o via internet.

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

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

Original de memorandum y Titular del Area de Recursos Humanos.
copia de comprobante de pago:

12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Titular de la Comisaria.

32, Copia del memorandum: Archivo.

Realiza la captura de la informacion en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
(SIAHE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Control presupuestal.

Propésito: Contar con informacion real de los movimientos presupuestales por partidas y evitar el
sobregiro de las mismas.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta la notificacion de autorizacion de la afectacion
presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Contable del Estado.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.
e Agenda Presupuestaria.
e Decreto que establece Medida de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de manera econdémica de los Organos Administrativos, solicitud de movimientos
presupuestales de sus recursos asignados y copia de requisicion.

Imprime analitico de partidas por clasificacion administrativa, con base a la captura de las polizas
de cheques y comprobaciones de Ordenes de Pago en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE).

Realiza la conciliacion presupuestal con la informacién contable.

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) Adecuacion
Presupuestal, ya sea traspaso o recalendarizaciones, para su tramite correspondiente ante la
Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio en el que solicita adecuacién presupuestal, imprime, anexa documentacion
soporte, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional

adecuacion presupuestaria: de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia de oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia de oficio: Titular de la Comisaria.

32. Copia de dficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de Hacienda,
autorizacién de adecuacion presupuestal, sella de recibido.

Verifica en el Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria Estatal (SIAHE) que el tramite de
los movimientos autorizados, hayan sido realizados correctamente.

Elabora memorandum en el que comunica la disponibilidad presupuestal a los Organos
Administrativos solicitantes, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de los Organos Administrativos solicitantes.

12, Copia de oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia de oficio: Titular de la Comisaria.

32, Copia de oficio: Archivo.
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Descripcién del procedimiento:

9. Realiza las comprobaciones presupuestales en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE), derivado a las solicitudes de adquisiciones de compras y una vez autorizadas
las adecuaciones presupuestales.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 69

684




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periodico Oficial No. 375

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARFyC-006

Nombre del procedimiento: Solicitud de adecuacion presupuestal.

Propésito: Realizar trdmites de ampliacion o reduccion, traspaso compensado, y liberacion
presupuestal de recursos de acuerdo a las necesidades del Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, vigente.

e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica
del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Agenda Presupuestaria.
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Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Imprime analitico de partidas por clasificacion administrativa, con base a la captura de las pdlizas
de cheques en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Analiza que las partidas presupuestales cuenten 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
ministracion e imprime reporte de la adecuacion presupuestal y volante de envio de documentos
multiples.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de adecuacion presupuestal de manera impresa y
en archivo magnético, anexa volante de envio de documentos mdiltiples, rubrica y recaba firma
del titular del Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda.

22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional
de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia de dficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio de autorizacién, anexa volante procesado en el que
autoriza los movimientos de traspaso, sella de recibido.

Verifica en el SIAHE que la actualizacion de los movimientos de traspaso se haya realizado.

Una vez autorizada las adecuaciones se realiza la comprobacion presupuestal de las partidas
sobregiradas en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables del Instituto e informar a la
Secretaria de Hacienda.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica
del Estado de Chiapas, vigente.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas,
vigente.

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental, vigente.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

5.

Solicita y recibe de la institucién bancaria y, en su caso, descarga a través de la banca
electronica los estados de cuenta correspondientes.

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
circulacion y verificando la existencia de cargos o comisiones bancarias cargadas al Instituto por
la entidad financiera y elabora relacion.

¢ Los saldos coinciden?
Si. Continla en la actividad No. 3
No. Continlia en la actividad No. 2a

Elabora oficio de solicitud de bonificacion por cargos indebidos, rubrica y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Institucion bancaria.
13, Copia de oficio: Titular de la Direccién General.
22, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 2

Llena formato de “Conciliacion Bancaria de Cuenta Maestra”, firma y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia los movimientos financieros, imprime, anexa
documentacion soporte, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y medio  Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

magnético: Secretaria de Hacienda.

13, Copia de oficio: Titular de la Contraloria de Auditoria Publica en Organismos
Descentralizados de la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica.

22, Copia de oficio: Titular de la Comisaria.

32. Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Informe de Cierre Contable Mensual de Estados
Financieros.

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

Alcance: Desde la captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE),
hasta la elaboracion del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Acuerdo por el que se emite la Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

e Acuerdo por el que se emiten las Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica
del Estado de Chiapas, vigente.

e Agenda Presupuestaria, vigente.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1.

6a.

8.

Captura informacion contenida en las polizas de cheques, transferencias, recibos oficiales, fichas
de depdsito, reintegros, costos de ndminas, comisiones e intereses bancarios; en el Sistema
Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), diariamente.

Imprime pdlizas contables, anexa documentacion soporte y archiva de manera temporal.
Imprime auxiliares contables y concilia con estados de cuenta bancarios.

Verifica que los ingresos y egresos estén correctamente aplicados en las cuentas, y llena
formato “Conciliacién de Disponibilidad Bancaria”.

Selecciona y procesa las pélizas contables en sistema.

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

¢ Es correcta la informacién contable?

No. Continda en la actividad No. 6a

Si. Contindia en la actividad No. 7

Verifica la informacion contenida en las polizas y realiza las correcciones en sistema.

Regresa a la actividad No. 6

Elabora oficio mediante el cual envia la informacién financiera, imprime, anexa documentacién
soporte, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y Direccién
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio, informacion Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
financiera, cierre presupuestal Secretaria de Hacienda.
y medio magnético:

12, Copia de oficio: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia de oficio: Titular de la Contraloria.

32, Copia de oficio: Titular de la Comisaria.

423, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre presupuestal mensual.

Propésito: Contar con informacion presupuestal correcta del uso de los recursos asignados al
Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Politicas:

e Debera copiar informacion (pdlizas de ministraciones) del Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal de la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda, de
manera permanente.
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Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Imprime volante de envio de “cédulas de gasto” en Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal y copia archivo en medio magnético.

Elabora oficio mediante el cual envia “cedulas de gasto”, imprime, anexa documentacién
soporte, medio magnético con informacién y volante de envio, rubrica y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio, volante de Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

envio y medio magnético: Secretaria de Hacienda.
12, Copia de oficio: Titular de la Direccién General.
22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de manera econémica de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda, informacién procesada en medio magnético y volante de proceso.

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

Elabora oficio mediante el cual envia informacion del SIAHE, imprime, anexa analitico de
partidas (EP-01), clasificacion por capitulo y tipo de gasto (EP-03), y clasificacion por partida y
tipo de gasto (EP-08) del SIAHE de manera mensual e integra al cierre contable, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio, volante de Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

envio y medio magnético: Secretaria de Hacienda.
12, Copia de oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Comprobacién de la Cuenta Publica Estatal.

Propésito: Que los recursos erogados por la Institucién, sean comprobados en tiempo y forma ante
la instancia correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de la informacion, hasta la comprobacion de la Cuenta
Publica Estatal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado, vigente.

e Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Publica
Estatal de Chiapas, vigente.

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado, vigente.

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

e Agenda Presupuestaria.
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Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio o circular mediante el cual solicitan la comprobacion de
la Cuenta Publica Estatal, sella de recibido.

Captura e imprime reportes contables y presupuestales del Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal y los que se trabajan en version Excel y Word.

Integra el avance trimestral de la Cuenta Pudblica Estatal del ejercicio en curso, con los reportes
impresos del SIAHE.

Envia de manera econémica a la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda del Estado, avance trimestral de la Cuenta Publica Estatal, para su respectiva revision.

Recibe de manera econdmica de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda del Estado, observaciones para su correccion.

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

Elabora oficio en el que envia el cierre del ejercicio para comprobacién de la Cuenta Publica
Estatal, imprime, rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma
del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y original del Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

cierre del ejercicio: Secretaria de Hacienda del Estado.
12, Copia de oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia de oficio: Titular de la Comisaria.

32. Copia de dficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.
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Nombre del procedimiento: Pago 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 aportaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
e Ley del Seguro Social.

Politicas:

e El pago del IMSS se efectuard de manera mensual via Internet o por institucion bancaria.
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Descripcion del procedimiento:

1.

10.

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

Elabora orden de pago, anexa memorias de calculo como soporte y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Presenta ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda la orden de pago con
documentacién soporte, y distribuye de la manera siguiente:

Original de orden de pago con Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda del
soporte y 12. Copia: Estado.

22, Copia de orden de pago Archivo.

con soporte:

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum de solicitud de pago, anexa cédula de
determinacion de cuotas y relacion del personal con importes, asi como archivo del Sistema
Unico de Autodeterminacion (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 efectla 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 manera
siguiente:

13, Impresion: Titular del Area de Recursos Humanos.
22, Impresion: Archivo.

Envia de manera econdmica al Area de Recursos Humanos los comprobantes de pago
correspondientes.

Realiza la captura de la informacién en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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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 electrénico.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

Politicas:

e El pago del INFONAVIT debera realizarse de manera bimestral.
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Descripcion del procedimiento:

1.

10.

Recibe del Area de Recursos Humanos memorandum mediante el cual solicita los recursos a la
Secretaria de Hacienda, en el que anexa memorias de calculo, sella de recibido.

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

Para el respectivo depoésito, presenta ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda la
orden de pago original y dos copias con soporte, de la manera siguiente:

Original de orden de pago Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda del Estado.
con soporte y 12, Copia:

22, Copia de orden de pago Archivo.

con soporte:

Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum, documentacién soporte y archivo SUA
del sistema del IMSS-INFONAVIT, mediante el cual solicita el pago del importe de la cédula de
determinacion de cuotas del personal.

Genera los archivos de pago en banca electronica de Banorte, para el pago de cuotas del
INFONAVIT.

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

Genera e imprime por duplicado el comprobante del pago efectuado y distribuye de la manera
siguiente:

12, Impresioén: Titular del Area de Recursos Humanos.
22 Impresion: Archivo.

Envia de manera econdmica al Area de Recursos Humanos los comprobantes de pago
correspondientes.

Realiza la captura de la informacion en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Inventario de bienes muebles del Instituto.

Propésito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo, asignado al personal
que labora en el Instituto.

Alcance: Desde la notificacion de manera oficial a los Organos Administrativos de la 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:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas para el ejercicio vigente.

Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo
del Estado de Chiapas; en relacion a los Articulos Primero, Quinto y Octavo Transitorios de la
Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Elinventario deberd realizarse por lo menos dos veces al afio, con fecha 30 de junio y 31 de

diciembre.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 84

699




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARMySG-001

Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Elabora circular mediante el cual comunica la realizacién del inventario fisico general, imprime,
anexa copia del calendario, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye:

Original de circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
12, Copia de circular: Titular de la Comisaria.
22, Copia de circular: Expediente.

Genera e imprime reporte general del mobiliario y equipo del Instituto, en la Suite Integral de
Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE).

Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran, estado en que se encuentran y qué
servidor publico los tiene asignados.

Realiza los cambios que haya detectado en dicha verificacion e imprime resguardo personal de
todos los bienes revisados.

Recaba firma del resguardante y del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en dos tantos originales, y entrega un tanto al servidor publico interesado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARMySG-002

Nombre del procedimiento: Compra menor de bienes.

Propdsito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para satisfacer las
necesidades de los Organos Administrativos que integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra, hasta el envio de memorandum solicitando
el pago a los proveedores.

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

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud de compra menor debera recibirse de manera oficial mediante formato de
requisicion de compra y/o servicio, por parte del Organo Administrativo solicitante.
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INESA-UAA-ARMySG-002

Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Recibe de los Organos Administrativos, formato de “Requisicion de Compra” de materiales y
utiles de oficina, consumibles, refacciones, accesorios y herramientas menores, entre otros, sella
de recibido.

Solicita cotizacion al proveedor correspondiente, 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 correo electronico.

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

Comunica al proveedor la autorizacion 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 autorizacion especificando los datos bancarios.

Notifica via telefénica al Organo Administrativo solicitante se presente a recibir el material; asi
mismo presente vale de salida debidamente llenado.

Entrega material solicitado y recibe vale de salida debidamente firmado.

Elabora memorandum y orden de compra, mediante el cual solicita el pago al proveedor,
imprime, anexa documentacion soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

13, Copia de memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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T
o3 : . : INSTITUTO
' GOBIERNO DEL Unidad de ApoyP Admlnlst_r_atlvo ESTATAL DEL AGUA
ESTADO DE CHIAPAS Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
UAA-ARMySG-RC-F-03-21
Requisicion de Compra
Solicitante: (1) Requisicion No. (4)
Direccion/Area 2) Partida: (5)
Fecha: 3) Clave Presupuestal: (6)
Y @ [ @ [ (10)

Uso Exclusivo del Area de Recursos Financieros y Contabilidad
Nombre, Cargo y Firma del Solicitante: parapara Validacion.
[ (11) PROVEEDOR:
FECHA DE ENVIO: __ IMPORTE:
Lugar de Recepcion: GASTO:
CLAVE PRESUPUESTAL:
Valor Aproximado: _(12) REVISO VALIDA
C.P. Carlos Alberto Navarro Gordillo
Jefe de Rec. Fros. Y Contabilidad.
Revisa Vo. Bo.
. (13)
Nombre y firma Nombre y firma
Jefe del Area de Recursos Materiales Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

y Servicios Generales

Autoriza

Nombre y firma
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Instructivo de llenado del Formato

“Requisicion de Compra”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre del solicitante.

2. Nombre del Organo Administrativo solicitante.

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

4, Numero de requisicion de acuerdo a su control de area o direccion.

5. Descripciéon del numero de partida al que pertenece la compra, solicitado de acuerdo al
clasificador porobjeto del gasto al afio en curso.

6. Clave presupuestal de acuerdo a su direccion o area, si serd de gasto corriente o de
programa.

7. NuUmero de productos requirentes (consecutivo).

8. Cantidad de cuantos productos se requieren.

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

10. Descripcién especifica del producto solicitado detalladamente.

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

12.  Valor aproximado del producto requerido.

13. Llenar como corresponde.
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Unidad de Apoyo Administrativo
GOBIERNO DEL Area de Recursos Materiales

ESTADO DE CHIAPAS Orden de Compra
Orden de Compra

< ‘

UAA-RMySG-OC-F-04-21

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

PROVEEDOR: (€D ORDEN DE COMPRA 4)
DOMICILIO: @) TELEFONO: (5)
LUGAR: ®3) FECHA: 6)
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION P.UNITARIO IMPORTE
(@) (8) (9) (10) 11
SUBTOTAL $ -
I.V.A. $ -
Cantidad en letra TOTAL $ -
Tiempo de Entrega: '(12)
No. de solicitud: '(13) Solicitante: " (14)
Organo Administrativo solicitante: '(15)
r
Lugar de Recepcién : (16) Horario: 8:00 A 16:00 HRS.
REVISA Vo. Bo.
" @7
Nombre y Firma Nombre y Firma
JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERV. GRALES. JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AUTORIZA
Nombre y Firma
DIRECTOR GENERAL
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Instructivo de llenado del formato

“Orden de compra”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

el

programa.

© © N o a

Nombre del proveedor ya sea persona moral o fisica.
Domicilio fiscal del proveedor.
Ciudad procedente del proveedor sea local o foraneo.

Numero de orden de compra de acuerdo al control ya sea de gasto corriente o de

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.

Descripcién detallada del producto.

10. Precio por articulo ordenado.

11. Monto a razon de la cantidad de articulo por su precio unitario.

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

13. Numero de requisicion de la compra.

14. Nombre de quien solicita la compra.

15.  Nombre Organo Administrativo solicitante.

16. Determinacion del lugar de entrega (bodega, oficina, foranea, etc.).

17. Llenar como corresponde.
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. e INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
W ESIADODECHIARRS UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Direccion 1 FoLio”
Area 2 FECHA DE SOLICITUD 5
Ext. Telefonica 3 VALE DE ENTRADA FECHA DE ENTREGA 6
7 8 9 10
OBSERVACIONES 11
12 Vo.Bo.
RECIBE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Instructivo de llenado del Formato

“Vale de Entrada”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre de la Direccién 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 surtira.

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

12. Llenar como corresponde.
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Direccion 1
Area 2

Ext. Telefonica 3

Manual de Procedimientos

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES s

VALE DE SALIDA

FOLIO 4
FECHA DE SOLICITUD 5
FECHA DE ENTREGA 6

10

OBSERVACIONES

11

RECIBE

12
ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

Vo.Bo.

NOMBREY FIRMA

Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Instructivo de llenado del Formato

“Vale de Salida”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre de la Direccién 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.).

0. Describir detalladamente el articulo a entregar. (Ejemplo: marca, modelo, etc.).

10. Cantidad total de cada articulo que se surtira.

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

12.  Llenar como corresponde.
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INESA-UAA-ARMySG-003

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propdsito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados al Instituto, para que los
Organos 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:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para
el Estadode Chiapas.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

Para la solicitud de combustible semanal debera recibir :
e Solicitud de combustible semanal.
e Laentrega de vales de combustible se realizara los dias lunes.

Para la solicitud de combustible para comision debera recibir:

Bitacora de Combustible

Cédula de Calculo de Combustible.

Croquis de Localizacion.

Formato de recibo de vales de combustible

Anexa del comprobante original expedido por la gasolinera donde se carg6 el combustible,
se entrega al finalizarla comision

e Firma de carta responsiva
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INESA-UAA-ARMySG-003

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago, para la compra decombustible, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe notificacion de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para
gue 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 Organos Administrativos, solicitud de vales de combustible mediante Cédula de
Calculo de Combustible y Bitacora de Combustible.

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

Elabora memorandum mediante el cual envia comprobacion del suministro de combustible,
anexa documentacion soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO Unidad de Apoyo Administrativo
ESTATAL DEL AGUA Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Solicitud de Combustible UAA-ARMySG-SVC-F-07-21
Fecha de elaboracion: 1)
Area solicitante: 2) FOLIO: 3)
Tipo de requerimiento: 4) Origen del Recurso: (5)
Clave presupuestal: (6) Partida presupuestal: (@)
Marca: (8) Modelo: 9)
Placa: (10) Kilometraje Inicial: 1y Kilometraje Final: 12)
] [ Solicitada | Autorizada |
Cantidad
I (13) I (14) ]
Observaciones: [ (15)
Solicita y Recibe Autoriza
r
(ae) @a7)
Justificacion Detallada: (18)
Fecha de entrega: 19)
Entrega de Vales
. Denominacion Folios
Cantidad de Vales 50.00 | 100.00 | _200.00 De | Hasta
(20) (21) [ (21) [ (21) (22) [ (23)
Total en vales | (24) |
Revisé y Entreg6 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 Combustible”

Se anotara en los espacios siguientes lo siguiente:

© © N o 0~ 0 NP

=
©

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

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

Cantidad total de vales de combustible

Importe total de los vales de combustible
Parametro de folios (del folio “x” hasta el “2”).
Repita el importe total de los vales de combustible.
Repita la cantidad total de vales de combustible.
Dia, mes y afio en que se entrega el vale.

Organo Administrativo que solicito el vale.
Cantidad en nimeros de vales entregados.

Importe por el total de vales entregados.

“y

Folio inicial de los vales.

Folio final de los vales.

el valor de los vales de combustible.

Marca del el Vehiculo al que se asigna los vales (Ford, Chevrolet, Dodge, etc.).

Afio de emisién del vehiculo.

Numero de placas del vehiculo que recibe los vales.

La resta del Importe total de los vales sobre el acumulado de los importes entregados.

La resta de la cantidad total de vales sobre el acumulado de vales entregados.

Kilometraje el recibir el vale.

Kilometraje al consumir el combustible.
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) Unidad de Apoyo Administrativo
JEEL INSTITUTO Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
""" ESTATAL DEL AGUA .
"Control de Vales y de Combustible"
UAA-ARMYSG-CVC-F-06-21
FACTURA No. FECHA
GASOLINERA: (1 @ )
PROVEEDOR: S
VALOR: $50 () $100 () $00() (3
CANTIDAD: ®)
IMPORTE TOTAL: m
FOLIOS DEL AL ®
SALDOS KILOMETRAJE
FECHA | ORGANISMO ADMINISTRATIVO SOLICITANTE | CANT. | IMPORTES FOLIOS MARCA MODELO | PLACAS [ IMPORTE [ canT. [ o\ |
DEL AL ©
W (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19 (20) @ ) @)
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Instructivo de llenado del formato

“Control de Vales de Combustible”

Se anotara en los espacios siguientes lo siguiente:

01. Datos de la gasolinera donde se hace la compra de vales de combustible.
02. Ndmero de factura.

03. Dia, mesy afio en que se hizo la compra de vales.

04. Nombre del proveedor.

05. Marque con una “x

06. Cantidad total de vales de combustible.

07. Importe total de los vales de combustible.

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

09. Repita el importe total de los vales de combustible.
10. Repita la cantidad total de vales de combustible.
11. Dia, mesy afio en que se entrega el vale.

12. Organo Administrativo que solicito el vale.

13. Cantidad en nimeros 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 vehiculo al que se asigna los vales (Ford, Chevrolet, Dodge, etc.).
18. Afio de emisién del vehiculo.

19. Numero de placas del vehiculo que recibe los vales.

el valor de los vales de combustible.

20. Laresta 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.
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INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
Area de Recursos Materlales y Serviclos Generales

"Cédula de Calculo de Combustible™

UAA-ARMySG-CCC-F-09-21

Fecha de Baboracion: (1)

Nom bre del Comisionado:

(2)

Lugar de Comision:

3)

Periodo de Comisién: 4
Niim ero del Formato Unico de Comisién: (5)
Recorrido de la Comision
Kilometraje Destino Gasolina
JUSTIACA CION
FECHA INICIAL FINAL DE: A: LITROS DISTA:'&'A EN|  DETALLADA DEL USO/
DESTINO
(6) 4] 8) (9) (10) (11 (12) (13)
Kllom etraje a recorrer: (14) (15)
(16)
Autoriza Comision Solicita
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma del
comisionade
Valida Autoriza
Jefe del Area de Rec. Materiales y Serv. Grales. Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo.
DATOS DEL VEHICULO
MARCA DEL VEHICULO | MoDE.O ‘ NUMERO DEPLACAS
(17) (18) 19)
Calculo de Combustible
Km. a recorrer Rendimiento | Litros Requeridos | Costo de Combustible Total Revis6
(20) (21) (22) (23) (24) (25)
Cantidad de Denominacion Folios
TOTAL
Vales $50.00 $100.00 $200.00 Del Al
(26) (27) @7 (27 (28) (29) (30)
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Instructivo de llenado del Formato

“Cédula de Célculo de Combustible"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Dia, mes y afio en que se elabora la comision.

2. Nombre del comisionado.

3. Lugar al que fue comisionado.

4, Periodo de comision.

5. Numero de oficio de comision.

6. Dia, mes y afio de la comision.

7. Kilometraje inicial con que se encuentra el vehiculo.

8. Kilometraje final con que se encuentra el vehiculo al finalizar la comisiéon.

9. Nombre de la localidad y/o municipio a recorrer de salida.

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

11. Cantidad de litros de gasolina a utilizar de acuerdo al rendimiento del vehiculo.

12. Distancia en kildbmetros a recorrer.

13. Justificacion detallada del objetivo de la comision.

14. Importe total de litros de gasolina.

15. Cantidad total de kilometros a recorrer.

16. Llenar como corresponde.

17. Marca del vehiculo.

18. Modelo del vehiculo.

19. Numero de placas.

20. Kilometraje total a recorrer.

21. Rendimiento del vehiculo en kilémetros por cada litro de gasolina.

22. Litros de gasolina requeridos para todo el recorrido.

23. Costo actual del litro de gasolina.

24. Costo total por la cantidad de litros requerida.

25.  Nombre y firma de quien revisa.

26. Cantidad de vales requeridos.

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

28. Anotar el numero de folio del vale inicial.

29. Anotar el numero de folio del vale final.

30. Total.
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INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA
AREA DE RECURSOS MATERIALES

BITACORA DE COMBUSTIBLE

INSTITUTO

ESTATAL DEL AGUA

Nombre Comisionado: (1)
Lugar de Comision: (2)

Periodo de comision: (3)
Oficio de Comisién No: (4)

Datos del vehiculo: (5) Marca: Placas: Modelo:

Rendimiento del Vehiculo: (6)

Fecha de Elaboracion: (7)

Datos del Recorrido

KILOMETRAJE DESTINO GASOLINA
JUSTIFICACION
FECHA INICIAL FINAL DE: A: LITROS DISTAIL\"&:IA EN DETALLADA DEL
USO / DESTINO
(08) (09) (10) (11) (12) (13) (14) (15)
Kilometraje a Recorrer: (16)
r a7

Nombre y firma del Comisionado Nombre y firma del Jefe Inmediato Are;;ﬁfe:z;c;irsos Nombre y firma del Director General
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Instructivo de llenado del Formato

“Bitacora de Combustible"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre del trabajador comisionado.

2. Lugar al que fue el comisionado.

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

4. NUmero de oficio de comision.

5. Marca, modelo y nimero de placas.

6. Rendimiento del vehiculo en kilémetros por cada litro de gasolina.

7. Dia, mes y afio en que se elabora la comisién.

8. Dia, mes y afio de la comision.

9. Kilometraje inicial.

10. Kilometraje final.

11.  Nombre de la primera localidad y/o municipio a visitar.

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

13. Litros de gasolina calculado: kilometraje entre el rendimiento.

14. Distancia en kildbmetros a recorrer.

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

17. Llenar como corresponde.
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RECIBO DE VALES DE COMBUSTIBLE

INSTITUTO
= ESTATAL DEL AGUA

¥ FECHA: (1)
RECIBI LA CANTIDAD DE : g (2) EN VALES DE GASOLINA PARA EL
VEHICULO CON NUMERO DEPLACAS: (3) ASIGNADO A:
4 PARA TRASLADARSE A:

)

DURANTE : (6)

L

(7)
VALORDEVALE: $20( ) $50( ) $100 ( ) $200( ) TOTAL ~  (8)

FOLIOS: (9)
NOMBRE Y FIRMA QUIEN ENTREGA: NOMBRE Y FIRMA QUIEN RECIBE:
’ (10)
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“Recibo de Vales de Combustible"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.

w n

© 0N g

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

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

Nombre del trabajador comisionado.

Lugar donde se ira de comision.

Periodo en que se ira de comision.

Marcar el valor de vale entregado con una “x”.
Importe total de cantidad que recibe.

Especificar nimero de vale que recibe por valores.
Llenar como Corresponde.
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INESA-UAA-ARMySG-004

Descripcion del procedimiento:

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo oficial.

Propdsito: Controlar los vehiculos asignados a cada Organo Administrativo que integran el Instituto.

Alcance: Desde el envio de solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generalesde Gobierno, hasta la entrega final del vehiculo al resguardante.

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

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

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

Politicas:

e El alta debera realizarse Unicamente a vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.
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INESA-UAA-ARMySG-004

Descripcion del procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno del Estado, imprime, anexa 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
manera siguiente:

Original de oficio, de copia de Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
factura y cédula de alta:

12, Copia de oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de
Gobierno.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
del Instituto.

32. Copia de dficio: Archivo.

Recibe del titular del Instituto del 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 Gobierno, sella de recibido.

Solicita de manera econémica en la oficina de recaudacion correspondiente de la Secretaria de
Hacienda la informacion del pago para el emplacamiento de la unidad vehicular nueva, ya sea en
ventanilla o via internet.

Elabora memorandum en el que envia el monto a pagar y solicita que se realice la transferencia
bancaria para el pago del emplacamiento de la unidad vehicular nueva, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica notificacion de la realizacion de la transferencia bancaria del Area
de Recursos Financieros y Contabilidad.

Acude a la oficina de recaudacion correspondiente de la Secretaria de Hacienda, con copia de la
transferencia bancaria, para recibir las placas y original de la tarjeta de circulacion.

Captura informacion del vehiculo en la Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado
(SIAPE) e imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos
originales, entrega y recaba firma del resguardante.
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INESA-UAA-ARMySG-004

Descripcion del procedimiento:

8.

10.

11.

12.

13.
14.

Elabora oficio en el que solicita la validacion de la cédula de alta vehicular, imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio de copia de Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del
factura y cédula de alta: Estado.

12, Copia de oficio: Titular de los Almacenes Generales de Gobierno.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de manera econémica del Instituto del Patrimonio del Estado, 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 Apoyo Administrativo.

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

Llena formatos anexa 1 (Relacion del Padron Vehicular) y anexa 2 (Tarjeton del FOPROVEP)
para el aseguramiento ante la Direccién Operativa del Fondo de Protecciéon para Vehiculos del
Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Elabora oficio en el que solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Ejecutivo
Estatal, ante la Direccion Operativa del FOPROVEP, adjunta anexa 1y 2, copia de la factura,
hoja de pedido y copia del resguardo, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
documentacion soporte:

12, Copia de oficio: Titular del Instituto.
22, Copia de dficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia de oficio: Archivo.

Entrega la unidad vehicular nueva al resguardante y original del resguardo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARMySG-005

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

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

Alcance: Desde la notificacion del resguardante del estatus del vehiculo, hasta la baja
correspondiente.

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

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas, vigente.

Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Politica:

e La baja del vehiculo debera realizarse cuando exista notificacion de robo del vehiculo, por
incosteabilidad en su reparacién y/o por término de vida util del mismo.

e Deberé contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja.

e Para la baja por costeabilidad debera contar con tres presupuestos de servicio como minimo
de las agencias automotrices, que determinen dicha situacion.
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Descripcion del procedimiento:

1.

la.

1b.

1c.

Recibe del resguardante via econémica u oficio de notificacion del estatus del vehiculo,
presentando la causal de baja, revisa y determina.

¢La baja del vehiculo es por robo?

No. Continda en la actividad No. 1a.
Si. Continta en la actividad No. 2

Solicita de forma econémica a los prestadores de servicio (agencias automotrices) presupuesto
de incosteabilidad para la reparacion y/o por término de vida Util del vehiculo.

Recibe del prestador de servicio (agencias automotrices) el presupuesto de incosteabilidad y/o
por término de vida util del vehiculo y elabora memorandum de solicitud de modelo de acta
administrativa, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio del Titular del Area de Asuntos Juridicos.
memorandum y anexa:

12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo de Administrativo.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Asuntos Juridicos modelo de acta administrativa en medio magnético,
imprime en 3 tantos y recaba firmas.

13, Impresion: Titular del Area de Asuntos Juridicos.

22, Impresion: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

32, Impresion: Titular de la Direccion General Instituto del Patrimonio del
Estado.

Continda en la actividad No. 2

Solicita y obtiene informacion para realizar la baja de placas de la unidad vehicular en ventanilla
de la oficina de recaudacion correspondiente o via internet de la Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago para la baja de la unidad vehicular, firma
y fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio del Titular del Area de Asuntos Juridicos.
memorandum y anexa:

123, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo de Administrativo.

223, Copia de memorandum: Archivo.
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INESA-UAA-ARMySG-005

Descripcion del procedimiento:

4.

10.

11.

Recibe notificacion via telefénica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para que
acuda a recoger comprobante de pago de transferencia bancaria.

Recibe comprobante de pago y acude a la oficina de recaudacion correspondiente de la
Secretaria de Hacienda, para efectuar la baja de placas y de tarjeta de circulacion y recibe
comprobante.

Captura informacion del vehiculo en la Suite Integral de Administracion Puablica del Estado
(SIAPE) de acuerdo al motivo de la baja e imprime Pre-cédula de Baja y acuse de recibido.

Requisita formato “Baja Vehicular” proporcionado por la Direccion Operativa del FOPROVEP,
recaba firma del titular de la Direccion General, a través del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Elabora oficio de solicitud de baja, imprime, anexa documentacion soporte, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio y Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del

documentacion soporte: Estado.

12, Copia de oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
del Instituto.

32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio de autorizacién de baja mediante el cual le notifican que ingrese la unidad vehicular a los
Almacenes Generales del Gobierno, sella de recibido.

Ingresa la unidad vehicular a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado, para el
inventario correspondiente y se recibe notificacién de aceptacion de la unidad vehicular.

Elabora oficio en el que envia copia de Cédula de Baja, que emite la Suite Integral de
Administracion Publica del estado (SIAPE), imprime, rubrica y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.

12, Copia de oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.

22, Copia de oficio: Archivo.
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INESA-UAA-ARMySG-005

Descripcion del procedimiento:

12. Elabora memorandum mediante el cual notifica la baja del vehiculo oficial ha sido procesada
satisfactoriamente, imprime, anexa copia del oficio con sellos de recibido del Instituto de
Patrimonio del Estado, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Notificacion de Robo de Vehiculo.

Propésito: Realizar los tramites correspondientes y deslindar responsabilidades de situaciones
futuras al Instituto.

Alcance: Desde la notificacion 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.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios, vigente.

e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP), vigente.

Politicas:

e Deberé realizar la denuncia y ratificacion de robo del vehiculo, ante la autoridad competente.
e Debera realizar el tramite de baja del vehiculo y las placas ante la Secretaria de Hacienda.
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INESA-UAA-ARMySG-006

Descripcion del procedimiento:

1.
2.

7.

Recibe de manera verbal o telefonica notificacion del robo del vehiculo por parte del usuario.

Indica al usuario que acuda a la Agencia del Ministerio Pablico en compafiia de personal de la
Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto, para declarar los hechos.

Comunica de manera telefénica a la Direccion Operativa del Fondo de Proteccion para Vehiculos
del Poder del Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) del robo ocurrido.

Recibe acta administrativa y copia de la denuncia presentada ante la Fiscalia del Ministerio
Publico por parte del usuario acompafado del personal de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Elabora oficio en el que solicita el pago del monto del seguro del vehiculo, imprime, anexa
expediente del vehiculo robado y copia certificada del acta de la denuncia presentada en la
Fiscalia del Ministerio Publico, rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
documentacion soporte:

12, Copia de oficio: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
22, Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
32. Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion Operativa del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio mediante el cual comunica que realizara el depésito en la cuenta bancaria indicada, del
monto del seguro del vehiculo de acuerdo al valor especificado en la guia EBC o Libro Azul
vigente, menos el monto del deducible correspondiente, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Notificacion de vehiculo siniestrado por accidente.

Propésito: Realizar el tramite para la reparacion de la unidad vehicular.

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta la reparacion del vehiculo.

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

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Plblica Estatal, vigente.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas, vigente.

Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas, vigente.

Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso de
los Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado, vigente.

Politicas:

e El usuario debera informar de manera inmediata al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales del siniestro ocurrido.
e Deberé actuarse en tiempo y forma de acuerdo a la legislacion vigente.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe aviso via telefénica del usuario y confirma por escrito el siniestro al vehiculo, narrando lo
ocurrido.

Indica al usuario que debe permanecer junto al vehiculo sin moverlo de lugar, proporciona al
usuario numero telefonico 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 para Vehiculos del
Poder 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 documentacion del vehiculo para su tramite correspondiente; recibe copia de
acta de hechos para integrar el expediente.

Elabora oficio en el que envia la documentacion del vehiculo siniestrado, imprime, anexa
documentacién soporte, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia de oficio: Titular del Area de Asuntos Juridicos.

22, Copia de oficio: Titular del Organo Administrativo resguardante.
32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Direccion Operativa del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, con los datos del taller para que se traslade el vehiculo para su reparacion, sella
de recibido.

Recibe oficio de la Direccion Operativa del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual solicita se realice el pago del deducible y envie
comprobante, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que notifica que debe realizar el pago correspondiente del
deducible, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo resguardante.
12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
223, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Organo Administrativo resguardante, comprobante de pago del deducible
correspondiente.
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10. Elabora oficio mediante el cual envia comprobante de pago del deducible, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio:

12, Copia de oficio:
22, Copia de oficio:
32. Copia de dficio:

Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARMyYSG-007

Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
Titular del Area de Asuntos Juridicos.
Titular del Organo Administrativo resguardante.

Archivo.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARMySG-008

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

Propésito: Que el parque vehicular este en buenas condiciones para el desarrollo de las
actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de servicio, 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:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Pablica Estatal.

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas del
ejercicio fiscal.

Politicas:

e La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctivo debera hacerse de manera oficial.

e El mantenimiento preventivo y/o correctivo debera realizarse Unicamente a vehiculos
propiedad del Gobierno del Estado.

e El mantenimiento preventivo debera realizarse de acuerdo a lo establecido en el manual
del usuario del vehiculo.

e El mantenimiento preventivo y/o correctivo deberé realizarse por fallas mecéanicas y/o
eléctricas Unicamente.

e Para el mantenimiento deberd contar con cotizaciones de servicio con prestador de
servicios vigente en el padron.
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INESA-UAA-ARMySG-008

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicita compra y/o contratacion de mantenimiento de la unidad
vehicular, sella de recibido.

Solicita cotizacion al prestador de servicio correspondiente, para determinar si podra realizar el
mantenimiento correctivo y/o preventivo de acuerdo a la solicitud del servicio via telefénica y
envia copia de solicitud de servicio, via correo electronico.

Recibe del prestador del servicio la cotizacion y formato de 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 autorizacion para la realizacién del mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

Recibe y comprueba fisicamente que el mantenimiento preventivo y/o correctivo se haya
realizado de acuerdo a las especificaciones, por parte del prestador del servicio, recibe original
de factura y proporciona contra recibo para el tramite de pago.

Elabora memorandum en el que solicita el pago al prestador del servicio, imprime, anexa formato
de la orden de servicio, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

13, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Llena formato “Bitacora de Servicio Vehicular”, y lo incluye al finalizar el ejercicio fiscal.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 121

736



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

rﬁ‘;
s INSTITUTO

ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

=y Unidad de Apoyo Administrativo
a GOBIERMO DEL Area de Recursos Materialesy Recursos Generales
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"Bitacora del Servicio Vehicular"

Gy _
pumgm NSTITUTO

ESTATAL DEL AGUA

MARCA: (1]
MODELO: (2) UAAARIMYSG-BSV-F-08-21
TIPQ: i3)
SERE: (a)
4
PLACAS: 5)
PROVEEDOR Y/O TIPO DE FACTURA
FECHA DE SERVICIO PRESTADOR DEL ServICio | servicio ~ ENERQ | FEBRERO | MARZO |  ABRIL [ MAYO | JUNIO |JULIO| AGOSTO | SEFTIEMBRE | OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMIBRE | |IMPORTE
(6) (7 8) (9) [(0) ] (10) [ (10) [ (10) [{10) [(10) [(10)[ (10) [ (10) [ (10) [ (10) (10) ()]
TOTAL (12)
OBSERVACIONES
rm
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Instructivo de llenado del formato

“Bitacora de Servicio Vehicular”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

© ©o N o gk~ wDdhPRE

L <
A w b P O

Marca del vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

NUmero de serie del vehiculo.

Kilometraje del vehiculo.

Numero de placas del vehiculo.

Dia, mes y afio en la que se realiz6 el servicio.

Nombre del prestador del servicio o empresa que realiz6 el servicio al vehiculo.

Tipo de servicio que se realizo (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 realizo.

Anotar el importe total del servicio.

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

Situacién en particular que se haya encontrado 6 presentado durante el servicio de

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

Propdsito: Efectuar las compras mayores y/o contratacion de servicios, para satisfacer las
necesidades de los Organos Administrativos que integran a Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de los bienes y/o servicios.

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

Regla:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento 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.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal, vigente.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Integracion de los Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios, en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas, vigente.

Politica:

e No debera tramitarse ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia
presupuestal.
e La solicitud de adquisicion debera recibirse de manera oficial, debiendo contener los
siguientes:
- Original de Requisicién de Compra o Solicitud de Servicio
- Copia del oficio de autorizacién de recursos.
- Copia de anexas técnicos y de ejecucion, cuando aplique.
- Convenio de colaboracién, cuando aplique.
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INESA-UAA-ARMySG-009

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe “Requisiciébn de Compra” y/o “Requisicion de Servicio” del Organo Administrativo
solicitante, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita someter a sesion del Comité o Subcomité del Instituto,
segln sea el caso, la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de los servicios externos
en la materia que se requiera, imprime, anexa Programa Anual de Adquisiciones y oficio de
autorizacién de recursos, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum y Integrantes del Subcomité de Adquisiciones del Instituto.
anexas:

12, Copia de memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Subcomité la determinacion del procedimiento de licitaciéon conforme a los importes
establecidos en el Programa 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
del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Integracion de los Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, sella de recibido.

Realiza la invitacion a las empresas y/o proveedores a participar, una vez determinado el
procedimiento de licitacién de cada partida presupuestal, se presenta convocatoria de las bases
y el calendario donde se especifica fechas y horarios de todo el procedimiento.

Se inicia procedimiento de licitaci6n conforme al calendario, iniciando desde la junta de
aclaraciones hasta la apertura de propuestas técnicas y econémicas.

Recibe de la sesién de Comité y/o Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y la Contratacion de Servicios del Instituto, fallo y acuerdo de fallo para conocer al
proveedor de bienes muebles y/o prestadores del servicio externo a contratar, sella de recibido.

Solicita via telefénica al proveedor de bienes muebles y/o prestador del servicio, original de
factura y fianza de cumplimiento.

Recibe de manera econOmica del proveedor de bienes muebles y/o prestador del servicio,
original de factura y fianza del cumplimiento.

Llena formato “Hojas de Pedido”, Modelo de Contrato de Adjudicacion y/o Prestacion de
Servicio; y solicita via telefénica al proveedor o prestador de servicio se presente para la firma de
los documentos.
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INESA-UAA-ARMySG-009

Descripcion del procedimiento:

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Recaba firma en Hoja de Pedido y en Contrato de Adjudicacion y/o Prestacion de Servicio; y
entrega al proveedor.

Recibe material por parte del proveedor y/o verifica que cuando el servicio se ejecute, sea de
acuerdo a lo solicitado.

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

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual comunican que el servicio proporcionado por el prestador de
servicio, se realiz6 de acuerdo a lo solicitado, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que solicita el pago al proveedor o prestador de servicio, imprime,
anexa documentacién soporte, firma, sella despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

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

12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
32, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe acuse del memorandum mediante el cual solicitan el pago al proveedor o prestador de
servicio.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del Formato

“Vale de Entrada”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.  Nombre de la Direccion del Organo Administrativo solicitante.

2. Nombre del Organo Administrativo solicitante.

3. Nuamero de extension del Organo Administrativo solicitante.

4, Numero de folio consecutivo del Organo Administrativo solicitante.

5. Dia, mesy afio en que la persona solicita material.

6. Dia, mesy 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. Descripcion detallada para que se utilizara el material recibido.

12. Llenar como corresponde.
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Instructivo de llenado del Formato

“Vale de Salida”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.  Nombre de la Direccion del Organo Administrativo solicitante.

2. Nombre del Organo Administrativo solicitante.

3. Nuamero de extension del Organo Administrativo solicitante.

4, Numero de folio consecutivo del Organo Administrativo solicitante.

5. Dia, mesy afio en que la persona solicita material.

6. Dia, mesy 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 surtira.

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

12. Llenar como corresponde.
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INESA-UAA-ARMySG-010

Nombre del procedimiento: Integrar el Plan Anual de Adquisiciones del Instituto.

Propdsito: Identificar las necesidades de recursos de los Organos Administrativos del Instituto, para
la operatividad y cumplimiento de sus objetivos y de la normatividad vigente en la materia.

Alcance: Desde que se solicitan las propuestas, hasta la integracion del plan para su autorizacion
correspondiente.

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

Regla:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

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

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

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

Politica:

¢ El Plan Anual de Adquisiciones, debera elaborarse de manera anual.
e El Plan Anual debera realizarse cuando ya se cuenta con el Presupuesto de Egresos del
Estado de Chiapas y oficio de autorizacion de recurso.
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Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Elabora memorandum en el que solicita envien propuesta de su Plan Anual de Adquisiciones a
considerar en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, imprime, anexa documentacion
soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
anexos:

12, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe propuestas de cada uno de los Organos Administrativos.

Captura la informacion de las propuestas en el formato “Plan Anual de Adquisiciones” en
coordinacion con los Organos Administrativos del Instituto e imprime, rubrica y recaba firma de la
Unidad de Apoyo Administrativo y del Organo Administrativo solicitante.

Presenta el Plan Anual en la sesién de Comité o Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios del Instituto, para determinar el procedimiento de
licitacion conforme los importes establecidos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARMyYSG-011

Nombre del procedimiento: Tramite de contratacion y mantenimiento de los servicios béasicos.

Propésito: Mantener en buenas condiciones el area de trabajo y cuente con las herramientas
necesarias para el buen desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde que se realiza el servicio, 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:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Puablico.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

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

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

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Pablica Estatal, vigente.

Politicas:
Para la realizacion de servicios de mantenimiento de bienes muebles:

e El mantenimiento preventivo y/o correctivo debera realizarse Unicamente a los bienes
propiedad del Gobierno del Estado.

¢ ElI mantenimiento preventivo y/o correctivo debera realizarse cada tres meses o por
cuestiones de fallas urgentes.

Para la realizacion de servicios basicos:

e Debera recibir oficio donde especifique porcentaje para pago mensual de agua y luz.
e Debera descargar las facturas electrénicas de servicio telefénico e internet, para pago

mensual.
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Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Se realiza el servicio de mantenimiento de manera trimestral, realizando la requisicion de
servicio que cuente con presupuesto, anexa expediente presupuestal validado.

Solicita cotizacion al prestador de servicio correspondiente, para determinar si podra realizar el
servicio de mantenimiento correctivo y/o preventivo de acuerdo a la solicitud del servicio, via
telefénica y envia copia de solicitud de servicio, via correo electrénico.

Recibe del prestador del servicio, cotizacion y acuerda con el Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, la autorizacion del presupuesto disponible para el servicio.

Comunica al prestador del servicio, la autorizacion para la realizacion del servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Recibe y comprueba fisicamente que el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo se
haya realizado de acuerdo a las especificaciones, por parte del prestador del servicio, recibe
original de factura y carta de autorizacién especificando la cuenta en donde se depositara.

Elabora memorandum en el que solicita el pago al prestador del servicio, imprime, anexa formato
“Orden de Servicio”, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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By ik
— Unidad de Apoyo Administrativo INSTITUTO
GOBIERNO DEI Area de Recursos Materiales ESTATAL DEL AGUA
ESTADOQ DE CHIAPAS . ) . AT
Orden de Servicio
UAA-ARMySG-05-F-02-21
PROVEEDOR: (7] ORDEN DE SERVICIO 4
DOMICILTO! (2] TELEFONO: =
LUGAR: (3) FECHA: (&
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION PUNITARIO IMPORTE
] 8 ] (10) (1)
SUBTOTAL 5 -
1L.V.AL 5 -
Cantidad en letra TOTAL k3 -
Tiempo de Entrega: T12)
Mo, de solicitud: F13) Salicitante: T (14)
Cirgano Administrative solicitante: 15
r
Lugar de Recepcidn (16) Haorano: 8:00 A 16:00 HRS,
REVISA Vo, Bo.

Nembre y Firma

Toun

Nombre y Firma

CHIAPAS

JEFE DEL AREA DE RECLRSO'S MATERIALES ¥ SERV GRALES JEFE DE LA LNDAD DE APG'YO ADMINISTRATIVG
AUTORIZA
Mombre v Firma
DIRECTOR GENERAL
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Instructivo de llenado del Formato

“Orden de Servicio

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

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

2. Domicilio Fiscal del proveedor.

3. Ciudad de origen del proveedor sea local o foraneo.

4, Numero de orden de servicio de acuerdo al control ya sea de gasto corriente o de
programa.

5. Numero telefénico del proveedor.

6. Dia, mes y afio de la elaboracion de la orden de servicio.

7. Cantidad de servicios a requerir.

8. Unidad de medida.

9. Descripcién detallada del servicio a requerir.

10. Precio unitario por servicio.

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

12. Dia, mesy afio de entrega del servicio solicitado (Ejemplo: inmediato, 5 dias, 15 dias etc.).

13.  NUmero de requisicion del servicio.

14. Nombre de la persona que solicita.

15.  Organo Administrativo que hace el requerimiento.

16. Lugar donde se recibird o realizara el servicio.

17. Llenar como corresponde
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INESA-UAA-ARMyYSG-012

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles, informaticos o accesorios Informaticos.

Propésito: Asignar resguardos a los bienes adquiridos.

Alcance: Desde el alta en la Suite Integral de Administracién de Patrimonio del Estado (SIAPE),
hasta archivar la actualizacion del resguardo en el expediente.

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

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Los bienes patrimoniales deberan ser aquellos conforme el valor de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) establecido por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI).

e Debera solicitar al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, al final del afio, las
compras que se adquirieron con la partida presupuestal 5000.- Bienes Muebles, para
conciliar saldos contables con el del Sistema de Control Mobiliario.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 137

752




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-UAA-ARMyYSG-012

Descripcion del procedimiento:

1.

5.
6.

Recibe copia de la factura de los bienes adquiridos, e instrucciones de manera econdmica, el
nombre de los resguardatarios de los bienes adquiridos.

Verifica fisicamente la existencia de los bienes y que sean los que se describen en la factura.

Elabora oficio en el que envia los datos de los bienes adquiridos, previamente clasificados y
capturados en el sistema, solicitando el alta de los bienes, imprime, anexa copia de la factura,
pre-cédula de alta, acuse de recibido, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccidon General del Instituto del Patrimonio del
Estado.

12, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo interesado.

22, Copia del oficio: Archivo.

Imprime etiqueta los bienes y resguardo personal de todos los resguardantes de los bienes
adquiridos.

Recaba firma del resguardante, acorde al inventario fisico realizado mas recientemente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-UAA-ARMyYSG-013

Nombre del procedimiento: Cambio Interno de Bienes.

Propésito: Administrar, registrar, controlar y conocer, adecuada y oportunamente conforme a las
normas contables, los cambios de los usuarios internos de todos los bienes muebles para su mayor
localizacion y responsabilidad del bien.

Alcance: Desde la naotificacion del cambio de personal de parte del resguardante para su nueva
area o para su baja respectiva, hasta archivar el resguardo en el expediente que custodia el Area
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

Reglas:

e Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Los resguardantes de los bienes muebles e informaticos deberan solicitar al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, la baja de su resguardo, cuando cambien de
Area o cuando se den de baja de la plantilla de personal de confianza.
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INESA-UAA-ARMyYSG-013

Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

2b.

5.

Recibe del Qrgano Administrativo, memorandum mediante el cual solicita el cambio de
resguardo al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe del resguardante la baja de su resguardo de bienes muebles.

¢ El resguardante se retira del Instituto? Contindia en la actividad 2a
¢ El resguardante cambia de area de adscripcién? Continda en la actividad 2b

Se cancela el resguardo y se le otorga una constancia de liberacién de resguardo que lo
deslinda de responsabilidad de los bienes que tenia a su cargo.

Informa de manera econdémica los cambios de quien entrega y quien recibe los bienes que tenia
asignados.

Realiza el alta del nuevo personal y realiza cambios de bienes en la Suite Integral de
Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE).

Imprime etiqueta de los bienes y recaba firmas del resguardante y titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 140

755



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimiento

Organigrama Especifico

S

Direccién General

Area de Planeacion

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Pagina

Junio 2018

Noviembre 2024

Noviembre 2025

141

756



miércoles 13 de noviembre de 2024 Periodico Oficial No. 375

22l \sTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

INESA-AP-001

Nombre del procedimiento: Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto de
Inversion.

Propésito: Solicitar la autorizacién de los recursos para la ejecucion de proyectos de gasto de
inversion.

Alcance: Desde la recepcion de los Lineamientos para la formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, hasta dar a conocer a los Organos Administrativos el monto de los
recursos autorizados en lo concerniente al gasto de inversion.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

e Lineamientos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Politicas:

e Debera recibirse de manera oficial, impresa y en medio magnético, la informacion requerida
para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 142

757




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

e\ oTiTUTO

ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-AP-001

Descripcion del procedimiento:

1.

Descarga de la pagina de la Secretaria de Hacienda los lineamientos, criterios y demas
normatividad aplicable para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Realiza reunién y da a conocer los lineamientos para la formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y la formateria para la integracion de la informacion; entrega de manera
impresa y archivo magnético, elabora minuta de trabajo, imprime, firma, recaba firma de los
asistentes, fotocopia y distribuye.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum y anexa propuesta de presupuesto de
egresos mediante el cual solicitan la validacion del Grupo Estratégico, sella de recibido.

Captura la informacion en el Sistema de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE) y
realiza un concentrado de la informacion cuantitativa para la presentacion ante el Grupo
Estratégico.

Elabora memorandum en el que convoca a reunion de trabajo del Grupo Estratégico para la
validacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Integrantes del Grupo Estratégico.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Realiza reunion de Grupo Estratégico y valida la informacion para la integracion del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos, elabora minuta de trabajo, imprime, firma y recaba firma de los
asistentes, y distribuye un tanto a cada uno de los que intervinieron.

Realiza el envio de la informaciéon a la Secretaria de Hacienda a través del Sistema de
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE) e imprime los reportes generados.

Elabora oficio en el que envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Inversion, imprime,
anexa reportes generados en el SAPE (propuesta de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos)
para su analisis y aprobacién correspondiente de forma impresa y en archivo magnético, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo Titular de la Secretaria de Hacienda.
documentacion soporte:

12, Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia de oficio: Titular del Organo Administrativo lider del proyecto de
inversion.
32. Copia de dficio: Archivo.
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INESA-AP-001

Descripcion del procedimiento:
9. Recibe a través de la Direccion General, oficio y anexas, mediante el cual queda autorizado por

la Secretaria de Hacienda, el monto de los recursos a ejercer por los Organos Administrativos

del Instituto, correspondiente al Presupuesto de Egresos del Gasto de Inversion, sella de
recibido.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AP-002

Nombre del procedimiento: Integracion de la informacion de las acciones realizadas por el Instituto
para el Informe de Gobierno del Estado.

Propésito: Dar a conocer las acciones relevantes de los programas que ejecuta el Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de la informacién, hasta el envio de la misma a la instancia
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
¢ Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
Politicas:

e La informacion para la integracion del Informe de Gobierno, se recibird de manera oficial e
impresa en la formateria correspondiente y en archivo magnético.
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INESA-AP-002

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe oficio a través de la Direccion General mediante el cual el Coordinador Sectorial convoca
a reunion para dar a conocer los lineamientos para la integracion del Informe de Gobierno del
Estado, sella de recibido.

Asiste a reunion y recibe los lineamientos y formateria establecida para la integracion de la
informacion en medio magnético.

Elabora memorandum en el que solicita a los integrantes del Grupo de Trabajo, la informacion
relevante de cada programa que tienen asignados, en la formateria establecida; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Integrantes del Grupo de Trabajo.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los integrantes del Grupo de Trabajo, memorandum mediante el cual envian la
informacion solicitada, sella de recibido.

Captura la informacion del Informe de Gobierno en los formatos establecidos y en los diferentes
sistemas de avance trimestral, Sistema de Tablero Estratégico de Control (SITEC), Sistema de
Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI) y Sistema de Formato Unico (SFU).

Elabora memorandum en el que convoca a reuniéon de trabajo para revisar y validar la
informacion que se enviara al Coordinador Sectorial, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Integrantes del Grupo de Trabajo.
123, Copia del memorandum: Archivo.

Realiza reunion, revisa y valida la informacion, imprime y guarda informacién en dispositivo
magnético, recaba firmas y elabora minuta de trabajo de los acuerdos tomados.

Elabora oficio en el que envia informacion del Informe de Gobierno al Coordinador Sectorial,
imprime, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio e Informe de Titulares de la Secretaria de Obras Publicas y de la Secretaria
Gobierno impreso y en medio de Medio Ambiente e Historia Natural.

magnético:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia del oficio: Archivo.
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INESA-AP-002

Descripcion del procedimiento:

9.

10.

11.

12.

Elabora oficio en el que envia informacién generada por los sistemas: Sistema de Tablero
Estratégico de Control (SITEC), Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI) y
Sistema de Formato Unico (SFU), imprime, anexa archivo magnético, rubrica, recaba firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo Titular de la Secretaria de Hacienda.
archivo magnético:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Coordinador Sectorial a través de la Direccion General, oficio mediante el cual
convoca a reunion para validar la informacion recibida por los Grupos de Trabajo, sella de
recibido.

Asiste a reunion, firma acta de validacion y rubrica la informacion correspondiente al cierre del
Informe de Gobierno, guarda copia del acta.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AP-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Andlisis Funcional de la Cuenta de Hacienda Publica
Estatal.

Propésito: Dar a conocer a la Secretaria de Hacienda del Estado los avances de la ejecucion de los
proyectos institucionales y de inversion autorizados.

Alcance: Desde la autorizacion de los proyectos por la Secretaria de Hacienda, hasta la entrega de
la informacion de manera oficial y en archivo magnético de los mismos.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Politicas:

e El avance de metas debera ser acorde a lo programado en las caratulas de los proyectos
Institucionales y de Inversién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto.

e La informacion para la integracion del Analisis Funcional de la Cuenta de Hacienda Publica,
debera recibirse de manera oficial e impresa en la formateria correspondiente y en archivo
magnético de forma trimestral.
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INESA-AP-003

Descripcion del procedimiento:

1.

Descarga e imprime formateria necesaria del sitio web de la Secretaria de Hacienda, para la
integracion del Analisis Funcional de la Cuenta de Hacienda Publica.

Elabora memorandum en el que convoca a reunién de trabajo para dar a conocer los formatos a
utilizar en la integracion de la informacion del Analisis Funcional de la Cuenta de Hacienda
Publica Estatal de los proyectos institucionales y de inversién, asi como fecha y hora, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo lider de los proyectos.
123, Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General del Instituto.
223, Copia del memorandum: Archivo.

Realiza reunion, da a conocer y entrega formateria correspondiente, para la integracion de la
informacion.

Elabora minuta de acuerdos, imprime, recaba firma de los involucrados, fotocopia y entrega
copia a cada uno de los que intervinieron.

Elabora memorandum en el que solicita informacion de los avances de los proyectos
institucionales y de inversion autorizados, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Organo Administrativo lider de los proyectos.
13, Copia de memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de los diferentes Organos Administrativos, memorandum y anexa de informacion de los
avances trimestrales de ejecucion de los proyectos, de forma impresa y en archivo magnético,
sella de recibido.

Integra la informacioén de los avances trimestrales de ejecucion de los proyectos, en los formatos
de Analisis Funcional de la Cuenta de Hacienda Publica Estatal, imprime y respalda archivo en
medio magnético.

Realiza captura de los avances fisicos, beneficiarios e indicadores de los proyectos en el
Sistema Integral de Gestidbn Hacendaria y Administrativa (SIGHA), imprime y recaba firmas
correspondientes.

Envia via correo electronico, para su revision, la informacion para la Cuenta de Hacienda Publica
Estatal, a la Secretaria de Hacienda.
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10. Recibe via correo electronico las observaciones realizadas por Secretaria de Hacienda, corrige,

imprime y recaba firmas.

11. Elabora oficio en el que envia el analisis funcional de la Cuenta de Hacienda Publica Estatal,
imprime, anexa documentacion soporte y archivo magnético, rubrica, recaba firma del titular del
Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

documentacion soporte:

12, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:

Manual de Procedimientos

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Direccion General del Instituto.

Archivo.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AP-004

Nombre del procedimiento: Solicitud de tramite de validacion, autorizacion y reprogramacion de los
recursosde inversion, ante la Secretaria de Hacienda del Estado.

Propésito: Obtener el oficio de validacion y autorizacion de recursos para la ejecucién de los
proyectos de inversion del Instituto.

Alcance: Desde la aprobacion del presupuesto para proyectos de inversion, hasta la notificacién de
la autorizacion o improcedencia del recurso.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.
¢ Lineamientos Normativos del Programa de Inversion Estatal, vigente.

Politicas:

e La solicitud de tramite de validacion y autorizacion de los recursos de gasto de inversion
debera recibirse de manera oficial, anexando cuadro de distribucién de recursos
calendarizado, cuadro de distribucion de recursos por accién, relacion de metas con
localidades y beneficiarios, copia de convenio y anexa técnico de coordinacion debidamente
suscrito.

e Para los tramites de recursos federales deberan anexar copia del recibo oficial expedido por
la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

e La solicitud de tramite de validacion y autorizacién debera recibirse en el primer trimestre del
ejercicio.

e Para la solicitud de reprogramaciones, deberan anexar Acta de la Comisién de Regulacion y
Seguimiento (CORESE) donde se autorice dicha reprogramacion.
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INESA-AP-004

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de los lideres de proyectos memorandum y documentacion soporte mediante el cual
solicitan tramitar la autorizacion, liberacion, reprogramacion o cancelacion de recursos de
proyectos de inversion, sella de recibido.

Captura la informacion en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), imprime los reportes
generados por el sistema, rubrica y recaba firma del Director General del Instituto.

Elabora oficio en el que solicita la validacion de la inversion, imprime, anexa documentacion
soporte y base de datos en medio magnético, rubrica, recaba firma del Director General del
Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo Titular de la Secretaria de Hacienda
documentacién soporte:

12, Copia de oficio: Lider del proyecto.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion General, copia del oficio de
validacion de inversion.

Captura la informacion en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA),
imprime las adecuaciones presupuestales en la modalidad de autorizacién, rubrica y recaba
firma del Director General del Instituto.

Elabora oficio en el que solicita la autorizacion de la inversion, imprime, anexa documentacion
soporte y base de datos en medio magnético, rubrica, recaba firma del Director General del
Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo Titular de la Secretaria de Hacienda.
adecuaciones presupuestales:

12, Copia de oficio: Organo Administrativo lider del proyecto.
22, Copia de oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
32. Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion General, copia del oficio de
autorizacién de inversion, sella de recibido.
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Descripcion del procedimiento:

8.

10.

11.

12.

13.

Elabora memorandum, anexa copia del oficio de autorizacion, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum vy Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
anexo documentacion soporte:

12, Copia de memorandum: Lider del proyecto.
22, Copia de memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
32, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de los lideres de los proyectos memorandum y documentacion soporte mediante el cual
solicitan reprogramaciones en el presupuesto liberado de los proyectos de inversion, sella de
recibido.

Captura la informacion en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA),
imprime las adecuaciones presupuestales en la modalidad de traspaso, rubrica y recaba firma
del Director General del Instituto.

Elabora oficio en el que solicita la autorizacion de reprogramacion de la inversion, imprime,
anexa documentacion soporte y base de datos en medio magnético, rubrica, recaba firma del
Director General del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo Titular de la Secretaria de Hacienda.
documentacién soporte:

12, Copia de oficio: Organo Administrativo lider del proyecto.
22, Copia de dficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion General, copia del oficio de
autorizacién de reprogramacion, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la informacion financiera para la Cuenta Publica Estatal.

Propdsito: 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 Administracion
Publica Estatal.

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Politicas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Decreto que regula las Funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades
Paraestatales de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos para la adquisicién de bienes y/o servicios
informaticos para su autorizacion correspondiente.

Propésito: Contar con tecnologia de vanguardia en hardware y software para hacer €eficiente las
operaciones del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio, seguimiento y recepcion del dictamen de
adquisicion de bienes y/o servicios informaticos.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e La solicitud deberé ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del Organo
Administrativo solicitante.

e EI Organo Administrativo solicitante, debera anexar a su solicitud el proyecto con las
caracteristicas técnicas y cotizaciones del equipo y/o servicio a adquirir o contratar.

e Para la elaboracion del proyecto de justificacién de equipamiento y/o servicios informaticos,
deberd apegarse a la normatividad del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2a

4a

Recibe memorandum del Organo Administrativo, mediante el cual solicita la adquisicion de
bienes y/o servicios informéticos, asi como de equipos de comunicacion y telecomunicacion,
sella de recibido.

Analiza la informacién del proyecto y determina las inconsistencias en la informacion.

¢ El proyecto tiene inconsistencias?

Si. Contintia en la actividad No. 2a

No. ContinGa en la actividad No. 3

Realiza anotaciones en el proyecto para su correccion y devuelve de manera econémica.
Regresa a la actividad No. 1

Captura la informacion del proyecto en el Sistema de Dictdmenes y envia a la Direccion de
Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de
Chiapas.

Recibe de la Direccion de Normatividad Tecnolégica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion del Estado de Chiapas, via internet, notificacion del resultado de aprobacion del
proyecto.

¢ El proyecto fue aprobado?

No. Contintia en la actividad No. 4a

Si. Continta en la actividad No. 5

Revisa y realiza correcciones a las observaciones a través del Sistema de Dictdmenes, via
internet y envia.

Regresa a la actividad No. 4

Imprime y fotocopia dictamen de aprobacion de adquisiciones de bienes y/o servicios
informaticos.
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Descripcion del procedimiento:
6. Elabora memorandum en el que envia dictamen para su tramite correspondiente, imprime, anexa
dictamen de adquisiciones de bienes y/o servicios informaticos, firma, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original de memorandum y Titular del Organo Administrativo solicitante.

anexo documentacion

soporte:

12, Copia de memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia de memorandum: Titular de la Comisaria.

42, Copia de memorandum: Archivo.

7. Recibe copia de memorandum y copia de dictamen de adquisicion de bienes y/o servicios
informaticos, sella de recibido.

8.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Creacion e implementacion de sistemas de informacion.

Propdsito: Contar con sistemas que faciliten el manejo de informacion en las diferentes areas del
Instituto, que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacién, hasta la
implementacion.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del Organo
Administrativo solicitante.

e Para la elaboracion del sistema informatico, debera apegarse a la normatividad vigente en la
materia respectiva.
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Descripcion del procedimiento:

1.

10.

Recibe del Organo Administrativo memorandum, mediante el cual solicita la creacién del sistema
de informacion, con los detalles y caracteristicas especificas del sistema, sella de recibido.

Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campo, que considere pertinentes para el desarrollo
del sistema.

Analiza y define la necesidad operativa y funcional del sistema en base a la metodologia de
desarrollo de sistemas de informacion.

Disefia la propuesta del sistema y diagrama de contexto del sistema.
Elabora el sistema de informacion con base a los disefios anteriormente mencionados y realiza
prueba piloto conjuntamente con el Organo Administrativo, para realizar los ajustes
correspondientes.
Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de Mantenimiento.
Instala el Sistema de Informacién en los equipos de computo destinados para tal efecto.
Capacita a los usuarios en el manejo del sistema, y entrega el manual de usuario.
Elabora memorandum en el que informa que se llevo a cabo la instalacion del sistema, asi como
la capacitacion del personal en el manejo del mismo, imprime, firma, sella de recibido, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum:  Titular de la Comisaria.

32, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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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:
e Debera respaldarse Unicamente la informacion oficial.

e Pararealizar el respaldo de la informacion, debera contar con el dispositivo de
almacenamiento externo necesario.

e Los medios de almacenamientos CD y DVD deberan resguardarse con medidas de

seguridad.
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Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos, solicitud de respaldo de
informacion.

Agenda fecha y hora en que se realizara el respaldo de la informacion.

Acude al Organo Administrativo solicitante, y realiza el respaldo de la informacion en la unidad
de almacenamiento externa.

Informa al Organo Administrativo, que el respaldo fue realizado de acuerdo a lo solicitado.

Archiva la informacibn en medios de almacenamiento magnéticos extraibles, etiqueta y
resguarda.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo a equipos informaticos.

Propdésito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologias de informacion.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacion del mantenimiento y reportes de
servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica

Politicas:

e El mantenimiento de hardware debera realizarse anualmente, salvo los casos de antivirus, los
cuales quedaran sujetos a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.

e Se otorga el servicio a los equipos propios del Instituto.
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Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Elabora el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo, el cual contiene las fechas en que se
realizara el mismo a los bienes informaticos.

Con base a las fechas establecidas en calendario, comunica de manera econdmica a los
titulares de los Organos Administrativos, que se llevard a cabo el mantenimiento preventivo a los
equipos.

Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacién del mantenimiento.

Acude a las instalaciones del Organo Administrativo y realiza el mantenimiento.

Llena formato “Hoja de Servicio” con las observaciones encontradas en el hardware y software,
recaba firma del titular del Organo Administrativo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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NeTITUTO GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS
ESTATAL DEL ASUA INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA OmERND DL BTA

AREA DE INFORMATICA

HOJA DE SERVICIO
FOLIO: FECHA:
NOMBRE RESGUARDATARIO:
DIRECCION/UNIDAD/AREA:
EQUIPO: CPU | [PORTATIL IMPRESORA OTRO
MARCA: MODELO:
N° DE SERIE: N° DE PATRIMONIO:

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

DIAGNOSTICO Y/O TRABAJO REALIZADO:

FECHA DE TERMINACION DE
SERVICIO:
_ 41
FIRMA RESGUARDATARIO NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO o e w Ve o
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Instructivo de llenado del formato

‘“Hoja de Servicio”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.  Numero de folio.

2. Dia, mesy afio en que se esta prestando el servicio.
3. Nombre del resguardatario.

4.  Direccion/Area.

5.  Equipo.

6. CPU.

7.  Portatil.

8. Impresora.

9. Otro.

10. Marca.

11. Modelo.

12. No. de Serie.

13. No. de Patrimonio.

14. Descripcion del Problema.

15. Diagnoéstico y/o Trabajo realizado.

16. Firma del resguardatario.

17. Nombre y Firma del Técnico.

18. Fecha de terminacion del Servicio.
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INESA-AI-005

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo a equipos informaticos.

Propésito: Mantener el equipo informéatico en 6ptimas condiciones y garantizar el trabajo de los
usuarios.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta la entrega del equipo reparado.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e La solicitud deberéa ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo
Administrativo.

e Deberé otorgarse el servicio a los equipos propios del Instituto.

¢ El Organo Administrativo debera entregar al Area de Informética el listado de los archivos a
respaldarse, en caso de que el equipo informatico requiera formatearse.
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INESA-AI-005

Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

8.

9.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum de solicitud de servicios, en el que especifica la
problemética del equipo, sella de recibido.

Verifica que el equipo se encuentra dentro del periodo de garantia.
¢ Cuenta con garantia?

Si. Continda en la actividad No. 2a

No. Continlia en la actividad No. 3

Solicita al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales copia de la factura de compra del
equipo y entrega al proveedor de manera econémica.

Recibe el equipo de computo debidamente reparado y copia de la hoja de servicio por parte del
proveedor de manera econémica.

Entrega el equipo reparado al Organo Administrativo de manera econoémica.
Continda en la actividad No. 9
Verifica funcionamiento, determina la falla del equipo y refacciones para su reparacion.

Llena formato “Solicitud de Requisicién”, firma y entrega al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales de manera econdmica.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificacion para recoger la
refaccion, via econémica.

Recibe refaccion y firma vale de salida.
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 resguardatario de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AI-006

Nombre del procedimiento: Actualizacion de la informacioén del Instituto en el sitio web.

Propésito: Mantener actualizada la informacion del Instituto Estatal del Agua en el sitio web para su
difusién permanente.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud con la informacién a publicar, hasta que es puesto en
linea en internet.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e La solicitud de actualizacién de la informacion en el sitio web, debera recibirse de manera
oficial por el Organo Administrativo solicitante.

¢ La informacién a publicar deberé recibirse en archivo magnético e impreso, siendo el Organo
Administrativo el Unico responsable de la misma.

e El Organo Administrativo solicitante, deberé indicar la periodicidad de publicacién de su

informacion.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los diferentes Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicita la

Manual de Procedimientos

INESA-AI-006

actualizacion de la informacion en el sitio web y archivo magnético, sella de recibido.

2. Adecua la informacién al disefio del sitio web.

3.  Realiza trasferencia de los archivos al servidor web y se publican en internet.

4.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AI-007

Nombre del procedimiento: Asesorar en el uso adecuado de los equipos de computo y sistemas de
informacion al personal del Instituto.

Propésito: Prolongar el tiempo de vida util de los equipos de computo y prevenir la pérdida de
informacion por el mal uso de los sistemas de informacion.

Alcance: Desde la solicitud por parte del Organo Administrativo solicitante, hasta la conclusion de
la asesoria.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e La solicitud de asesoria deberan recibirse de manera oficial, por el titular del Organo
Administrativo solicitante.

e Las asesorias deberan ser exclusivamente para el personal del Instituto.
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Descripcion del procedimiento:

1.

2a

2b

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicitan asesorias para
el uso adecuado de los equipos de computo y sistemas de informacion, sella de recibido.

Revisa la solicitud y determina que la asesoria sea de equipo o de sistema.
¢Es de equipo?

Si. Continda en la actividad No. 2a

No. Contintia en la actividad No. 3

Asesora de manera personal al interesado, aclara cualquier duda sobre el manejo de los
equipos.

Llena formato “Reporte de Asesoria” y recaba firma del personal capacitado.
Contintia con la actividad No. 9
Establece fecha de asesoria de acuerdo a la cantidad de solicitudes.

Elabora memorandum en el que invita a los Organos Administrativos, a participar en las
asesorias; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe confirmacion de asistencia de los Organos Administrativos.

Elabora memorandum en el que comunica a los Organos Administrativos, lugar, fecha y hora
donde se impartira la asesoria, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Organo Administrativo la confirmacion del nimero de participantes y el nombre de
cada uno de ellos.

Prepara material de apoyo y equipo a utilizar.
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INESA-AI-007

Descripcion del procedimiento:

9. Asesora al personal de acuerdo a las necesidades y realiza preguntas relacionadas a la
asesoria.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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T A n—— GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS
bt o INSTITUTO ESTATAL DEL AGUA SomERHO i A

AREA DE INFORMATICA
REPORTE DE ASESORIA

| — | —
FoLlO: | 1 | FECHA: | 2
NOMBRE RESGUARDATARIO: | | 3
DIRECCION/UNIDAD/AREA: 4

— 1
TIPO DE ASESORIA: | 5 |
EQUIPO DE - OFIMATICA SISTEMA DE INFORMACION
COMPUTO ’ E

DESCRIPCION DEL PROBLEMA: |

DIAGNOSTICO Y/O TRABAJO REALIZADO: ‘

FECHA DE TERMINACION DE
SERVICIO:

vl

FIRMA RESGUARDATARIO NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO TS PR -
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Instructivo de llenado del Formato

“Reporte de Asesoria”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Folio.

Dia, mes y afio en el que se realiza la asesoria.
Nombre.

Direccion/Area.

Tipo de asesoria.

Equipo de computo.

Ofimética.

Sistema de informacion.

© 0o N o gk~ e DN

Descripcién del problema.

H
©

Diagnostico y/o trabajo realizado.

AN
=

Firma del solicitante.

'_\
N

Nombre y firma del técnico.

H
w

Dia, mes y afio de terminacién de la asesoria.
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INESA-AI-008

comunicacion.

Nombre del procedimiento: Elaboracién del programa de tecnologias de informacion y

Propdsito: Contar con un plan anual de actividades y proyectos a desarrollar.

del programa.

Alcance: Desde la deteccién de necesidades de los Organos Administrativos, hasta la elaboracién

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

realizarse de manera anual.

e La elaboracién del programa de tecnologias de informacion y comunicacion, debera

Primera emisién Actualizacion

Proximarevisién

Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024

Noviembre 2025

177

792



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

e\ oTiTUTO

ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-AI-008

Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Elabora memorandum en el que solicita que detalle las necesidades en materia informatica y
comunicacion, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum de necesidades de equipamiento
informético, de comunicacion, asesorias, implementaciéon de sistemas de informacion o
sistematizacion de procesos, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que invita a reunién de trabajo para determinar las necesidades,
indicando fecha, hora y lugar de la reunion, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
123, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Realiza reunion con los Organos Administrativos y expone las necesidades comunes y plantea la
factibilidad y viabilidad de cada una de ellas a cubrir; elabora minuta de trabajo, firma y recaba
firmas de los participantes.

Elabora el programa de tecnologias de informacién y comunicacién, y entrega al Area de
Planeacioén para su integracion al Programa Operativo Anual.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Area de Asuntos Juridicos
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INESA-AAJ-001

Nombre del procedimiento: Atencion de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral,
administrativo y amparo.

Propésito: Defender los intereses y patrimonio del Instituto.

Alcance: Desde la notificacién por parte de la autoridad competente, hasta la notificacion de la
resolucion.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e Debera verificar que los asuntos jurisdiccionales sean de la competencia del Instituto.
e Deberé aplicar la normatividad en la materia.
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INESA-AAJ-001

Descripcion del procedimiento:

1.

5a.

6.

Recibe a través de la Direccién General, 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.

Realiza las acciones correspondientes para la representacion juridica del Instituto, ante la
instancia correspondiente, y archiva temporalmente la notificacion e informacion recabada.

Asiste al lugar indicado para el desahogo de la diligencia llegada la fecha y hora, para defensa
de los intereses y patrimonio del Instituto.

Da seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emision de la sentencia o
resolucion.

Recibe a través de la Direcciéon General, cédula de notificacion anexa sentencia, sella de
recibido y revisa la resolucion.

¢La resolucion es favorable para el Instituto?
No. Continla con la actividad No. 5a
Si. Continda con la actividad No. 6

Elabora escrito en el que interpone el recurso legal correspondiente, imprime, firma, fotocopia
distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Autoridad competente.

12, Copia del escrito: Titular de la Direccién General.

22, Copia del escrito: A las partes gque se deban notificar.
32, Copia del escrito: Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-002

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos del Instituto.

Propésito: Proporcionar informacion fehaciente de documentos que obren en los archivos del
Instituto.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta la entrega de los documentos certificados al
Organo Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e La certificacion debera realizarse Unica y exclusivamente a los documentos que obren en los
archivos del Instituto.

e La solicitud de certificacion de documentos debera ser de forma oficial, refiriendo el motivo, y
el Organo Administrativo que resguarda el documento a certificar, asi como presentar original
y copia de la documentacion a certificar.
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INESA-AAJ-002

Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita la certificacion de
documentos, anexa original y copia de documentos a certificar, sella de recibido.

Coteja las copias a certificar con los documentos originales que obran en los archivos del
Instituto.

Certifica anotando nimero de folio en cada una de las fojas, rubrica, sella, y al reverso imprime
la leyenda donde hace constar, sella de cotejado y firma.

Elabora memorandum en el que envia documentos certificados y originales, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Organo Administrativo solicitante.
documentos certificados:

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de modelos de contratos.

Propésito: Dar certeza juridica a los actos que celebre el Instituto en materia contractual.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del documento al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e La solicitud de elaboracién o revision del modelo de contrato debera ser de forma oficial.
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Elaboracion o revisiéon de contratos

Para la elaboracion o revision del modelo de contrato con prestadores de servicios debera contar con

copia de la documentacion siguiente:

Persona fisica:

Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
Comprobante de domicilio actualizado.
Factura vigente.

Constancia de no adeudo de obligaciones
fiscales.

Identificaciéon oficial
(IFE-INE).

con fotografia vigente

Oficio de autorizaciéon del recurso con
adecuacion presupuestaria que contiene el
monto y calendario de pagos.

Acta de apertura y fallo del subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles del Instituto, o su equivalente
en materia federal cuando aplique.

Propuesta técnica del prestador de servicio.

Justificacion técnica en caso de

adjudicaciones directas.
Garantia de cumplimiento.

Garantia de cumplimiento.

Garantia de anticipo cuando aplique.

3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones
directas.

Manual de Procedimientos

INESA-AAJ-003

Persona Moral:

Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
Comprobante de domicilio actualizado.

Factura vigente.

Constancia de no adeudo de obligaciones

fiscales.

Identificacion oficial con fotografia vigente. (IFE-
INE) del Apoderado Legal o Representante.

Acta constitutiva o decreto de creacion, segin el
caso.

Oficio de autorizacion del recurso con adecuacion
presupuestaria que contiene el monto y
calendario de pagos.

Acta de apertura y fallo del subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles del Instituto, o su equivalente en
materia federal cuando aplique.

Escritura Publica donde se desprendan las
facultades del apoderado legal o representante.

Propuesta técnica del prestador de servicio

Justificacion técnica en caso de adjudicaciones
directas.

Garantia de cumplimiento.

Garantia de anticipo cuando aplique.

3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones
directas.

Primera emisién Actualizacion

Proxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024

Noviembre 2025 185

800



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

e\ oTiTUTO
ESTATAL DEL AGUA

Elaboracion o revisiéon de contratos

Para la elaboracion o revision del modelo de contrato con proveedores debera contar con copia de la

documentacion siguiente:

Persona fisica:

Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
Comprobante de domicilio actualizado.
Factura vigente.

Constancia de no adeudo de obligaciones
fiscales.

Identificaciéon oficial
(IFE-INE).
Oficio de autorizacion del recurso con

adecuacion presupuestaria que contiene el
monto y calendario de pagos.

con fotografia vigente

Acta de apertura y fallo del subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles del Instituto, o su equivalente
en materia federal cuando aplique.

Orden de compra o pedido, cuando aplique.

Garantia de cumplimiento.

Garantia de vicios ocultos, cuando aplique.
Garantia de anticipo, cunado aplique.

Justificacion técnica en caso de
adjudicaciones directas.

Anexas (Informacion Técnica), cuando aplique.

3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones
directas.

Dictamen de Vialidad Técnica cuando aplique.

Manual de Procedimientos

INESA-AAJ-003

Persona Moral:

Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
Comprobante de domicilio actualizado.
Factura vigente.

Constancia de no adeudo de obligaciones
fiscales.

Identificacion oficial con fotografia vigente (IFE-
INE) del Apoderado Legal o Representante.

Acta constitutiva o decreto de creacion, segun el
caso.

Oficio de autorizacion del recurso con adecuacion
presupuestaria que contiene el monto vy
calendario de pagos.

Acta de apertura y fallo del subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles del Instituto, o su equivalente en
materia federal cuando aplique.

Escritura Publica donde se desprendan las
facultades del apoderado legal o representante.
Garantia de cumplimiento.

Orden de compra o pedido, cuando aplique.

Garantia de vicios ocultos, cuando aplique.

Garantia de anticipo, cunado aplique.

Justificacién técnica en caso de adjudicaciones
directas.

Anexas (Informacién Técnica), cuando aplique.

3 Cotizaciones en caso de adjudicaciones
directas.

Dictamen de Vialidad Técnica cuando aplique.
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Para la elaboracion o revision del modelo de contrato de arrendamiento debera contar con copia de la

documentacion siguiente:

Persona fisica:
Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
Comprobante de domicilio actualizado.

Identificacion oficial
(IFE-INE).
Comprobante de Ultimo pago del impuesto
predial.

Recibo fiscal vigente.

Escritura que acredite la propiedad del bien.

con fotografia vigente

Acta de COTESE (Comité Técnico de
Seguimiento y Evaluacién), cuando aplique.
Oficio de autorizacion del recurso con
adecuacion presupuestaria que contiene el
monto y calendario de pagos.

Manual de Procedimientos

INESA-AAJ-003

Persona Moral:

Cédula de Registro Federal de Contribuyente.
Comprobante de domicilio actualizado del
arrendador.

Identificacion oficial con fotografia vigente (IFE-
INE) del Apoderado Legal o Representante.
Comprobante de Ultimo pago del impuesto
predial.

Recibo fiscal vigente.

Acta constitutiva o decreto de creacion, segun el
caso.

Escritura Publica donde se desprendan las
facultades del apoderado legal o representante.
Escritura que acredite la propiedad del bien.

Acta de COTESE (Comité Técnico de
Seguimiento y Evaluacion), cuando aplique.

Oficio de autorizacidon del recurso con adecuacion

presupuestaria que contiene el monto vy
calendario de pagos.
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INESA-AAJ-003

Descripcion del procedimiento:

1.

5.

6.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita revision de contrato,
anexa documentacion soporte, sella de recibido.

Analiza la documentacién, revisa el contrato, imprime y rubrica.

Elabora memorandum en el que envia documentos certificados y originales, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum vy Titular del Organo Administrativo solicitante.
contrato en 3 tantos:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva copia de memorandum de envio y copia del contrato en expediente.

Recibe memorandum anexa original de contrato debidamente firmado por los que intervienen.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién del Reglamento Interior.

Propdsito: Que los Organos Administrativos que integran el Instituto tengan delimitadas sus
atribuciones dentro del ambito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o
actualizacion del Reglamento Interior, hasta su publicacién en la pagina electronica del Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e La Institucion debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la
Secretaria de Hacienda.

e La solicitud deberé ser dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el titular del
Instituto.

e Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Reglamento Interior de los
Organismos de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida
por la Secretaria de Hacienda.
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INESA-AAJ-004

Descripcion del procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que solicita asesoria y designa al servidor publico que fungird como enlace
para la elaboracion y/o actualizacion del Reglamento Interior, imprime, recaba firma del Director
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
22, Copia del oficio: Titular de la Comisaria.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda a través de
Direccién General, oficio mediante el cual convoca al enlace designado, para que asista a
reunion de trabajo para la elaboracion y/o actualizacién del Reglamento Interior del Instituto,
sella de recibido.

Asiste a reunion de trabajo en las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, recibe platica inductiva y Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el
Reglamento Interior de los Organismos de la Administracién Publica Estatal, y establece
conjuntamente con el asesor de la Direcciéon de Estructuras Organicas los tiempos estimados de
ejecucion de las actividades de asesoria.

Recibe de manera econémica Programa de Trabajo, recaba las firmas correspondientes en el
mismo y regresa en la misma via al asesor.

Recibe de manera econdémica de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de
Hacienda, el Programa de Trabajo debidamente firmado, firma de recibido para el expediente.

Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccién de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, y firma cédula de seguimiento.

Recibe de manera econdmica el proyecto de Reglamento Interior, para revision integral y
devuelve a la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda para su tramite
correspondiente.

Asiste a la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda, para validar el
Proyecto del Reglamento Interior, para el envio a la Consejeria Juridica del Gobernador.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion General, oficio mediante el cual le
notifican que el proyecto del Reglamento Interior ha sido remitido a la Consejeria Juridica del
Gobernador, para su publicacion, difusion y seguimiento, sella de recibido.
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INESA-AAJ-004

Descripcién del procedimiento:

10. Elabora memorandum en el que solicita se someta a aprobacion de la H. Junta de Gobierno del
Instituto, el proyecto del Reglamento Interior, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

11. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual envia original del
Reglamento Interior, copia del Acuerdo de Aprobacion y Acta de la Sesion de la H. Junta de
Gobierno del Instituto, sella de recibido.

12. Elabora oficio en el que solicita la publicacion del Reglamento Interior en el Periodico Oficial,
anexa copia certificada del Acuerdo de Aprobacion y Acta de la Sesién de la H. Junta de
Gobierno, imprime, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio, copia del Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
Acuerdo de Aprobacién y Acta

de Sesion de la H. Junta de

Gobierno:

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

13. Recibe de la Direccion General, oficio mediante el cual notifica que el Reglamento Interior, ha
sido remitido para su publicacion en Periédico Oficial del Estado.

14. Recibe de forma impresa o consulta la version digital a través del portal oficial de internet de la
Secretaria General de Gobierno, el ejemplar original o digital del Periodico Oficial del Estado en
el que se publico el Reglamento Interior.

15. Elabora circular en el que envia el Reglamento Interior publicado, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Titular de los Organos Administrativos.

12, Copia de circular: Titular de la Direccion General.

22, Copia de circular: Titular de la Comisaria.

32. Copia de circular: Archivo.
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INESA-AAJ-004
Descripcion del procedimiento:

16. Elabora memorandum en el que solicita la publicacion del Reglamento Interior en la pagina
electrénica del Instituto, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

17. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-005

Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos de reforma e iniciativa de Ley.

Propésito: Contar con un marco juridico aplicable a las necesidades actuales en materia hidrica en
el Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la publicacion en el Periédico Oficial.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e Para la elaboracion del Proyecto de Reforma e iniciativa de Ley debera tomar en
consideracion la opinion técnica del Organo Administrativo competente en la materia.
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INESA-AAJ-005

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe memorandum mediante el cual solicitan la elaboracion de proyecto de Reforma o
iniciativa de Ley, sella de recibido.

Realiza investigacién y compila informacion de la materia que se trate o el marco juridico
aplicable.

Elabora Proyecto de Reforma o iniciativa de Ley e imprime.

Elabora memorandum en el que solicita opinién técnica al Organo Administrativo competente en
la materia, anexa Proyecto de Reforma o iniciativa de Ley, imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo competente.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum del Organo Administrativo competente, mediante el cual envian anexa
Opinion Técnica del Proyecto de Reforma o iniciativa de Ley, sella de recibido.

Convoca a reunion de manera econémica, a los Organos Administrativos competentes en la
materia, para que conjuntamente se realice la revision integral del Proyecto de Reforma o
iniciativa de Ley, establece fecha, hora y lugar de la reunion.

Elabora oficio en el que solicita revision y tramite del Proyecto de Reforma o iniciativa de Ley
para su aprobacion por el H. Congreso del Estado, anexa Proyecto de Reforma o iniciativa de
Ley, imprime, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y Proyecto Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
de Reforma o iniciativa de

Ley:
12, Copia de oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia de oficio: Expediente.

Recibe a través de la Direccion General, oficio mediante el cual notifican que la reforma o
iniciativa de Ley ha sido aprobada por el H. Congreso del Estado y remitida para su publicacién
en Periédico Oficial.
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INESA-AAJ-005

Descripcion del procedimiento:

9.  Consulta la version electrénica a través del portal oficial de internet de la Secretaria General de
Gobierno, del Periddico Oficial del Estado en el que se publico la reforma o iniciativa de Ley, y
extrae la publicacion del Proyecto de Reforma correspondiente.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-006

Nombre del procedimiento: Difusion del marco juridico.

Propdsito: Hacer del conocimiento de la normatividad vigente aplicable a los titulares de los
Organos Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde la consulta del Periodico Oficial, de manera digital en el portal de internet de la
Secretaria General de Gobierno, hasta el envio de la normatividad a los Organos Administrativos
del Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e La difusién del marco juridico deberé realizarse de manera oficial Unicamente con lo
publicado en el Periddico Oficial.

e El Periddico Oficial en version digital, deberéa verificarse semanalmente, a través del portal
oficial de internet de la Secretaria General del Gobierno.
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INESA-AAJ-006

Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Consulta la version digital del Periodico Oficial, en el portal de internet de la Secretaria General
de Gobierno.

Revisa que la informacién contenida en el Periddico Oficial sea de interés y/o aplicacion para el
Instituto.

Descarga e imprime el Periddico Oficial que contenga la informacién referente a su marco
juridico o que sea de interés del Instituto y ordena de manera cronoldgica el Periédico Oficial
correspondiente en el recopilador.

Elabora circular en el que envia copia del ordenamiento publicado en el Periédico Oficial,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular y copia Titular del Organo Administrativo.
del ordenamiento:

12, Copia de la circular y copia Titular de la Direccion General.
del ordenamiento:

22, Copia de la circular: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-007

Nombre del procedimiento: Elaboracion o revisién de modelos de convenios.

Propésito: Dar certeza juridica a los convenios que celebre el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del documento al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:
e La solicitud de elaboracion del modelo de convenio debera ser de forma oficial.

e Para la elaboracion del modelo de convenio debera contar con los datos generales de la(s)
contraparte(s) con la que se celebre, asi como con la informacion técnica.
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INESA-AAJ-007

Descripcion del procedimiento:

1.

5.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita la elaboracién o
revision del Modelo de Convenio y datos generales, asi como el objeto del convenio, sella de
recibido.

Analiza la informacion, revisa y realiza las adecuaciones del Convenio; imprime en 03 (tres)
tantos y rubrica.

Elabora memorandum en el que envia convenio, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y Organo Administrativo solicitante.
convenio en 3 tantos

originales:
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum mediante el cual anexan convenio original, debidamente firmado por los
involucrados, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-008

Nombre del procedimiento: Representar legalmente al Instituto, ante toda clase de autoridades,
organismos e instituciones, personas publicas y privadas en asuntos de caracter administrativo.

Propésito: Dar certeza juridica a los trdmites administrativos que realice el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del documento al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

o Debera verificar que los asuntos administrativos sean competencia del Instituto, y este acorde
a la normatividad aplicable.

e La solicitud de Representacion Legal del Apoderado Legal en materia administrativa, debera
ser de forma oficial, previo acuerdo y aprobacién del Director General.
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INESA-AAJ-008
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita ejercer la
representacion juridica del apoderado legal en los asuntos de caracter administrativo, anexa
documento para firma del apoderado legal o bien, informa el trdmite a realizar, sella de recibido.

2. Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representacion juridica como Apoderado
Legal del Instituto en los tramites administrativos que correspondan, previo acuerdo y aprobacion
del Director General.

3. Elabora memorandum en el que envia documento original y copia de la escritura notarial, segun
sea el caso o bien, solicita fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la diligencia para la
representacion legal, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum en Organo Administrativo solicitante.
documento original:
123, Copia de memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia de memorandum: Archivo.

4.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-AAJ-009

Nombre del procedimiento: Formular denuncias y querellas ante la autoridad competente.

Propésito: Defender los intereses y patrimonio del Instituto.

Alcance: Desde la recepcién del acta circunstanciada de hechos por parte del Organo
Administrativo, hasta la resolucion o determinacion de la autoridad competente.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

e Debera verificar que el acta circunstanciada de hechos, levantada por el Organo
Administrativo, corresponda a hechos que ameriten la formulacién de denuncia o querella y
que el Instituto tenga el caracter de ofendido o se encuentre legitimado para hacerlo.

e Debera aplicar la normatividad en la materia.
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INESA-AAJ-009

Descripcion del procedimiento:

1.

6a

Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita proceder conforme
derecho, respecto de algun hecho que pueda constituir un delito, anexa original del acta
circunstanciada de hechos levantada por el Organo Administrativo que corresponda, sella de
recibido.

Analiza y realiza las acciones correspondientes para la formulaciéon de la denuncia o querella
ante la autoridad competente, previo acuerdo y aprobacion del Director General, y recaba
informacion.

Interpone ante la autoridad competente la denuncia o querella y asiste a la diligencia llegada la
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 tramite que corresponda, hasta la emision de la
determinacion o resolucion.

Otorga el perdon o gestiona el desistimiento cuando proceda, previo acuerdo del Director
General, y determina las conciliaciones en beneficio del Instituto.

Elabora escrito en el que interpone el recurso legal que corresponda, realiza el seguimiento del
asunto ante la instancia competente, hasta la emision de la resolucion, imprime, firma, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Autoridad competente.
123, Copia del escrito: Titular de la Direccion General.
22, Copia del escrito: Expediente.

¢La resolucion es favorable para el Instituto?
No. Contintia con la actividad No. 6a
Si. Continta con la actividad No. 7

Elabora escrito mediante el cual interpone el recurso legal que corresponda, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Autoridad competente.
12, Copia del escrito: Titular de la Direccion General.
22, Copia del escrito: Expediente.

Regresa a la actividad No. 6.
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INESA-AAJ-009
Descripcion del procedimiento:

7. Elabora memorandum en el que le informa la resolucién, imprime, anexa copia de la resolucion,
firma, fotocopia y, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum Organo Administrativo correspondiente.
copia de la resolucion:

123, Copia del memorandum y Titular de la Direccion General.

copia de la resolucion:

22, Copia del memorandum: Expediente.

8.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DSyCA-DAPAyYS-001

Nombre del procedimiento: Validacion de proyectos ejecutivos de agua potable, alcantarillado
sanitario y saneamiento en el Estado.

Propdésito: Que los proyectos ejecutivos se apeguen a la normatividad en materia de agua potable,
alcantarillado sanitario y saneamiento en el Estado; asi como garantizar el buen funcionamiento de la
infraestructura de agua en las localidades del Estado.

Alcance: Desde la recepcion del Proyecto Ejecutivo para su revision, hasta la validaciéon del mismo
y archivo del expediente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Politicas:

e Cada Proyecto Ejecutivo debera recibirse de manera oficial.
e El Proyecto Ejecutivo deberé recibirse integrado de acuerdo al listado de requisitos.

e 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
correspondientes y anexar archivo magnético del proyecto.

e Para la entrega de las observaciones y validacion de los Proyectos Ejecutivos deberan recibir
oficio de designacion de la persona que darad seguimiento a cada Proyecto Ejecutivo, asi
también fotocopia de identificacién oficial con fotografia.
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INESA-DSyCA-DAPAYS-001

Descripcion del procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe a través la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio mediante el cual solicita
revision y/o validacion del proyecto ejecutivo, revisa que exista designacion de la persona
(enlace) que dara seguimiento al proyecto (lo designara el municipio).

¢ Existe designacion de enlace?
Si. Contintia con la actividad No. 2
No. Contintia con la actividad No. 1a

Solicita de manera econémica al ejecutor, que emita oficio de designacion de enlace, anexa
proyecto y registra en el formato “Control de Proyectos Ejecutivos”.

Recibe oficio de designacion de enlace e identificacion oficial del enlace, y comunica de manera
econdmica que deberd presentarse en tiempo determinado, para seguimiento del Proyecto
Ejecutivo, sella de recibido.

Revisa y analiza que la informacion y documentacion que integra el proyecto ejecutivo, esté de
acuerdo a los requisitos y criterios establecidos en listado para la integracién del Proyecto y
determina si existen observaciones.

¢ Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continlia en la actividad No.8

Elabora oficio de solicitud de solventaciéon y cédula de observaciones, imprime, rubrica y recaba
firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y cédula de Presidente Municipal, del Municipio del que se trate.

observaciones:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

Captura en el formato “Control de Expedientes”, nombre del enlace al que se le entregd6 original
del oficio, cédula de observaciones y proyecto ejecutivo para su solventacion correspondiente.

Recibe a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio mediante el cual
envian solventacion de observaciones y proyecto ejecutivo, sella de recibido.
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INESA-DSyCA-DAPAYS-001

Descripcion del procedimiento:

6.

10.

11.

Revisa que se hayan solventado las observaciones.

¢Solvento las observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 8
No. Regresa a la actividad No. 3

Sella de validado, agrega numero de folio, nUmero de oficio, fecha de validacién en todas las
fojas del proyecto ejecutivo, rubrica.

Solicita al enlace que una vez entregado el proyecto ejecutivo validado, proporcione el proyecto
escaneado y en medio magnético.

Elabora oficio en el que entrega del proyecto ejecutivo validado, imprime, anexa documentacion
soporte, rubrica y recaba ribrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y recaba firma
del Director General en el oficio y en el proyecto ejecutivo.

Original del oficio y proyecto Presidente Municipal, del municipio que corresponda.
ejecutivo:

12, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua.

42, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Obras Publicas Municipales, del
municipio que corresponda.

52, Copia del oficio: Archivo.

Captura en formato “Control de Expedientes”, informacién de la validacion del proyecto ejecutivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato

“Control de Proyectos Ejecutivos”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. NuUmero consecutivo de proyecto ejecutivo.

2. Regién econdmica a la que pertenece el Municipio.

3. Marcar con un “X” segun corresponda.

4. Marcar con una “X” segln corresponda.

5. Nombre del Municipio, al que pertenece el proyecto ejecutivo.

6. Nombre de la Localidad a la que pertenece el proyecto ejecutivo.

7. Nombre completo del proyecto ejecutivo u obra.

8. Numero de oficio de solicitud de validacion del proyecto ejecutivo.

9. Dia, mes y afio de oficio de solicitud de validacion del proyecto ejecutivo.

10. NUmero de tomos del proyecto ejecutivo.

11. Dia, mes y afio de recepcion del proyecto en la Direccién de Saneamiento y Calidad del
Agua.

12. Dia, mes y afio de recepcién del proyecto en el Departamento de Agua
Potable Alcantarillado y Saneamiento.

13.  Numero del oficio que contiene observaciones.

14. Dia, mesy afio de envio de observaciones.

15.  Nombre del mes en que ingresa del proyecto ejecutivo al Instituto.

16. Nombre del enlace que recibe las observaciones del proyecto ejecutivo.

17. Dia, mesy afio en el que el enlace recibe las observaciones del proyecto ejecutivo

18. Nombre del analista responsable que reviso el proyecto ejecutivo.

19. Costo total del proyecto ejecutivo.

20. Origen del recurso ya se Federal, Estatal o Municipal.

21. Numero de habitantes beneficiados en la localidad.

22.  Anotar el status en el que se encuentra el proyecto, (validado, revisado y
con observaciones, enrevision, y en proceso de solventacion)

23.  Nombre de la instancia donde se encuentra el Proyecto Ejecutivo.

24. Numero de oficio con el que se realiza la solventacion.

25. Dia, mesy afio del oficio con el que se realiza la solventacion

26. Nombre del mes de la Gltima revision realizada al Proyecto Ejecutivo por el Instituto.

27.  Numero de oficio de validacion.

28. Dia, mesy afio del oficio de validacion.
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INESA-DSyCA-DAPAyYS-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de cédula de verificacion de funcionamiento de
diagnosticos del funcionamiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales en el Estado.

Propésito: Realizar propuestas de mejora para el correcto funcionamiento de las plantas de
tratamientos de aguas residuales.

Alcance: Desde la planeacion para la verificacion del funcionamiento, hasta el envio del
diagnostico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Politicas:

e El diagnéstico debera realizarse Unicamente al funcionamiento de las plantas de tratamiento
de aguas residuales, en coordinacion con los ayuntamientos municipales u organismos
operadores.

e Se deberan verificar 15 plantas de tratamiento de aguas residuales por afio.
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INESA-DSyCA-DAPAYS-002

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Elabora calendario de visitas para la verificacion del funcionamiento de las Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales en el Estado (PTAR).

Prepara material y equipo para realizar la verificacion.

Comunica via telefénica o de manera oficial al presidente municipal u organismos operadores de
los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento, la fecha y hora en que se realizara la
verificacion al funcionamiento de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

Asiste al lugar de la visita, se entrevista con las autoridades correspondientes, realiza recorrido,
observa detalladamente los componentes que integran el sistema, realiza toma fotografica y
llena formato “Cédula de Verificacion de Funcionamiento”, recaba firma y sellos de la autoridad
correspondiente.

Analiza informacién y elabora diagnéstico de acuerdo al funcionamiento de la planta de
tratamiento de aguas residuales y de las observaciones detectadas.

Elabora oficio en el que envia diagnéstico, imprime, anexa documentacion soporte, rubrica y
recaba ribrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, y recaba firma del Director
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

diagnéstico:

12, Copia de oficio: Titular de la Direccidon de Saneamiento y Calidad del Agua.

22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura

32, Copia de oficio: Hidraulica de la Comisibn de Caminos e Infraestructura
Hidraulica.

42, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Anexa “2”

DSyCA-DAPAyS-CVF-F-02-21
"Cédula de Verificacién de Funcionamiento”

Fecha: (1)

Municipio: (2)
Localidad: (3)

Tipo de sistema de saneamiento: (4)

Infraestructura Fisica:

Instalaciones Especiales:

Observaciones: (7)

Unidad Administrativa Edificio A, Anexo A
Col. Maya C.P. 29010 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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Instructivo de llenado del formato

“Cédula de Verificacion de Funcionamiento”

Dia, mes y afio, en que se realiza la verificacion.

Tipo de sistema de saneamiento que se verificara.

Nombre completo del Municipio, donde se hace la verificacion.

Nombre completo de la localidad, donde se hace la verificacion.

Componentes con los que cuenta el sistema de saneamiento y su funcionamiento.
Condiciones que presentan las instalaciones especiales del sistema de saneamiento.

Situacion en particular que se haya encontrado durante la visita; asi como, nombre y cargo

de la persona que proporciona informacion del sistema de saneamiento.
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INESA-DSyCA-DAPAYS-003

Nombre del procedimiento: Capacitacion del personal técnico para el 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 conclusion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Politicas:

e La solicitud de capacitacion debera ser de manera oficial, por parte de los ayuntamientos
municipales, dirigido al titular del Instituto Estatal del Agua.

e Lalocalidad deberéa contar con infraestructura de saneamiento.

e La infraestructura de saneamiento debera encontrarse en condiciones de ser puesta en
marcha o en operacion.

e La capacitacion debera realizarse Unicamente al personal que operara la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales.

e La capacitacion (30% teoria y 70% préactica) debera realizarse en las instalaciones de la
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.
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INESA-DSyCA-DAPAYS-003

Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Recibe de las presidencias municipales u organismos operadores a través de la Direccion de
Saneamiento y Calidad del Agua, oficio de solicitud para la capacitacion del personal encargado
de la operacion y mantenimiento de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, sella de
recibido.

Verifica y obtiene datos del tipo de planta, del padron estatal de plantas de tratamiento de aguas
residuales.

Prepara material para la capacitacion.

Comunica via telefénica o de manera oficial, al ayuntamiento municipal u organismos
operadores, fecha y hora en que se realizara la capacitacién, asi como también solicita cantidad
de participantes.

Realiza capacitacion al personal responsable de manejo y operacién de la Planta de Tratamiento
de Aguas Residuales de acuerdo al Manual General de Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales, asi como realiza las recomendaciones correspondientes para su 6ptima operacion.

Llena Formato “Cédula de Imparticién de Capacitacion” la cual establece las actividades.

Elabora Constancia de Participacion de la capacitacion y entrega a cada uno de los
participantes.

Elabora oficio en el que comunica que la capacitacion fue dirigida e impartida al personal
responsable de la operacion y mantenimiento de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales,
imprime, rubrica, recaba rabrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Anexa “3”

DSyCA-DAPAyS-CIC-F-02-21

"Control de Imparticién de Capacitacion"

Fecha: (1)
Municipio: (2)
Localidad: (3)
Tipo de sistema de saneamiento: (4)
Actividades realizadas:
Capacitador Autoridad Correspondiente
Nombre y Firma Nombre Cargo y Firma
Unidad Administrativa Edificio A, Anexo A
Col. Maya C.P. 29010 Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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N o g s~ w D P

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato

“Cédula de Imparticion de Capacitacion”

Dia, mes y afio, en que se realiza la capacitacion.

Tipo de sistema de saneamiento.

Actividades realizadas durante la capacitacion.

Nombre completo del municipio, donde se realiza la capacitacion.

Nombre completo de la localidad, donde se realiza 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-DAPAyYS-004

Nombre del procedimiento: Realizacion de platicas para el buen uso del servicio de alcantarillado
sanitario en los municipios del Estado.

Propésito: Que los usuarios hagan uso responsable y adecuado del servicio de alcantarillado
sanitario, reduciendo asi las deficiencias y mantener la vida util de los sistemas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la realizacion de la platica a la poblacion de la
localidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Politicas:

e La solicitud para efectuar la platica, deberé realizarse de manera oficial.

e La platica debera darse a las localidades que cuenten con red de alcantarillado sanitario en
funcionamiento o de reciente construccion.

e El ayuntamiento municipal u organismo operador, debera de proporcionar el apoyo necesario
para garantizar las condiciones para la difusion del buen uso del alcantarillado sanitario y
funcionamiento del mismo.
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INESA-DSyCA-DAPAYS-004

Descripcion del procedimiento:

1.

8.

9.

Recibe de los ayuntamientos municipales u organismos operadores, a través de la Direccion de
Saneamiento y Calidad del Agua, oficio mediante el cual solicitan platica para el buen uso del
servicio de alcantarillado sanitario, sella de recibido.

Elabora oficio en el que solicita al ayuntamiento municipal, apoyo para realizar la platica en la
localidad, imprime, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.
12, Copia del oficio: Archivo.

Concreta y acuerda via telefonica o de manera oficial, el apoyo que proporcionara el
ayuntamiento municipal con el titular del organismo operador o de obras publicas del municipio
correspondiente, para la realizacion de la platica.

Recibe a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio mediante el cual
comunican en qué consistira el apoyo que proporcionaran, sella de recibido.

Prepara material y equipo para realizar la platica.

Realiza platica 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 util del sistema.

Elabora Minuta de Trabajo en coordinacion con las autoridades locales, quienes dan fe de la
realizacion de la platica a la poblacion, imprime, firma y recaba firma de los involucrados.

Elabora reporte fotografico y anexa con el original de la Minuta de Trabajo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la cartera de proyectos de infraestructura hidraulica.

Propésito: Que se cuente con una cartera de proyectos hidraulicos definidos para su posible
ejecucion.

Alcance: Desde que se recepcionan las solicitudes remitidas por las diferentes Entidades de
Gobierno y de la poblacion en general, hasta que se crea la cartera de proyectos elegibles.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Politicas:

e Las solicitudes en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento deberan recibirse de
manera oficial.
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INESA-DSyCA-DAPAYS-005

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direcciébn General, solicitud para integrar los estudios y proyectos
ejecutivos en la cartera hidraulica en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento, sella
de recibido.

Captura informacion de la solicitud en la base de datos de la cartera de proyectos hidraulicos.

Elabora oficio en el que comunica la situacion que guarda la solicitud presentada, imprime,
rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Peticionario u Organismo Publico de que se trate.
12, Copia de oficio: Archivo.

Elabora oficio comunicando fecha, lugar y hora del evento, para presidir reunién de trabajo y
solicitar informacion, imprime, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de Organismos Publicos sectorizados en materia de
infraestructura hidraulica.
12, Copia del oficio: Archivo.

Analiza y determina la propuesta de infraestructura hidraulica que integraran al Presupuesto de
Egresos de la Federacion durante el desarrollo de la reunion.

Elabora minuta de trabajo estableciendo los acuerdos tomados, imprime, firma y recaba firma de
participantes, fotocopia y entrega de manera econémica.

Elabora oficio en el que envia la propuesta de cartera de proyectos de infraestructura hidraulica
en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para su aprobacién y asignacion de
recursos, imprime, anexa 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 Federal y Estatal.
de cartera de proyecto en
archivo magnético:

12, Copia de oficio: Archivo.
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Descripcion del procedimiento:

8.

10.

11.

12.

13.

Recibe de los Organismos Publicos Federal y Estatal a través de la Direccién General, oficio
mediante el cual comunican el techo financiero autorizado por el Congreso de la Unién y del
Estado respectivamente, para los proyectos a ejecutarse.

Elabora oficio en el que comunica fecha, lugar y hora para presidir reunién de trabajo, imprime,
rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio invitacion: Titular del Organismo Publico sectorizado en materia de
infraestructura hidraulica.
12, Copia de oficio: Archivo.

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 en el que establece acuerdos tomados, imprime, firma y recaba firma
de participantes, fotocopia y entrega de manera econémica.

Elabora oficio en el que envia cartera de proyectos de infraestructura hidraulica en materia de
agua potable, alcantarillado y saneamiento, imprime, rubrica y recaba firma del Director General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexa Titular del Organismo Publico Federal y Estatal.
cartera de proyectos en

archivo magnético:

12, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DSyCA-DAPAyYS-006

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cartera de Proyectos Ejecutivos de Infraestructura
Hidraulica.

Propdsito: Que se cuente con una cartera de proyectos infraestructura hidraulica disponibles para
su posible ejecucion.

Alcance: Desde que se recepcionan las solicitudes, hasta que se integra la cartera de proyectos de
infraestructura hidraulica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:

Ley de Aguas del Estado de Chiapas.

Lineamientos:

e Las solicitudes en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento deberan recibirse
de manera oficial.

e Para toda solicitud deberan apegarse a las Reglas de Operacion de PROAGUA.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de ayuntamientos u comité de colonias o barrios de los diferentes municipios a través de
la Direccion General solicitud, mediante el cual dard atencion para integrar los estudios y
proyectos ejecutivos en la cartera hidraulica en materia de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, sella de recibido.

Captura informacion de la solicitud en la base de datos de atencion ciudadana de la cartera de
proyectos hidraulicos.

Elabora oficio en el que comunica fecha, lugar y hora para asistir a una reunion de trabajo para
solicitar informacion a los integrantes del grupo de trabajo de infraestructura hidraulica, imprime,
rubrica, recaba rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y recaba firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico sectorizado en materia de
infraestructura hidraulica.
12, Copia del oficio: Archivo.

Realiza la reunion de trabajo en la fecha acordada, en la que analizan la factibilidad técnica y de
cada uno de los proyectos, y determinan vialidad para realizarlo, y en Minuta de Trabajo se
establecen los acuerdos y recaba las firmas de los participantes.

Elabora oficio en el que comunica el estatus que guarda la solicitud y asimismo realice su
peticion ante la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica, imprime, rubrica, recaba
rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y recaba firma del Director General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Peticionario u organismo publico de que se trate.
12, Copia de oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que envia la propuesta de cartera de proyectos de infraestructura hidraulica
en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento, para su aprobacién y asignacién de
recursos en archivo magnético, imprime, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y propuesta Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comisién
de cartera de proyecto en Nacional del Agua y de la Comision de Caminos e

archivo magnético: Infraestructura Hidraulica.

12, Copia del oficio: Archivo.
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Descripcion del procedimiento:

7.

10.

11.

Recibe del titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision Nacional del Agua y de
la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica a través de la Direccion General oficio,
mediante el cual comunican el techo financiero autorizado por el Congreso de la Union y del
Congreso del Estado para los proyectos a ejecutarse, sella de recibido.

Elabora oficio en el que comunica fecha, lugar y hora para determinar la cartera de proyectos,
imprime, rubrica, recaba rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y recaba firma
del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico sectorizado en materia de
infraestructura hidraulica.
12, Copia del oficio: Archivo.

Realiza la reunion de trabajo en la fecha acordada, en la que determinan 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 los
participantes, fotocopia y entrega de manera econémica.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DSyCA-DCNyEUA-001

Nombre del procedimiento: Validacion de los laboratorios de analisis de la calidad del agua del
Estado.

Propésito: Realizar el analisis de los resultados de la calidad del agua, que emiten los laboratorios
en el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la busqueda de laboratorios para su andlisis de calidad, hasta la publicacion del
catalogo de laboratorios en la pagina del Instituto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacion del Uso del
Agua.

Reglas:

¢ NOM-001-SEMARNAT-1996.- Limites méximos permisibles de contaminacion en las
descargas de aguas residuales en aguas y bienes nacionales.

¢ NOM-127-SSA1-1994.- Salud Ambiental. Agua para uso y consumo humano. Limites
permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.

e CRITERIO ECOLOGICO.- Criterio ecolégico de la calidad del agua (fuente de
abastecimiento de agua potable).

Politicas:

e Los laboratorios a verificar deberan aplicar la normatividad establecida en esta materia.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Realiza anualmente busqueda de laboratorios de analisis de calidad del agua existentes en el
Estado de Chiapas para determinar si cumple con la normatividad en esta materia, elabora e
imprime listado.

Elabora calendario de visitas a los laboratorios de andlisis de calidad del agua y llena el formato
"Calendario de Visitas a Laboratorios”.

Prepara material para el levantamiento de la informacion.

Elabora oficio en el que visita el laboratorio que se programé para verificacion, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccidon de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Laboratorio a encuestar.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Asiste al lugar donde se encuentra establecido el laboratorio, entrega oficio, recaba firma y sello
de recibido en acuse, y aplica la encuesta.

Captura informacién obtenida de las encuestas aplicadas al laboratorio en el formato “Cédula de
Registros de Laboratorios de Andlisis de Calidad del Agua”, imprime e integra el Catalogé de
Laboratorios de Aguas en el Estado, rubrica, recaba rubrica del Director de Saneamiento y
Calidad del Agua y recaba firma de autorizacion del Director General.

Recibe a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, el catdlogo autorizado,
fotocopia en 02 (dos) tantos, entrega una al Director General y otra al Director de Saneamiento y
Calidad del Agua.

Elabora memorandum en el que solicita la publicacion del catalogo en la pagina electronica del
Instituto, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Saneamiento y Calidad del
Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Area de Informatica.
anexa archivo magnético:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

22, Copia del memorandum: Archivo.
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INESA-DSyCA-DCNyEUA-001

Descripcion del procedimiento:

9. Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua, memorandum mediante el
cual comunica que la informacion ha sido publicada en la pagina electronica del Instituto.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Anexa “1”

CHIAPAS

o
o Bﬂﬁiﬁmﬂ INSTITUTO
CHIAPAS Direccionde San y Calidad del Agua ESTATAL DEL AGUA
: - = Departamento de Control y Calidad del Agua
“Calendariode Visitasa Laboratorios” DIODDCCACFIN
- Laboratorio - , -
No. Municipio rr—— Bocondonca Domicilio | Teléfono/Fax | Fecha de Visita
(1) (2) (3 (4) (2) (6) (M)
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Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

N o g s~ w D P

ESTATAL DEL AGUA

Manual de Procedimientos

Instrucciones de llenado de formato

“Calendario de Visitas a laboratorio”

NUmero consecutivo de las visitas.

Nombre completo de laboratorio.

Direccion de la ubicacion del laboratorio.

Numero de teléfono y fax del laboratorio.

Nombre del municipio donde se encuentra el laboratorio.

Nombre de la dependencia, en caso de pertenecer a alguna de ellas.

Dia, mes y afio de la visita al laboratorio, para la aplicacién de la encuesta.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Anexa “2”
eakad DRECCION DE SANEAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA DSyCA-DCyCA ELF.F-02-13
CHIAPAS DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CALIDAD DEL AGUA O
"ENCUESTAL ABORAT ORIOS DE PRUE BAS™ c ESTATAL DEL AGUA

DEPENDENCIA: (1) roera [ ] estara ] mureaea [ emmaas [

RAZ ON SOCIAL: (2)
NOMBRE DEL LABORATORIO: (2)
DOMICILIO COMPLE TO: (4)
JEFE DEL LABORATORI O (5)
TELEFONO: (s)
FAX: (7)
CORREQ ELECTRONTOD: (8)
AN ALISTS DEL AGUA:
REALIZA NORMAY /O METODO DE TIPO DE AGUA. | ACREDITADA
o PRUEBAS 19) [REFERENCIA { (11) (12)
S1 O 10) aRa | msoun | g1 | wo
1 [MuEsTRED
L ORGANLS MOS

2 |OOLIFOR MES TOTALES

3 |OOLIFOR MES FECALES

4 |ESCHER ICHIA COUI

5 |HUBVOS DE HELMINTOS

FISICAS ¥ ORGAN OLEPTICAS

& |OooLoR

B

OLOR ¥ SABOR

o

[TEMPER ATLRA

9 |TURBIEDAD

QUIMICAS

10 |ALUMTNED)
11 |ALCALINIDAD

12 |aRsENICD
13 [BarIO

14 [CADMIO

15 |JANURCE

16 | ORO LIBR E RESIDUAL

17 | CRUROS

13 [CROMO TOTAL
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PRUEBAS

REALIZA

SI | ND

NORMA Y/ 0O METODO DE

TIPO DE AGUA

ACREDITADA

REFERENCIA

CLARA |RESIDUAL

SI | NO

20

CONDUCTIVIDAD ELECTRICA

2

-

DEMANDA BIOQUIMICA DE OXIGENO

22

DEMANDA QUIMICA DE OXIGENO

2

)

DUREZATOTAL

24

DUREZA CE CALCIO

2

%

FENOLES O COMPUESTOS FENOLICOS

26

FIERRO

2

~J

FLUORURCS

2

=]

FOSFATOS

2

=]

FOSFORO TOTAL

3

=]

GRASAS Y ACEITES

3

=4

MATERIA FLOTANTE

3

]

MANGANESO

33

MERCURIO

kil

NIQUEL

35

NITRATOS

36

NITRITQS

37

NITROGENO AMONIACAL

38

NITROGENO TOTAL

39

PH

PLOMO

41

SODIO

42

SOLIDOS TOTALES

13

SOLIDOS DISUELTOS TOTALES

44

SOLIDOS SEDIMENT ABLES

45

SOLIDOS SUSPENDIDOS TOTALES

46

SULFATOS

47

SUSTANCIAS ACTIVAS AL AZUL DE METILENO

48

TRIALOMETANOS TOTALES
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NORMA. Y/ O METODO DE TIPO DEAGUA  |ACREDITADA

REFERENCIA
s1 | Mo CLARA [RESBUAL | o |

491Y0DO RESIDUAL LERE

50| ZINC

HIDROCARBURDS ARDMATICDS

51| BENCENO

52| ETILENBENCENG

53| TCLLEMND

SA|XLEND

PLAGECIDAS

55| ALDRIN

DELDRIN

CLORDANO

GAMMA-HCH (LINDANO)
HEXACLORCEENCEND

il
57
58)DOT
59
[21]

61 |HEPTACLORO

62| EPONIDO DE HEPTACLORO

63 |METOXICLORD

64)24-D

RADIACTIVDS

65| RADIACTIVIDAD ALFA GLOBAL

60| RADIACTIVIDAD BETA GLOBAL

OTRAS DETERMINACIONES Y/ O SERVICIOS: (13)

OBSERVACIONES: (14)

LUGAR Y FECHA DE LA ENOESTA: (15)
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Instructivo de llenado del formato

"Encuesta de laboratorios de prueba"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Marcar con una “X” segun corresponda.

2. Nombre completo de la razén social al que pertenece el laboratorio.

3. Nombre completo del laboratorio.

4, Domicilio del laboratorio.

5. Nombre completo del jefe del laboratorio.

6. Numero telefénico del laboratorio.

7. Numero de fax del laboratorio.

8. Correo electronico oficial del laboratorio.

0. Marcar con una “X” segun corresponda.

10. Clave de la norma y/o método de referencia con el que realiza el analisis de agua.
11. Marcar con una “X” segun corresponda.

12. Marcar con una “X” segun corresponda.

13.  Nombre de otro tipo de andlisis y/o servicios, que proporcione el laboratorio.

14.  Situacion en particular que se haya encontrado durante la visita.

15. Lugary fecha donde se realiz6 la encuesta al laboratorio.
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CHIAPAS

Anexa “3”

Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua
Departamento de Control y Calidad del Agua

DSyCA-DCyCA-CRLACA-F-03-11

INSTITUTO
ESTATAL DEL AGUA

“Cédula de Reglstro de Laboratorios de Analisls de Calldad del Agua”

Dependencia:

)

Razén Social:

2)

Teléfono:

Fax:

Nombre del Laboratorio:
Domicilio completo:

Jefe del Laboratorio:

3)

(4)

5

)

(6)

(¢4]

Correo Electrénico:

(8)

Este Laboratorio realiza inicamente las siguientes pruebas:

Tipo de Agua - Acreditado
No. Prusbas (11) Norma yio Método de (13)
@ 10 Clara Residual (12) Si No
- - (14)
Otras determinaciones y/o servicios:
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Instructivo de llenado del formato

"Cédula de registro de laboratorios de andlisis de calidad del agua"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre completo de la dependencia a la que pertenece el laboratorio.

2. Nombre completo de la razén social del laboratorio.

3. Nombre completo del laboratorio.

4. Domicilio completo del laboratorio.

5. Nombre completo del jefe del laboratorio.

6. Numero telefénico del laboratorio.

7. Numero de fax del laboratorio.

8. Correo electronico oficial del laboratorio.

9. Enumeracién consecutiva de las pruebas que realiza el laboratorio.

10. Nombre del andlisis que se realiza al agua.

11. Marca con una “X” segun corresponda.

12. Clave de la norma y/o método de referencia con el que se realiza el analisis al agua.
13.  Marca con una “X” segun corresponda.

14.  Nombre de otro tipo de analisis o servicios que proporciona el laboratorio.
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INESA-DSyCA-DCNyEUA-002

Nombre del procedimiento: Diagndstico de la calidad del agua de las fuentes de abastecimiento del
Estado.

Propésito: Diagnosticar la calidad del agua para determinar su uso.

Alcance: Desde la calendarizacion de recoleccion de muestra, hasta la entrega del diagnédstico 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-SSA1-2002.- 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.

e  NMX-AA-007-SCFI-2000.- Determinacion de temperatura.

¢ NMX-AA-008-SCFI-2000.- Determinacion de pH.

¢  NMX-AA-029-SCFI-2001.- Determinacion de fosfatos.

¢ NMX-AA-038-SCFI-2001.- Determinacion de turbiedad.

e NMX-AA-039-SCFI-2001.- Determinacion de sustancias activas al azul de metileno.

e  NMX-AA-072-SCFI-2001.- Determinacion de dureza de calcio y dureza total.

¢  NMX-AA-074-SCFI-2013.- Determinacion de sulfatos.

e  NMX-AA-093-SCFI-2000.- Determinacién de conductividad eléctrica.

¢ NMX-AA-042—-SCFI-2006.- Determinacion de coliformes totales y fecales.0

¢ NMX-AA-005-SCFI-2013.- Medicion de grasas y aceites

e  NMX-AA-079-CFI-2001.- Determinacion de nitratos

e  NMX-AA-099-SCFI-2006.- Determinacion de nitrégenos de nitritos

¢ NOM-127-SSA1-1994.- Salud Ambiental. Agua para uso y consumo humano. Limites

permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para su potabilizacion.

Politicas:

e Las solicitudes de los diagnésticos de la calidad del agua a las fuentes de abastecimiento,
debera ser de forma oficial por parte de los municipios y/o localidades, que no estén
calendarizados.
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INESA-DSyCA-DCNyEUA-002

Descripcion del procedimiento:

1.

3a

Elabora calendario de fechas de recoleccion de muestra de la fuente de abastecimiento de agua
de localidades y cabeceras municipales del Estado de Chiapas.

Recibe a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio mediante el cual
solicita diagnostico de la calidad del agua de la fuente de abastecimiento en localidades o
municipios del Estado, sella de recibido.

Verifica que la fuente de abastecimiento se encuentre calendarizado para su diagnostico.

¢ Esta calendarizado la fuente de abastecimiento?
Si. Continlia en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 3a.

Recalendariza en el programa estratégico del Instituto, incluyendo la solicitud de diagnéstico de
la calidad del agua de la fuente de abastecimiento.

Continta en la actividad No. 4.

Elabora oficio en el que avisa la recoleccion y analisis del agua de la fuente de abastecimiento
en la localidad o municipio que se programé, imprime, rubrica y recaba firma del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Autoridad correspondiente de la localidad o municipio que se
trate.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

Prepara documentacion, material y equipo de campo para el levantamiento de la informacién y
toma de muestra.

Asiste al lugar para entregar oficio de aviso de recoleccion de muestra y efectlia entrevista con
las autoridades correspondientes.

Realiza medicion de temperatura, pH, conductividad eléctrica, sélidos disueltos totales, oxigeno
disuelto y cloro libre residual directamente de la fuente de abastecimiento y llena formato de
“Registro de Campo”, recaba firma de la autoridad de la localidad o municipio que se trate.

Realiza toma de muestra de la fuente de abastecimiento con material preparado, guarda la
muestra en una hielera a 4° grados centigrados, acude al laboratorio del Instituto y realiza
andlisis en un tiempo no mayor de preservacion de 6 a 8 horas.
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Descripcion del procedimiento:

9.

10.

11.

12.

Realiza andlisis a la muestra de agua en el laboratorio,

determinaciones:

Determinacién de fosforo total.

Determinacion de sélidos totales.
Determinacion de sélidos disueltos totales.
Determinacion de sélidos suspendidos totales.
Determinacién de sustancias activas al azul de metileno.
Determinacion de dureza de calcio.
Determinacién de sulfatos.

Determinacién de coliformes fecales.
Determinacion de grasas u aceites.
Determinacion de nitratos.

Determinacion de nitritos.

Determinacién de cloruros.

Determinacion DBO Y de DQO.

INESA-DSyCA-DCNyEUA-002

de acuerdo a las siguientes

Realiza los célculos para obtener los resultados de los andlisis hechos al agua en el laboratorio,
de acuerdo a los parametros anteriores, como lo indica la norma, y registra en la bitacora de
resultados correspondiente a la determinacion, llena formato de “Reporte de Resultados” y
elabora Diagnéstico de Calidad del Agua.

Elabora oficio en el que envia Diagndstico y Reporte de Resultados de la Calidad del Agua,
imprime, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:

trate.

22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Direccién General.

Autoridad correspondiente de la localidad o municipio que se
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= , DIRECCION DE SANEAMIENTO ¥ CALIDAD DEL AGLA My 1iSTITUTO
0‘ LA LA DEPARTAMENTO DE CONTRCL ¥ CALIDAD DEL AGUA @esunn.mm
REGISTRO DE CAMPO
Naoo {1}
FECHA DE MUESTRED: (z2) HORAC (3)
UM ICTPIO: (4}
LOCALTDAD: [ ]
No. DE MIUESTRA: (6) SITIO DE MUESTREO: {7)

TIPO DE AGUR: (8 JPOTABLE D.ESDUALDUERPORE(EPTOR GJEIII’EJ\BASTECI}IIEHTD I:]

OTRA: (9)
(wy ~(a1) {12) {13} {14}
< - =
E w E ogm_
H a So8
: : (= [
o
— {15y (16)
= CONDICIONES: [OPTR OB SE RVAL TONES: SLAF)
s B ESPLMA |
=2 MATERIA RLOTANTE | I

ANALISIS AREALIZAR: (18)
FISIO00S [:I QUIMICOS |:| BACTERICLAGIODS |:|

CROQUIS DEL PUNTO DE MUESTRE O

== =

oo ]
.(20)

GRASAS ¥ ACEITES |:|
NITROGEN O D

LA MUESTRA FUE RECOLEC TADA POR EL (LA) C. {21)

ENTRE G#Ac {22} RE CIBE: (24}

FIRMA: (22) FIRMA: {25}
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Instructivo de llenado del formato

"Registro de campo”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Numero de registro interno.

2. Numero de registro interno.

3. Dia, mes y afio, en que se toma la muestra.

4. Hora en que se toma la muestra.

5. Nombre completo del Municipio, donde se toma la muestra.

6. Nombre de la localidad donde se toma la muestra, fisicamente.

7. Numero de la muestra a la que corresponde por cada Localidad.

8. Nombre de cémo denominan al lugar donde se toma la muestra, fisicamente.

9. Marcar con una “X” segun corresponda.

10. Nombre de otro tipo de agua al que corresponde, si no se encuentran en la serie de
opciones del punto 8.

11. Valores por triplicado de los andlisis de la temperatura ambiente y temperatura de la
muestra de agua clara o residual.

12. Valores por triplicado de los analisis de pH de la muestra de agua clara o residual.

13. Valores por triplicado de los analisis de TDS de la muestra de agua clara o residual.

14. Valores por triplicado de los andlisis de conductividad eléctrica de la muestra de agua clara
o residual.

15. Valores por triplicado de los analisis de cloro residual libre de la muestra de agua clara o
residual.

16. Valores por triplicado de los andlisis de oxigeno disuelto de la muestra de agua clara o
residual.

17. Condiciones que presenta el lugar donde se toma la muestra.

18. Otra condicion no especificada en el punto 16.

19. Marcar con una “X” segun corresponda.

20. Marcar con una “X” segun corresponda.

21. Dibujar croquis del lugar de la toma de la muestra.

22. Nombre de la persona que recolect6 la muestra.

23. Nombre de la persona que entrega la muestra al laboratorio del Instituto.

24. Firma de la persona que entrega la muestra al laboratorio del Instituto.

25.  Nombre de la persona que recibe la muestra en el laboratorio del Instituto.

26. Firma de la persona que recibe la muestra en el laboratorio del Instituto.
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- ) Direccidn de Saneamienio y Calidad del Agrua B i e anua
CHIAPAS Dieportamento de Conral y Calicad del Agua
D yCaDCyCARRF0811
"REPORTE DE RE SULTADDS
Mo DE MUE STRA: m Mo D REPORTE: [+]
FECHA DE MUE STREC: (o]
FECHA DE ANALISI® ]
MURIIPE =
LOCALIDAD: [
LUGAR DE MIUE S TREC m
TIPO DE AGUA: (L]
DETERMINACIONES RE SULTADOS :’f".‘sﬂgﬁ‘ NORMA Y10 CRITERI)
ANALISIS FISICO - QUIRICO Limites miximos ——
[
i) [il] (i) 07 [ik] [ik]]
|
AMALISIS BACTERICLOGICD
[} | | | | |
| | | | |
e
ARALLZG REVISCH
s e
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Instructivo de llenado del formato

"Reporte de resultados”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.  Numero de muestra a la que corresponde con respecto al formato de Registro de Campo.

2. Numero de registro.

3. Dia, mes y afio, que se toma la muestra con respecto al formato de Registro de Campo.

4. Dia, mesy afio, que se analiz6 la muestra en el laboratorio.

5.  Nombre completo del Municipio y Estado, del lugar donde se toma la muestra con respecto
al formato de Registro de Campo.

6. Nombre completo de la localidad del lugar donde se toma la muestra con respecto al
formato de Registro de Campo.

7. Nombre de como denominan al lugar donde se toma la muestra, con respecto al formato
de Registro de Campo.

8.  Tipo de agua de la muestra, con respecto al formato de Registro de Campo.

9. Determinaciones de los analisis fisico — quimico y analisis bacterioldgico, que se realizaron
a la muestra en el laboratorio.

10. Valores numéricos de los resultados de los analisis de la muestra.

11. Unidades de los resultados de los andlisis de la muestra, utilizando el Sistema
Internacional de Unidades.

12. Clave de la norma y/o método que se utilizé para realizar el andlisis de la muestra.

13. Clave de la norma y/o criterio de referencia, que se utilizé6 para comparar los resultados
obtenidos de los analisis de la muestra.

14. Nombre completo y clave de la norma y/o criterio de referencia, que se utiliz6 para
comparar los resultados obtenidos de los andlisis de la muestra.

15. Nombre y firma de la persona que analizé las determinaciones de la muestra.

16. Nombre y firma de la persona que elabord y reviso el reporte de resultados.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-003

Nombre del procedimiento: Diagnostico de la calidad del agua en las plantas de tratamiento de aguas
residuales en el Estado.

Propésito: Realizar el diagnéstico de la calidad del agua, para mejorar las condiciones de operacién y
mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales, en las localidades y municipios del Estado
de Chiapas.

Alcance: Desde la calendarizacion de recoleccion de muestra, hasta la entrega del diagnéstico de la calidad
de agua en las plantas de tratamiento de aguas residuales de la localidad o municipio del Estado de Chiapas.

Responsable 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—-SCFI-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.- Determinacion de soélidos sedimentables.

NMX-AA-007-SCFI-2000.- Determinacién de temperatura.

NMX-AA-008-SCFI-2000.- Determinacion de pH.

NMX-AA-028-SCFI-2001.- Determinacion de DBOS5.

NMX-AA-029-SCFI-2001.- Determinacion de fosforo total.

NMX-AA-030-SCFI-2001.- Determinacién de DQO.

NMX-AA-005-SCFI-2013.- Determinacion de grasas y aceites.

NMX-AA-042-SCFI-2015.- Determinacion de coliformes fecales y totales.

Politicas:

e Las solicitudes de los Diagndsticos de la Calidad del Agua de la Planta de Tratamiento, debera ser de
forma oficial por parte de los municipios y/o localidades, que no estén calendarizados.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-003

Descripcién del procedimiento:

1.

3a

Elabora anualmente, programa de fechas de recoleccion de muestra de la planta de tratamiento de aguas
residuales de localidades y cabeceras municipales del Estado de Chiapas.

Recibe de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales en localidades o municipios del Estado a través
de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio mediante el cual solicita diagnoéstico de la
calidad del agua, sella de recibido.

Verifica que la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales se encuentre calendarizado para su
diagnéstico.

¢ Esté calendarizado la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales?
Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 3a

Recalendariza en el programa del Instituto, incluyendo la solicitud de diagndstico de la calidad del agua de
la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

Continda en la actividad No. 4.
Elabora oficio de aviso para la recoleccion y andlisis del agua de la Planta de Tratamiento de Aguas

Residuales en la localidad o municipio que se program®, imprime, rubrica, recaba firma del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Autoridad correspondiente de la localidad o municipio que se trate.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Prepara documentacion, material y equipo de campo para el levantamiento de la informacién y toma de
muestra.

Asiste al lugar donde se encuentra instalada la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, entrega
original del oficio de aviso de recoleccion de muestra y efectla entrevista con las autoridades
correspondientes.

Realiza medicion de temperatura, pH, conductividad eléctrica, sélidos disueltos totales, oxigeno disuelto y
cloro libre residual directamente de la fuente de abastecimiento y llena formato de Registro de Campo,
recaba firma de la autoridad de la localidad o municipio que se trate.

Realiza toma de muestra de la fuente de abastecimiento con material preparado, guarda la muestra en un
contenedor tipo hielera a 4° grados centigrados, asiste al laboratorio del Instituto y realiza analisis en un
tiempo no mayor de preservacion de 6 a 8 horas.
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INESA-DSyCA-DCNyEUA-003

Descripcién del procedimiento:
9. Realiza andlisis a la muestra de agua en el laboratorio, de acuerdo a las siguientes determinaciones:

-Determinacion de soélidos sedimentables.
-Determinacion de temperatura.
-Determinacion de pH.

-Determinacién de DBOS.

-Determinacién de fosforo total.
-Determinacién de DQO.

-Determinacién de grasas y aceites.
-Determinacion de coliformes totales y fecales

10. Realiza los célculos para obtener los resultados de los analisis hechos al 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 Diagnéstico de Calidad del Agua.

11. Elabora oficio en el que envia Diagnostico y Reporte de Resultados de la calidad del agua, imprime,
rubrica, recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio: Autoridad correspondiente de la localidad o municipio que se trate.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

12.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Anexa “1”
: i
¥ CHIAPAS Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua INSTITUTO
1712 pepartamento de Control Y Calidad Del Agua ESTATAL DEL AGUA
“Diagnodstico de la Calidad del Agua
de Fuentes de Abastecimiento”
No. DE REPORTE(S):
1. DESCRIPCION DE LA MUESTRA(S).
1.1. Se informa la fecha en que fue tomada la muestra.
1.2. Se indica la Localidad y/o Municipio en donde fue tomada la muestra.
1.3. Se indica las condiciones mas relevantes en las que fue tomada la muestra.
1.4. Personal que realizd la toma de muestra.
1.5. Se indica el numero de muestra, indicando el lugar exacto y nombre del lugar
donde fue tomada la muestra.
2. OBSERVACIONES DE LAS MUESTRAS
2.1. Analisis Fisico - Quimico.- Se describen el/los parametro(s) que se encontraron
dentro o fuera de la Norma con numero de clave Nom-127-SSA1-1994 y de los
Criterios Ecologicos de la Calidad del Agua, para cada una de las muestras.
2.2. Analisis Bacteriologico.- Se describen el/los parametro(s) que se encontraron
dentro o fuera de la Norma con numero de clave Nom-127-SSA1-1994 y de los
Criterios Ecologicos de la Calidad del Agua, para cada una de las muestras.
3. RECOMENDACIONES.
3.1. Una vez que se realiza la comparacion de los resultados con la norma respectiva,
se indica si el agua analizada es apta para uso y consumo humano, o apta para
uso como fuente de abastecimiento de Agua Potable.
3.2. De acuerdo al problema que presente la muestra en cuanto el estudio a los
parametros fuera de Norma, se realizan las recomendaciones de tratamiento,
mediante la experiencia del personal a realizar el Diagnostico de la Calidad del
Agua y el apoyo Bibliografico en materia de Agua.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de diagndsticos 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, alcantarillado
sanitario y saneamiento.

Alcance: Desde la elaboracion del calendario de visitas para la verificacion, hasta la entrega del diagndstico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua.

Politicas:

e Debera contar con un convenio de colaboracion firmado con los municipios del Estado.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-004

Descripcién del procedimiento:

1.

2.

9.

Elabora calendario de visitas para la verificacion de los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario.

Elabora oficio en el que envia formato “Informacién Basica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
Municipal”, imprime, rubrica, recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Operador correspondiente.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio mediante el cual anexa
informacion basica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal, sella de recibido.

Analiza informacioén del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal.

Prepara documentacion y equipo para el levantamiento de la informacion.

Verifica fisicamente la infraestructura y llena formato “Verificacion de Infraestructura”.
Elabora Diagnéstico Técnico Administrativo, de acuerdo a la informacion obtenida.

Elabora oficio en el que envia Diagnéstico Técnico-Administrativo, imprime, rubrica, recaba firma del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexa Titular del Organismo Operador correspondiente.
documentacion soporte:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Anexa “1”

Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua INSTITUTO
Departamento de Normas y Evaluacion del Uso del Agu ESTATAL DEL AGUA

@r'u[w«.a

| DSYCA-DNYEUA-CV-F-01-2013
“Calendario de Visitas”
ERREY Fecha
ok LR Ticio TeminG
(1) @ | (3) (@ |

(5)

Nombre vy Firma
Director de Saneamiento y
Calidad del Agua

Nombre y Firma
Jefe del Departamento de NMormas vy
Ewvaluacion del Uso del Agua
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Instructivo de llenado del formato
"Calendario de Visitas"
Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Numero consecutivo de las visitas.
Nombre del municipio a visitar.
Dia, mes y afio de inicio de la visita.

Dia, mes y afio de terminacion de la visita.

ok~ 0 Dd PR

Nombre y firma de los responsables de la informacién del Instituto Estatal del Agua.
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Anexa “2”

Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua el INsTITUTO
ESTATAL DEL AGUA
Departamento de Normas y Evaluacion del Uso del Agua @

DSyCA-DNyEUA-IBSAPYAM F-02-13
Informacion basica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

MUNICIPIO (01)
ORGANISMO OPERADOR (02)
No. PREGUNTAS RESPUESTA

GRAVEDAD BOMBEO MXTO
1 |¢Como opera el Sistema de Agua Potable? () ) )

(03)

¢Cudles son las capacidades de los equipos de bombeo?y ¢ donde

1 |seencuentran ubicados? Tomando en cuenta queel sistema es por (04)
bambeo.

; Si el sistema es por bombeo y el abastecimiento es por medio de (05)
pozos, ¢En qué afio fueron construidos los pozos?

s ¢Cuantos tanques dealmacenamiento y distribucion funcionando (06)
tiene el sistema de agua potabley de que capacidades son?

5 ¢Dondese encuentran ubicados 10s tanques de almacenamiento y/o (07)
distribucion?

6 ¢En quéfecha fueron construidos los tanques de almacenamiento (08)

y/o distribucién?

¢Cuentan con planta potahilizadora o purificadora de agua
T |instalada? Sila respuesta es si, indicar ¢en qué condiciones de (09)
operacion se encuentra?

8 |¢Quétipo de planta potabilizadora o purificadora es? (10)
9 |¢Enquéafio fue instalada la planta potabilizadora o purificadora? (1)
¢Cudntos usuarios hay por cada tipo delos siguientes usos?: Tomas Costo OBSERVACION
Doméstico (12) (13)
Industrial
10 Comercial
Agricola
Otros...(especificar)
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PREGUNTAS RESPUESTA
¢Cudntos metros cubicos se suministra en promedic por uso
o (14)
domestico al mes?
. ¢Cudl es el total de tomas activas registradas? (segin el padron de (15)
Usuarios).
¢Cuantas Fuentes de abastecimiento activas existen para el
13 | suministro del agua potable? y scudntas inactivas?, indicando su (16}
uhicaciony gasto por cada fuente de ahastecimiento.
" ¢Cudntos Macromedidores Instalados funcionando existen? (Los (17)
macromedidores se encuentran en cada fuente de abastecimiento)
5 Cuintos  Micromedidores instalados  funcionando  existen? (18)
(Medidores delos usuarios en buen estado yfuncianando)
JCugl es ¢l Volumen de agua potable o desinfectada producida por
15 guz D P P (19) W3
fmes?
17| sCusl es el Volumen deagua sin proceso de desinfeccion por mes? (20) M3
18 |iQué nimero de usuarios pagan el servicio de agua potable? () TOMA
s ¢Cudl es el costo de |a Energia Eléctrica por concepto de bombeo o (2)
rebombeo por mes o bimestre? segln sea el caso.
¢Cudl &5 el costo promedio de Operacional mensual? (Se toma en
20 |cuenta los costos inherentes a la captacion, conduccion, (B3)
potabilizacion o desinfeccion, almacenamiento, distribucion, areas
21 [¢Cudles el promedio mensual querecauda el Organismo? (24)
¢Cuentan con planta para el tratamiento de las aguas residuales
20 |[PTAR'S)? si |z respuesta es i, indicar ¢en qué condiciones de (25)
Operacion se encuentra?
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No. PREGUNTAS RESPUESTA
¢En qué afio fue construida la planta de tratamiento de aguas
3 ()
residuales?
Y ¢Cual es a capacidad de operacion de la planta de tratamiento de (2]
aguas residuales para Iz cual fue instalada?
¢Donde son descargadas |as aguas residuales (rio, [aguna, arroye,
25 (28)
éic.)?
Cudl & el Volumen de agua residual colectada por mes (es e
% | i lah por e | (29) M
resultado de calcular el 80% del agua consumida)?
¢Cual es el Volumen de agua residual tratada por mes? (En caso de
21 |contar con Planta de Tratamiento, se obtiene de los reportes dela (30) M3
medicion gue se tiene en la descarga al cuerpo receptor después de
¢Cudles ol costomensual quese cobra al usuario por el senvicio de
28 |alcantarilladosanitario? (31)
¢Cudl es el costomensual quese cobra al usuario por el senvicio de
29 |saneamiento? (32)
30 [¢Con qué personal cuenta el SAPAM (Nombre, cargo y sueldo)? Anacar copia de a estructura del organismo operador (Organigrane). (33 )
¢Cuenta con concesicn para e aprovechamiento de las aguas|Ane«ar copiadelthulo de concesin para el aproves bemierto de las aguas ationales. En caso de
3N - L e
nacionales de todas sus fuentes de abastecimiento? estar enrémie anexar copa de ficiodesoieiud. | 34 )

NOTA: DELOS DATOS QUE SE SOLICITAN INDICAR LA FECHA DE CORTE.

(35)
NOMBRE Y FIRMA

TELEFONO: (36)

FAX: (37

(ARGO

CORREQ ELECTRONICO: ( 38)
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Instructivo de llenado del formato

Informacién Bésica del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre oficial del municipio.

2. Nombre oficial del Organismo Operador.

3. Mencionar como opera la Linea de Conduccién del Sistema de Agua Potable a partir de la
captacion hasta el tanque de almacenamiento y/o distribucion, si es por gravedad, bombeo
0 mixto (gravedad y bombeo).

4. Si el sistema opera por bombeo, mencionar la capacidad de los equipos y lugar donde se
encuentran instalados.

5. En caso de que la fuente de abastecimiento sea mediante pozos profundos indicar el afio
en la que fueron construidos.

6. Mencionar el numero de tanques de almacenamiento y/o distribucion con que cuenta el
sistema de agua potable y la capacidad de almacenamiento de cada tanque.

7. Indicar el lugar donde fueron construidos los tanques de almacenamiento y/o distribucién.
Fecha de construccion de los tanques de almacenamiento y distribucién.
Mencionar Si o No, si la respuesta es si, mencionar si esta se encuentra operando de
manera normal, deficiente o no opera. Si la respuesta es no pasar a la pregunta No. 10.

10. Describir el tipo de planta potabilizadora o purificadora con que cuentan.

11. Indicar el afio de construccion de la planta potabilizadora o purificadora.

12. Mencionar la cantidad de usuarios dependiendo el tipo de uso que se encuentran
registrados dentro del padron de usuarios.

13. El costo por mes que paga el usuario dependiendo del tipo de uso.

14. Determinar el volumen de agua suministrado por uso doméstico al mes.

15. Cantidad de toma domiciliaria que se encuentran registradas segln el padron de usuarios.
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16. Cuantas fuentes de abastecimiento de agua existen en el sistema y de qué tipo son: aguas
superficiales en el caso de manantial, rio y arroyo o de aguas subterraneas cuando es a
través de pozos profundos o norias, considerar los que se encuentran en operacion y
también los que no operan, asi mismo mencionar su ubicacion y el gasto de agua que se
toma en cada fuente.

17. Los macromedidores son los aparatos que se encuentran instalados en la linea de
conduccion para medir la cantidad de agua que se aprovecha de la fuente de
abastecimiento, si tienen macromedidores mencionar la cantidad que se encuentran
instalados y en qué condiciones se encuentran operando, asi mismo indicar el nombre de
la fuente de abastecimiento donde se encuentra instalado.

18. Los micromedidores son los aparatos que se instalan en las tomas domiciliarias y son para
determinar el volumen de agua que consume el usuario, mencionar la cantidad que existe
instalados en la red de distribucién y en qué condiciones se encuentran.

19. Mencionar el volumen de agua potable o que tiene un proceso de desinfeccion (cloracion),
gue se distribuye a la poblacion al mes.

20. Cual es el volumen agua que no se potabiliza o que no tiene un proceso de desinfeccion al
mes.

21. Indicar los nimeros de usuario que pagan el servicio de agua potable.

22. Cuanto pagan por el servicio de energia eléctrica por concepto de bombeo o rebombeo
mensual o bimestral segun sea el caso.

23. Mencionar el costo promedio de operacion mensual considerando desde su captacion,
conduccion, almacenamiento distribucién, potabilizacién o desinfeccion, area comercial y
administrativa.

24. Cual es el monto del ingreso mensual en promedio que recauda el organismo.

25. Si existe planta de tratamiento de aguas residuales mencionar si esta se encuentra
operando de manera normal, deficiente o no opera., si la respuesta es No pasar a la
pregunta No. 28.

26. Mencionar el afio en la que fue construida la planta de tratamiento de aguas residuales.
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27. Indicar a la capacidad de operacién para la cual fue construida la planta de tratamiento de
aguas residuales.

28. En caso de no contar con planta de tratamiento de aguas residuales, anotar el nombre del
lugar en donde descargan las aguas residuales (rio, arroyo, sumidero, laguna etc.).

29. Para determinar el volumen de agua residual colectada en el mes, se debe considerar un
80% del consumo mensual de agua potable suministrada a los usuarios.

30. El volumen de agua residual tratada en el mes, se obtiene en caso de contar con planta de
tratamiento de aguas residuales y se determina de los reportes de aforo que se debe tener
en la descarga de dicha planta.

31. Mencionar la cantidad de usuarios dependiendo el tipo de uso que se encuentran
registrados dentro del padron de usuarios.

32. El costo por mes que paga el usuario dependiendo del tipo de uso.

33. Anexar copia de la estructura del Organismo Operador (organigrama).

34. Anexar copia de los titulos de concesion para el aprovechamiento de las aguas nacionales
emitido por la CONAGUA.

35. Nombre y firma del Responsable del Organismo Operador y su cargo.

36. Elnamero de teléfono con clave lada.

37.  Un ndmero de fax para enviar algin documento de relevancia con el Organismo Operador.

38. El correo del Organismo Operador o en su caso el correo de alguna persona de confianza
del Director del Organismo Operador.
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Departamento de Normas y Evaluacion del Uso del Agua
DSYCA-DNyEUA-VI-F.03-13
“Verificacion de la Infraestructura”
MUNICIPIO (01)
ORGANISMO OPERADOR (02)
No. PREGUNTAS RESPUESTA

1 iCudntos tanques de almacenamiento y distribucion en (03)
funcionamientos tiene el sistema de agua potable?

¢De qué dimensién son los tanques de almacenamiento y

e (04)
distribucion?

3 ¢En qué condiciones se encuentran actualmente estos tanques de (05 )
almacenamiento y distribucién?

4 |;la redde distribuci6n se encuentra seccionada? (06)

5 |Silarespuesta anterior es si, especificar las secciones. (07)

¢Con qué tipo de planta purificadora de agua cuentan? y ¢qué
6 o (08)
volumen producido tienea la fecha?

¢Qué otros ingresos anuales a parte de lo que se cobra por el

T Isenicio de agua potable percibe el Organismo Operador? (09)
¢Cudntos equipos de bombeo en funcionamiento tienen en el 10

8 Isistema de agua potable? (10)

g éCudles son las condiciones actuales de los equipos de bombeo (1)

(bombas)?

10 ¢En qué puntos de |2 linea de conduccion o de |a red de distribucion (12)
existen fugas?

NOTA: DELOS DATOS QUE SE SOLICITAN INDICAR LA FECHA DE CORTE.

TELEFONO: (14)

(13) FAX: (15)
NOMBRE Y FIRMA

CARGO

CORREO ELECTRONICO: (16)
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Instructivo de llenado del formato

Verificacion de la Infraestructura

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.  Nombre oficial del municipio.

2. El nombre oficial del Organismo Operador.

3. Cantidad de tanques con que cuenta el sistema para abastecer a la poblacion.

4.  Las dimensiones de los tanques de almacenamiento y/o distribucion del sistema.

5.  Las condiciones fisicas actuales en las que se encuentran los tanques.

6.  Mencionar Si o No.

7. Si la respuesta anterior fue si, indicar el nimero de secciones en que se divide la red de
distribucion.

8. Indicar el tipo de purificadora si existe y su volumen producido hasta la fecha.
Que ingresos anuales recaban por conexion 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 poblacion.

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 distribucion 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. Nuamero de fax con clave lada del Organismo Operador.

16. Correo electrénico del titular del Organismo Operador.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-005

Nombre del procedimiento: Validacion de la creacion de los Organismos Operadores en las cabeceras
municipales del Estado, asi como la capacitacion de los mismos.

Propésito: Que los ayuntamientos municipales cuenten con Organismos Operadores capacitados para la
ciudadania y proporcionar mejores servicios en lo que se refiere al agua.

Alcance: Desde que se envia oficio de invitacion a los ayuntamientos municipales, hasta la creacion del
Organismo Operador y capacitacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua.

Politicas:

e Lasolicitud de la creacion del organismo operador debera recibirse de manera oficial.

e Lacreacion del organismo operador debera realizarse en aquellos municipios que no cuenten con él.
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INESA-DSyCA-DCNyEUA-005
Descripcién del procedimiento:

1. Revisa si los municipios cuentan con sistemas de agua, para determinar de acuerdo al namero de
habitantes y la necesidad de contar con un Organismo Operador.

2. Elabora programa de visitas a los municipios priorizados.
3. Elabora oficio en el que invita a reunién para dar a conocer los beneficios de la creacion del Organismo

Operador, imprime, rubrica y recaba rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.
12, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua.
32, Copia del oficio: Archivo.
4. Recibe via telefnica, confirmacion de asistencia por parte de la presidencia municipal.
5. Elabora oficio en el que invita a reunién para dar a conocer los beneficios de contar con un Organismo

Operador en el municipio que se trate, imprime, rubrica y recaba rubrica del Director de Saneamiento y
Calidad del Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y diagnostico: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua.
22, Copia del oficio: Archivo.
6. Realiza exposicion mediante el cual da a conocer los beneficios de creacion del organismo operador y el

grado de responsabilidad que tendran asi mismo sugieren realicen la solicitud de manera oficial.

7. Recibe del Municipio solicitante, a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua, oficio de
solicitud de la creacion del organismo operador.

8. 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
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.
9. Recibe del Area de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua,

memorandum mediante el cual anexa modelo de acta constitutiva para la creacion del Organismo
Operador de manera impresa y en archivo magnético, sella de recibido.

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 262

877



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

S \STITUTO

ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-DSyCA-DCNyEUA-005

Descripcién del procedimiento:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elabora oficio en el que invita a participar en la creacion del Organismo Operador en el municipio que se
trate, imprime, rubrica y recaba rubrica del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

12, Copia del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.

22, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que comunica la fecha en que se realizara la creacién de Organismo Operador y
solicita que se retinan los participante, para la firma del acta constitutiva, imprime, rubrica y recaba rubrica
del Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.
12, Copia del oficio: Archivo.

Asiste a reunién y se elige al Organismo Operador, mismo que es elegido por mayoria de votos en las
comunidades o colonias que integran las cabeceras municipales, recaba firmas en el 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 Comision Nacional del Agua
en la reunién de creacion del Organismo Operador.

Recibe copia del Acta Constitutiva del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comisién Nacional del
Agua, sella de recibido.

Mantiene comunicacién permanente con los integrantes del Organismo Operador, para que se capaciten
en el manejo de los programas que se estan ejecutando en lo que se refiere a agua y saneamiento.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-006

Nombre del procedimiento: Capacitaciéon al personal de los Organismos Operadores de los Municipios del
Estado.

Propésito: Que los Organismos Operadores cuenten con personal calificado para el desarrollo de sus
actividades y proporcionen un mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Desde la deteccion de la necesidad de capacitacion, hasta la entrega de los reconocimientos a los
participantes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua.

Politicas:
. Debera contar con convenio de colaboracion firmado con los municipios del Estado, que cuenten
con el Organismo Operador.
. Debera contar con el diagnostico técnico-administrativo realizado al Organismo Operador, que
determine la necesidad de capacitacion en materia de agua potable.
. La capacitacion debera realizarse Unicamente al personal del Organismo Operador.
. Para la contratacion del prestador del servicio, debera solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo

realice los tramites de contratacion y pago al prestador del servicio.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-006

Descripcién del procedimiento:

1.

9.

10.

Determina el tipo de capacitacion de acuerdo a las necesidades estipuladas en el diagnostico técnico
administrativo.

Define y elabora calendario con las fechas, lugares y municipios a los que se les dara la capacitaciéon en
materia de agua potable, determinada por el diagndstico técnico administrativo.

Elabora memorandum en el que solicita convoque el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, para la licitacién, invitacion restringida o
adjudicacion directa para la prestacion del servicio de capacitacion en materia de agua potable, de
acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico y dicte fallo, imprime,
rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de Saneamiento y Calidad del Agua,
memorandum mediante el cual le envian notificacién del prestador de servicio de capacitacion en materia
de agua potable a contratar y copia del fallo, emitido por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto Estatal del Agua, sella de recibido.

Elabora oficio en el que comunica la fecha, hora y lugar en que se realizara la capacitacion, al titular del
Organismo Operador para que asista el personal técnico y/o administrativo, rubrica y recaba rabrica del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo de que se trate.
13, Copia del oficio: Archivo.

Recibe confirmacion de asistencia a la capacitacion por parte del titular del Organismo Operador, via
telefénica.

Verifica que se realice la capacitacion al personal técnico y/o administrativo del Organismo Operador de
acuerdo a lo programado, recaba informacién en lista de asistencia y realiza toma de fotografias del
evento.

Recibe informe de actividades de la capacitacion realizada por parte del prestador del servicio.
Elabora reconocimientos de participacion, recaba firmas de los participantes y entrega.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-007

Nombre del procedimiento: Elaboracion de propuestas de inversion de infraestructura hidrica en materia de
desinfeccion del agua.
Propésito: Solicitar recursos para la ejecucion de programas en materia de desinfeccion de agua en el
Estado.
Alcance: Desde que se realiza la invitacién, hasta la firma del convenio y anexa técnico.
Responsable del procedimiento: Departamento de Control, Normas y Evaluacién del Uso del Agua.
Reglas:

. Reglas de Operacion del Programa Agua Limpia.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-007

Descripcién del procedimiento:

1.

7.

Elabora oficio en el que invita a reunién de trabajo, para definir la inversién que tendra el Programa Agua
Limpia, imprime, rubrica y recaba firma del Director de Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

Realiza reunién y con base a resultados obtenidos en el afio anterior, define monto de la inversion y
determinar las aportaciones de la Entidad Federal y Estatal; y elabora plan de trabajo para la ejecucién del
Programa Agua Limpia.

Elabora Anexa Técnico y de Ejecucién e imprime en 04 tantos originales.
Elabora oficio en el que invita a reunién de trabajo, para informar el monto de la inversion y de

participacién que tendra el Estado y la Federacion; imprime, rubrica y recaba firma del Director de
Saneamiento y Calidad del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda del Estado.

12, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio: Archivo.

Realiza reunion e informa el monto de la inversién y de participacion que tendra el Estado y la Federacion
en la ejecucion del programa.

Elabora oficio en el que envia Anexas Técnico y de Ejecucion, imprime, rubrica y recaba rabrica del
Director de Saneamiento y Calidad del Agua, y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda del Estado.

12, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua.

32, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-008

Nombre del procedimiento: Monitoreo para determinar el grado de desinfeccion del agua a los sistemas de
agua potable de los Municipios del Estado.

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:

. Debera verificar la caducidad de los reactivos (pastillas DPD No.1) para su uso y obtenciéon de
resultados deseados.

. El monitoreo de cloro residual libre deberé realizarse anualmente.
. El monitoreo a los equipos hipocloradores debera realizarse anualmente.
. La muestra deberéa obtenerse de lugares publicos o en domicilios particulares.
. Debera realizarse la toma de las muestras de agua que sean necesarias.
. La verificacion del funcionamiento debera realizarse en los diferentes tipos de dosificadores de cloro.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-008

Descripcién del procedimiento:

1.

5a.

6a.

6b.

6cC.

Recibe del Delegado Técnico Municipal del Agua del ayuntamiento que corresponda y/o el sector salud a
través de la Direccion de Saneamiento y Calidad del Agua reportes, de la situacién que guarda la
desinfeccion del agua de los municipios del Estado, sella de recibido.

Analiza los reportes y define la ruta y puntos para realizar el monitoreo, de acuerdo a las necesidades
existentes.

Prepara material y equipo para el levantamiento de la informacion, donde se realizara el monitoreo.

Realiza toma de muestra del agua con el comparador colorimétrico, aplica reactivo y llena formatos
“Monitoreo de Cloro Residual Libre” con los resultados obtenidos.

Analiza la informacién obtenida del monitoreo y detecta el tipo de problematica sea de cloro residual libre o
de equipos hipocloradores.

¢La problematica es de cloro residual libre?
Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Continda en la actividad No 6

Captura informacion en formato “Beneficios del Programa Federalizado” y envia por correo electrénico al
Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA.

Continta en la actividad No. 8

Realiza revision fisica del equipo, llena formato “Cédula de Diagndstico de Hipoclorador”, determina si el
equipo esta dafiado y si cuenta con garantia.

¢ El equipo esta dafiado y cuenta con garantia para su reparacion?
Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Continda en la actividad No. 7

Convoca a reunién de trabajo a la empresa que vendi6 e instalé los equipos, para solicitarle realice la
reparacién, comunica hora, lugar y fecha via telefénica.

Realiza reunién de trabajo con la empresa que vendi6 e instalé los equipos, y solicita realice la reparacion
de los equipos dafiados.

Elabora oficio en donde solicita informes de la reparacién 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 manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor que corresponda.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Titular del Departamento de Control, Normas y Evaluacion del Uso
del Agua.
32. Copia del oficio: Archivo.
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INESA-DSYCA-DCNyEUA-008

6d. Recibe oficio anexa reportes de la reparacién de los equipos dafiados.

Continta en la actividad No. 8

7. Realiza reparacion del equipo sustituyendo las partes que se encuentren dafiadas, deja funcionando el

equipo y explica al encargado como debe operarlo correctamente.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DMICYCA-DIyGA-001

Nombre del procedimiento: Instalacion de la gerencia operativa de la comision y/o comité de cuenca en los
municipios del Estado.
Propdsito: 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 instalacién.
Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Gestion del Agua.
Reglas:
. Ley de Aguas Nacionales.
Politicas:

. La solicitud de la instalacion de las comisiones y/o comités debera realizarse de manera oficial.

. La instalacién de las comisiones y/o comités de cuenca, deberan realizarse a aquellos municipios
gue no cuenten con estas estructuras en su territorio municipal, 0 en su caso, cuenten con una o0 mas
cuencas.
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Descripcién del procedimiento:

1.

10.

11.

Recibe invitacion via telefonica por parte de la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA), para asistir a la
reunion de identificacion de municipios que requieran una comision o comité de cuenca.

Verifica la invitacién, lugar y fecha donde se llevara a cabo dicha reunién de trabajo.

Asiste a reunion de trabajo y de manera conjunta con la CONAGUA, identifican las cuencas del Estado
que requieren de una gerencia operativa, firman minuta de trabajo donde se establecen los acuerdos de la
instalacién de la gerencia operativa.

Solicita copia de la minuta de trabajo, elaborada por la CONAGUA, en la que se establecen los acuerdos.

Programa visitas al municipio en cuestion, para dar a conocer la importancia de instalar una gerencia
operativa de la comision y/o comité de cuenca y asi contar con la aceptacion del titular del ayuntamiento
municipal.

Elabora oficio, de manera conjunta con la CONAGUA, en el que invitan a reunién para dar a conocer los
beneficios de la instalacion de la gerencia operativa, imprime, rubrica y recaba rabrica del Director de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y recaba firma del Director General, recaba firma de
titular de la Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.

22, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe via telefénica la confirmacion de asistencia por parte del presidente municipal o representante.

Realiza presentacién de la instalacion de la gerencia operativa y da a conocer los beneficios de su
instalacion, asi como la participacion econodmica y el grado de responsabilidad que tendran cada uno.

Recibe oficio a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, mediante el
cual solicitan la instalacion de la gerencia operativa por parte del municipio que se trate e instala la
gerencia operativa en coordinacion con la CONAGUA.

Recibe de la CONAGUA o del municipio que se trate, a través de la Direccién de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua, oficio mediante el cual efectlan la invitacion para asistir a reunion y
seleccionar a los representantes de los diferentes usos del agua en el municipio correspondiente, sella de
recibido.

Asiste a reunion y participa en la eleccion de los representantes de los diferentes usos del agua, firma
minuta de acuerdos y recibe copia.
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Descripcién del procedimiento:

12. Recibe de la CONAGUA o del municipio que se trate, a través de la Direccion de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua oficio, mediante el cual efectdan la invitacion para asistir a la reunion e
instalar la comision o comité de cuenca del municipio correspondiente, sella de recibido.

13. Asiste a reunion y firma Acta Constitutiva de la comision o comité de cuenca del municipio que se trata.

14. Realiza toma de protesta de los integrantes de la comisién o comité de cuenca, de manera conjunta con la
CONAGUA en la reunién de instalacion.

15. Recibe copia del acta constitutiva de la comision o comité de cuenca.

16.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramitar los recursos para el funcionamiento de las Gerencias Operativas de las
Cuencas en el Estado.

Propésito: Que las Gerencias Operativas de las Cuencas, cuenten con los recursos necesarios para su
correcto funcionamiento.

Alcance: Desde identificacion de necesidades, hasta la entrega de los recursos materiales a las Gerencias
de Cuencas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion y Gestion del Agua.

Reglas:

e Ley de Aguas Nacionales

Politicas:
e Debera contar con recursos autorizados para la realizacion de los tramites.

e Los recursos deberan otorgarse a las gerencias: Consejo de Cuenca de los Rios Grijalva y
Usumacinta, Costa de Chiapas, Comision de Cuenca del Cafién del Sumidero, Comité de Cuenca del

Rio Sabinal.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que solicita las necesidades de equipamiento, material e insumo de las gerencias
operativas de cuencas, rubrica y recaba la firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.

22, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de las gerencias operativas de cuencas a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas
y Cultura del Agua, oficio con desglose de necesidades de las mismas, sella de recibido.

Realiza analisis de la Clasificacion por Objeto del Gasto de las partidas de distribucion de recursos
autorizados, Estatal y Federal que corresponda, y elabora programacion de compras.

Llena formato Requisicion de Compras, de acuerdo a lo programado, imprime, 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
manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal, del municipio que corresponda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.

22, Copia del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua.

32. Copia del oficio: Archivo.

Notifica via telefonica a la gerencia operativa, que el equipamiento, material e insumos se encuentra
disponible para su traslado.

Elabora oficio en el que hace entrega oficialmente del equipamiento, material e insumos, imprime, rubrica,
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la gerencia operativa.
13, Copia del oficio: Archivo.

Entrega material a la gerencia operativa, y recaba firma de recibido del equipamiento, material e insumos.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Gestionar los contratos y anexas técnicos para la contratacion de servicios
externos.
Propésito: Promover la conservacion de las cuencas en el estado, a través de la contratacion de servicios
externos en materia ambiental.
Alcance: Desde que recibe invitacién para definir acciones para la conservacion de las cuencas en el Estado,
hasta la firma del contrato.
Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Gestion del Agua.
Reglas:

. Reglas de Operacion del Comité de Seguimiento y Evaluacion
Politicas:

. La elaboracion de contratos debera realizarse después del fallo o autorizacion para la contratacién de

los servicios externos en materia ambiental.
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Descripcién del procedimiento:

1.

10.

Recibe de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), via telefonica, invitacion para asistir a la reunién y
definir acciones para la conservacioén de las cuencas en el Estado.

Identifica y define las acciones necesarias para la conservacion de las cuencas del Estado, en reunion de
trabajo con la CONAGUA.

Elabora en coordinacién con las gerencias operativas, el programa de trabajo para la ejecuciéon de las
acciones encaminadas al manejo y conservacioén de las cuencas.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, oficio mediante el
cual le invitan a participar en reunién de trabajo de la CONAGUA, sella de recibido.

Asiste a reunién 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 contratacién de los
servicios externos en materia ambiental y recibe copia del acta.

Realiza invitacion via telefénica al titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision Nacional
del Agua, a reunién para la elaboracion del Anexa de Descripciones Técnicas de las necesidades para la
contratacion de los servicios externos en materia ambiental.

Elabora Anexa de Descripciones Técnicas de las necesidades definidas para la conservacion de las
cuencas en el Estado.

Elabora memorandum en el que solicita someter a sesién del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles del Instituto, la contratacién de los servicios en materia
ambiental, bajo el formato y términos en los que se necesite (adjudicacion, convocatoria abierta o
restringida segln sea el caso), anexa descripciones técnicas de las necesidades, imprime, rubrica, recaba
firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum vy Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
anexa documentacion soporte:

123, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua memorandum, mediante el cual le envian fallo o autorizacién para la contratacion de los
servicios externos en materia ambiental, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita, al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales la
elaboracion del Contrato del prestador de Servicios, anexa documentacion general de dicho prestador de
servicio, rubrica y recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

11. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales la a través de la Direccion de Manejo
Integrado de Cuencas y Cultura del Agua memorandum, mediante el cual le envian contrato original en 03
tantos impresos para su revision y firma, sella de recibido.

12. Recaba firma en el contrato, del Director General y del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del prestador de servicios; y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio:
22 QOriginal del oficio:
32 Original del oficio:

Manual de Procedimientos

INESA-DMICyCA-DIyGA-003

Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Titular de la Direccion General.

Archivo.

Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Prestador de servicios.

Archivo.

13.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Gestionar convenios para la realizacion de acciones en materia ambiental.

Propdsito: Ejecutar acciones para la conservacion de las cuencas en el Estado, de manera coordinada con
otras instancias.

Alcance: Desde la identificacion de las acciones en materia ambiental, hasta la firma del convenio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacién y Gestion del Agua.

Politicas:

. Para la celebracién de los convenios, los Organismos Publicos participantes deberan aportar
recursos, ya sean financieros, materiales o técnicos.
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Descripcién del procedimiento:

1.

10.

11.

Recibe invitacion de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA), para asistir a la reunion y definir
acciones para la conservacion de las cuencas en el Estado, via telefonica.

Identifica y define las acciones necesarias para la conservacion de las cuencas del Estado y con quien se
podran realizar, en reunion de trabajo de la CONAGUA.

Elabora oficio en el que invita al Organismo Publico que se ha seleccionado a reunién de trabajo, para dar
a conocer la propuesta de suscribir convenio de colaboracion, imprime, rubrica, recaba rabrica del Director
de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico de que se trate.

13, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe confirmacion de asistencia, via telefénica, por parte del Organismo Publico.

Realiza presentacion y da a conocer los objetivos del convenio, asi como la participacion que tendra el
Organismo Publico, en conjunto con la CONAGUA.

Firma Minuta de Acuerdos y recibe copia para archivar en el expediente correspondiente.

Recibe a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua oficio, mediante el
cual invitan a participar en reunién de trabajo para la autorizacién del recurso a utilizar en el desarrollo de
las acciones con la CONAGUA, sella de recibido.

Asiste a reunién y firma acta de acuerdos para presentarlo en sesion con el Comité Técnico de
Seguimiento y Evaluacion (COTESE) donde se autoriza la erogacién del recurso a utilizar en el desarrollo
de las acciones del convenio de coordinaciéon en materia ambiental y recibe copia del acta.

Realiza invitacion, via telefonica, al titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comisiéon Nacional
del Agua y al Organismo Publico, a reunién para la elaboracion del Anexa de Descripciones Técnicas de
las necesidades para el convenio de coordinacion en materia ambiental.

Elabora Anexa de Descripciones Técnicas de las necesidades definidas en materia ambiental en el
Estado.

Elabora memorandum en el que solicita modelo de convenio, imprime, rubrica, recaba firma del Director de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos.

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

23, Copia del memorandum: Archivo.
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Descripcién del procedimiento:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recibe a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua memorandum,
mediante el cual le envian modelo de convenio de manera impresa y en archivo magnético, sella de
recibido.

Elabora oficio en el que solicita la documentacion para la elaboracién del convenio, imprime, rubrica,
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico del que se trate.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua oficio, mediante el
cual le envian la documentacién, sella de recibido.

Requisita modelo de convenio, con los datos que extrae de la documentacion recibida.

Elabora memorandum en el que envia modelo de convenio, imprime, rubrica, recaba firma del Director de
Manejo Integral de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Firma convenio con el Organismo Publico, el titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comisién
Nacional del Agua y el Director General del Instituto.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de convenio y anexa técnico para la ejecucion del Programa Cultura
del Agua en el Estado.
Propésito: Contar con un documento que defina las acciones y responsabilidades en la ejecucion del
Programa Cultura del Agua.
Alcance: Desde la invitacién para definir las acciones, hasta que se firma el convenio de coordinaciéon y
anexa técnico e integracion del expediente.
Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.
Reglas:
. Manual de Operacién para los Espacios de Cultura del Agua emitido por la Comisién Nacional
del Agua.
Politicas:
. Debera realizarse de manera anual, la firma de convenio y anexa técnico para la ejecucion del
Programa Cultura del Agua en el Estado.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que convoca al titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comisién Nacional
del Agua (CONAGUA) en el Estado, a la reuniéon de trabajo para definir acciones para la difusiéon de la
cultura del agua en el Estado.

Recibe confirmacion de asistencia, via telefonica, a la reunién de trabajo por parte de la Delegacién de la
CONAGUA en el Estado, para definir acciones para la difusiéon de la cultura del agua en el Estado.

Identifica y define las acciones necesarias para la difusion de la cultura del agua en el Estado, en reunion
de trabajo con la Delegacién CONAGUA en el Estado y se determina las acciones para la elaboracién del
Programa de Trabajo anual.

Elabora anexa técnico y en el apartado de programa de trabajo define las acciones para la difusion de la
cultura del agua en el Estado y envia a través de correo electrénico al Organismo de Cuenca Frontera Sur
de la Comision Nacional del Agua, para su revision y aprobacion.

Recibe del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comisiéon Nacional del Agua, via correo electrénico,
la aprobacion del Programa de Trabajo (anexa Técnico).

Elabora convenio de marco de colaboraciéon e incluye anexa técnico de programa cultura del agua e
imprime.

Elabora memorandum en el que envia convenio y anexa técnico para su revision, de forma impresa y en
archivo magnético, imprime, rubrica, recaba firma del director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum, Titular del Area de Asuntos Juridicos.
convenio y anexa técnico.

12, Copia del memorandum. Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum. Archivo.

Recibe del Area de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua, memorandum y de manera impresa original del convenio aprobado y archivo magnético.

Elabora oficio de envio de convenio y anexa técnico para la firma del titular del Organismo Cuenca
Frontera Sur de la CONAGUA, 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 manera siguiente:

Original de oficio, convenio y Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA.
anexa técnico:

12 Copia de oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.
22 Copia de oficio: Archivo.
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Descripcién del procedimiento:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe de la Delegacion de la Comision Nacional del Agua en el Estado a través de la Direccion de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua oficio, mediante el cual envian archivo magnético y
original del convenio firmado, sella de recibido.

Imprime en cuatro tantos originales y recaba firma de todos los involucrados en todas y cada una de las
hojas del convenio y el anexa técnico.

Elabora oficio en el que envia convenio de coordinacion y anexa técnico, imprime, anexa documentacion
soporte, 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 manera siguiente:

Original del oficio, 2 tantos Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA.
originales de convenio, 2 tantos

originales de anexa técnico:

Original del oficio, convenio y Titular de la Secretaria de Hacienda.

anexa técnico:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.
22, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum en el que envia convenio y anexa técnico, imprime, anexa documentacion soporte,
rubrica, recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum vy Titular del Area de Asuntos Juridicos.
anexa documentacién soporte:
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua memorandum,
mediante el cual anexan copia certificada del convenio de coordinacion y anexa técnico, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

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
Estado.

Propésito: Contar con un documento que defina las acciones y responsabilidades en la ejecuciéon del
Programa Cultura del Agua

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la apertura del Espacio Cultura del Agua.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Regla:

. Manual de Operacion para los Espacios de Cultura del Agua emitido por la Comision Nacional del
Agua.

Politicas:

Para el caso de la apertura de los Espacios de Cultura del Agua (ECA’s) en los municipios del Estado:

. Las solicitudes de apertura de ECA’s, deberan recibirse de manera oficial.

. Debera contar con presupuesto autorizado para la realizacién de los tramites.

. Debera contar con el convenio de coordinacion y anexa técnico de la apertura del ECA.

. 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 ECA’s estan trabajando.
. Las solicitudes del fortalecimiento de los ECA’s, debera recibirse de manera oficial.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe del municipio de que se trate a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura
del Agua oficio, mediante el cual solicita la apertura o fortalecimiento del Espacio de Cultura del Agua
(ECA), anexa documentacion soporte, sella de recibido.

Elabora oficio en el que invita a reunion de trabajo al Organismo de Cuenca Frontera Sur de la Comision
Nacional del Agua (CONAGUA) en el Estado, para definir el o los municipio(s), en los que se realizaréa la
apertura o el fortalecimiento del ECA, imprime, rubrica, recaba firma del Director de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22 Copia del oficio: Archivo.

Realiza reunién de trabajo y determina el o los municipio(s) en los que se realizard la apertura o
fortalecimiento del ECA, con base al techo financiero autorizado, en coordinacién con el Organismo de
Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA.

Requisita relacién de material y equipos que se requieren para la funcionalidad de los ECA’s, que se
obtiene del convenio de coordinacion y anexa técnico.

Llena formato Requisicion de Compras de acuerdo a la relacién de material y equipo, rubrica, recaba 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
econdémica.

Recibe requisicion validada, recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de manera econémica.

Elabora memorandum en el que solicita el tramite de la requisicion de compra del material y equipo,
imprime, rubrica, recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memoradndum y Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
requisicion de compra:

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

32. Copia del memorandum: Archivo.
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Descripcién del procedimiento:

9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Elabora memorandum en el que solicita convoque al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto, para la licitacion, invitacion restringida o adjudicacion directa
para las adquisiciones de bienes muebles, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, imprime, anexa documentacion soporte, rubrica, recaba firma del Director de
Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum vy Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
requisicion de compra:

12, Copia del memorandum : Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum : Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, memorandum de notificacion del prestador de servicio de adquisicion de bienes muebles
a contratar, y copia del fallo emitido por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles del Instituto, sella de recibido.

Recibe via telefonica, del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificacion para recoger el
material y equipo requeridos.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, el material e insumos solicitados y firma
vale de salida.

Programa la apertura o fortalecimiento del Espacio de Cultura del Agua (ECA) y requisita formato
calendario de fechas, para la entrega de materiales y equipos e imprime.

Elabora memorandum en el que solicita elaboracién del modelo de acta de entrega-recepcion, rubrica,
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del  memorandum Titular del Area de Asuntos Juridicos.
requisicion de compra:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua memorandum,
mediante el cual anexa modelo de acta entrega-recepcion de manera impresa y en archivo magnético.

Requisita modelo de acta de entrega-recepcion con los datos que extrae del anexa técnico Cultura del
Agua e imprime 3 tantos originales.

Comunica via telefénica, a la persona que fungira como responsable del ECA, fecha y hora en que se
realizara la apertura o fortalecimiento del ECA; asi como la entrega del material y equipos, y solicita que
estén presenten las autoridades municipales.
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Descripcién del procedimiento:

18. Acude al municipio de acuerdo a la fecha programada para la apertura o fortalecimiento y entrega del
material y equipos, recaba firma en los tres tantos originales del acta de entrega-recepcion y distribuye de
la manera siguiente:

12, Original del acta de entrega- Presidente Municipal del municipio que se trate.

recepcion:

22, Original del acta de entrega- Titular del Organismo de Cuenca Frontera Sur de la CONAGUA.
recepcion:

32, Original del acta de entrega- Archivo.

recepcion:

19.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de tramite de contratacion de servicios externos, para capacitar al
personal responsable de los Espacios de 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 que solicita la contratacion de servicios externos, hasta la entrega de los reconocimientos a
los participantes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Reglas:
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Politicas:
. Debera contar con el convenio de coordinacién y anexa técnico de la apertura de los Espacios de
Cultura del Agua, validado y firmado.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora memorandum en el que solicita convoque el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto, para la licitacion, invitacion restringida o adjudicacion directa
para la prestacion del servicio de capacitacion social, imprime, anexa documentacion soporte, rubrica,
recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
requisicion de compra:

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua memorandum, mediante el cual le notifican sobre el prestador de servicio de capacitacion
social a contratar, y copia del fallo emitido por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebles del Instituto, sella de recibido.

Elabora oficio en el que comunica a los presidentes municipales, la fecha, hora y lugar en que se llevara la
capacitacion por parte de los prestadores de servicios externos, para que el responsable del Espacio
Cultura del Agua (ECA) asista al curso, imprime, rubrica, recaba rubrica del Director de Manejo Integrado
de Cuencas y Cultura del Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal del municipio que se trate.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe via telefénica, confirmacion de asistencia a la capacitacion por parte del responsable del ECA.

Verifica que se realice la capacitaciéon al personal responsable del ECA, de acuerdo a la fecha
programada.

Recibe del prestador del servicio, informe de actividades de la capacitacion realizada, anexa lista de
registro de asistencia e imagenes fotogréficas del evento.

Elabora memorandum en el que notifica que el prestador del servicio concluyé los trabajos de capacitacion
de acuerdo a lo establecido en el contrato, para el pago correspondiente, imprime, ribrica, recaba firma
del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

123, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.
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Descripcién del procedimiento:

8. Elabora reconocimientos de participacién, recaba firmas de los participantes y entrega.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de contratacion de servicios externos, 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 que se solicita la contratacion del servicio externo, hasta que se recibe el informe por los
servicios prestados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Reglas:
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Politicas:
. Debera contar con el convenio de coordinaciéon y anexa técnico de la apertura de los espacios de
cultura del agua validado y firmado.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora memorandum en el que solicita convoque el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto, para la licitacién, invitacion restringida o adjudicacion directa
para la prestacion del servicio de presentacion de obra de teatro, imprime, rubrica, recaba firma del
Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum vy Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
anexa documentacion soporte:

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua memorandum, mediante el cual notifica sobre el prestador del servicio de presentacion
de obras de teatro a contratar y copia del fallo, emitido por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de Bienes Muebles del Instituto, sella de recibido.

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, imprime, rubrica, recaba rubrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua y firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsables de los espacios municipales de Cultura del Agua.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe via telefénica, confirmacién de la coordinacion del evento por parte del responsable del Espacio de
Cultura del Agua (ECA).

Verifica se realice la presentacion y puesta en escena de la obra de teatro, de acuerdo a lo programado.

Recibe informe de actividades de las presentaciones realizadas por parte del prestador del servicio, anexa
imagenes fotograficas del evento y listas de asistencia.

Elabora memorandum en el que notifica que el prestador del servicio concluyé con las presentaciones de
teatro de acuerdo a lo establecido en el contrato, para el pago correspondiente, imprime, rubrica, recaba
firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
anexa documentacion soporte:

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.
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Descripcién del procedimiento:
8. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Coordinacion de eventos culturales para la promocién 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 deberd buscar diferentes sedes en el estado y serd el responsable Espacio
Cultura del Agua (ECA), quien lo convoque y coordine con el apoyo del personal del Instituto.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 296

911



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

e\ oTiTUTO

ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-DMICyCA-DCyTH-005

Descripcién del procedimiento:

1.

Realiza invitacion via telefénica al responsable del Programa Cultura del Agua del Organismo de Cuenca
Frontera Sur de la CONAGUA, para asistir a reunion de trabajo y determinar los municipios, lugar y fecha
donde se realizara el evento de la cultura del agua.

Realiza reunién en la fecha establecida y determina los municipios, tipo de eventos y programacion de los
eventos de cultura del agua informacién que extrae del convenio de coordinacion y anexa técnico.

Determina material a utilizar para coordinar la logistica y elabora relaciéon de premios, que se necesitan
para realizar los eventos de cultura del agua.

Llena formato Requisicion de Compras de acuerdo a la relacion de material y premios, rubrica y recaba la
firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua.

Solicita de manera econdémica, validacion de la requisicion de compra al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

Recibe de manera econdmica, requisicion validada y recaba firma del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Elabora memorandum en el que solicita la compra de los materiales y articulos que se entregaran como
premios, imprime, anexa requisicién de compra, rubrica, recaba firma del Director de Manejo Integrado de
Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum vy Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
anexa documentacion soporte:

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
23, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
32, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita convoque el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del Instituto, para la licitacion, invitacion restringida o adjudicaciéon directa
para la adquisicion de bienes muebles que se entregaran como premios, de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, imprime, anexa requisicion de compra,
rubrica, recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum vy Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
anexa documentacion soporte:

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Archivo.
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Descripcién del procedimiento:

9. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua memorandum, mediante el cual notifica sobre el proveedor de los bienes muebles a
contratar, y copia del fallo emitido por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles del Instituto.

10. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, los materiales y
premios a entregar adquiridos y firma vale de salida.

11.  Acude al municipio sede con los premios y se coordinan con responsable de Espacios de Cultura del Agua
municipal donde se realiza el evento.

12. Documenta todas las actividades realizadas mediante imagenes fotograficas, asi como lista de asistencia
de los que participaron en el evento, para comprobacion del mismo.

13.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion a los usuarios de las cuencas para el cuidado y proteccién 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 debera realizarse Ginicamente a los usuarios de las cuencas hidrogréficas de los dos
Consejos de Cuenca del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 299

914



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

S \STITUTO

ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-DMICyCA-DCyTH-006

Descripcién del procedimiento:

1.

8.

9.

Elabora oficio en el que invita a reunién de trabajo, para proponer la capacitacién para el cuidado y
proteccion de la cuenca, imprime, rubrica, recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y
Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Gerencia Operativa de la Cuenca que se trate.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe via correo electronico, confirmacion de fecha, lugar y hora en donde se realizara la reunion de
trabajo por parte de la gerencia operativa.

Realiza reunion, y define fecha, hora, lugar y localidad en donde se realizara la capacitacion.

Elabora minuta de trabajo, recaba firma de los asistentes, fotocopia y distribuye a cada uno de los
asistentes.

Prepara material y equipo para la capacitacion.
Elabora oficio en el que invita a participar en el curso para el cuidado y proteccion de la cuenca, imprime,

rubrica, recaba ribrica del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua y firma del
Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Gerencia Operativa de la Cuenca que se trate.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Realiza capacitacion a los usuarios de la cuenca.
Elabora informe de actividades, reporte fotografico y anexa lista de asistencia de los usuarios.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Implementacion de tecnologias no convencionales para el aprovechamiento,
saneamiento y uso sustentable del agua.

Propésito: Dar a conocer las tecnologias no convencionales, eficientes y de bajo costo en el Estado.

Alcance: Desde que envia oficio, hasta la integracién del expediente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Politicas:

. La implementacién de las tecnologias no convencionales, deberd hacerse a municipios del Estado de
Chiapas, cuyas localidades no cuentan con sistema de agua potable, saneamiento y uso sustentable
del vital liquido.

. Las tecnologias no convencionales a implementar deberan hacerse con base a la captacion,
almacenamiento y saneamiento del agua.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Junio 2018 Noviembre 2024 Noviembre 2025 301

916



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periodico Oficial No. 375

e\ oTiTUTO

ESTATAL DEL AGUA
Manual de Procedimientos

INESA-DMICyCA-DCyTH-007

Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que 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,
lugar y hora donde se llevar4 a cabo la reunion, imprime, rubrica, recaba firma del Director General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal del municipio que se trate.

12, Copia del oficio: Titular de Obras Publicas del municipio que se trate.

22 Copia del oficio: Titular de la Direcciéon de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe via correo electrénico, confirmacién de asistencia por parte del Presidente Municipal.

Prepara material y equipo para llevar a cabo la reunion de trabajo.

Realiza reunion 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 correspondientes.

Determina fechas y localidades a visitar, con base a la lista proporcionada.

Requisita formato Ficha de Informacion Basica de Proyectos (FIBAP).

Elabora memorandum en el que envia Ficha de Informacion Basica del Proyecto, imprime, rubrica, recaba

firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Planeacion.

123, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.
32. Copia del memorandum: Archivo.

Recibe a través de la Direccién de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua memorandum,
mediante el cual le envian copia de validaciéon de reprogramacion de partidas y autorizaciéon del recurso
asignado.

Elabora manual de tecnologias no convencionales del establecimiento aprovechamiento, saneamiento y
uso sustentable de agua.
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Descripcién del procedimiento:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elabora memorandum en el que solicita la elaboracién del convenio de colaboracién entre el municipio del
que se trate y el Instituto, rubrica, recaba firma del Director de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del
Agua, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos.

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.
32, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe a través de la Direccion de Manejo Integrado de Cuencas y Cultura del Agua memorandum,
mediante el cual anexa convenio de colaboracién en 3 tantos originales, sella de recibido.

Comunica via telefénica, al director de obras publicas del municipio de que se trate, que el recurso para el
establecimiento de las tecnologias en las localidades beneficiadas, ha sido autorizado y acuerda fecha
para firma de convenio de colaboracion.

Prepara documentacion para la firma 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, firmar acta de aceptacion de las tecnologias y acuerda el sitio
disponible para su establecimiento.

Elabora calendario de actividades para la implementacion de las tecnologias no convencionales en las
localidades beneficiadas.

Inicia los trabajos demostrativos para la instalacion de las tecnologias no convencionales en las
localidades beneficiadas y toma fotografias.

Levanta acta donde hace constar que los trabajos de demostracién para la implementacién de las
tecnologias no convencionales para el aprovechamiento, saneamiento y uso sustentable del agua, han
sido realizados, recaba firmas de las autoridades y beneficiarios de la localidad.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INESA-DMICyCA-DCyTH-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion 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 promocion de cultura del agua.

Alcance: Desde la invitacion al municipio con Espacio de Cultura del Agua, hasta el envio del diagnéstico

Responsable del procedimiento: Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.

Politicas:

e El diagnostico debera realizarse en los municipios con Espacios de Cultura del Agua.
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INESA-DMICyCA-DCyTH-008

Descripcién del procedimiento:

1.

9.

Elabora oficio en el que invita a reunién de trabajo y comunica fecha, hora y lugar, para dar a conocer el
propésito de realizar el diagnéstico del uso y aprovechamiento del agua, imprime, 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 manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal del municipio que se trate.

12, Copia del oficio: Titular del Espacio de Cultura del Agua correspondiente.

22 Copia del oficio: Titular del Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.
32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe confirmacion de asistencia a la reunién de trabajo, por parte del espacio de cultura del agua, via
correo electronico.

Realiza reunion de trabajo con autoridades municipales y da a conocer la necesidad de realizar la
supervision y el diagnéstico, asi como los posibles beneficios que se obtendra del resultado que este
arroje, levanta minuta de acuerdos en los que se establece las actividades a realizar para el diagndstico.
Prepara material y equipo para el levantamiento de la informacién.

Acude al lugar y aplica el formato de diagndstico al espacio de cultura del agua correspondiente.

Analiza la informacién y determina la problematica que esta afectando el uso y aprovechamiento del agua
en el lugar.

Elabora diagnéstico de la probleméatica y propone estrategias para la resoluciéon de problemas y para el
desarrollo correcto de las actividades apropiadas para eficientar el uso y aprovechamiento del agua.

Elabora oficio en el que envia diagnéstico, imprime, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y diagnéstico: Presidente Municipal del municipio que se trate.

12, Copia del oficio: Titular del Espacio de Cultura del Agua correspondiente.

22, Copia del oficio: Titular del Departamento de Cultura y Tecnologias Hidricas.
32. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.
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Aguas residuales:

AFIL-02:
Anélisis:

Asesoria:

Alcantarillado:

B

Bienes inmuebles:

Bienes muebles:

Cc

Capacitacion:

Control:

Coordinacién:

CORESE:

COTESE:

D

DISPMAG:
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Glosario de Términos

La composicion variada de aguas, provenientes de las descargas de uso publico,
urbano, doméstico, industrial, comercial, de servicios, agricola, pecuario de las
plantas de tratamiento y en general de cualquier uso, asi como la mezcla de ellas.

Formato de Afiliacién y Vigencia de Derechos (Aviso de inscripcion 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 desarrollar las aptitudes del trabajador con el propoésito de
prepararlo para desempefiar adecuadamente una ocupacién o puesto de trabajo.

Proceso cuyo objetivo es la deteccién de logros y desviaciones para evaluar la
ejecucioén de programas, acciones y aplicar las medidas correctivas necesarias.

Es un proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias
instituciones, 6rganos o personas que tienen como finalidad, obtener de las
distintas areas de trabajo la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor
logro de los objetivos.

Comision de Regulacion y Seguimiento.

Comision Técnica del Seguimiento y Evaluacion.

Programa de modificacion de salarios, bajas y reingresos.
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Estructura orgéanica:

Evaluacion:

Expediente:

FIBAP:

G

Gasto corriente:

Gasto de inversion:

Integracién:

Inventario:

L
Layouts:

Licitacién:
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Disposicion sistematica de los érganos que integran a una Institucién, 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.

Es la revision detallada y sistematica 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.

Es el conjunto de documentos gque constituyen la historia de un asunto en tramite
0 ya terminado.

Ficha béasica de proyectos

Es toda aquella erogacion que realiza el sector publico y que no tiene como
contrapartida la creacién de un activo.

Es el importe de las erogaciones que se realizan con el propdsito de aumentar,
conservar y mejorar el capital.

Es la reunion de personas y los recursos materiales, financieros y técnicos
necesarios, para el cumplimiento de los objetivos definidos en la estructura de los
programas.

Relaciéon ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una instituciéon que
describe las caracteristicas de cada bien, su ocupacién y el responsable de su
custodia.

Archivo de texto para altas, pagos, liberacion y proteccion de cheques.

Es un procedimiento administrativo que consiste en una invitacion a contratar de
acuerdo a las bases previamente determinadas, con la finalidad de obtener la
oferta mas beneficiosa para la administracion.
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M
Método: Procedimiento para alcanzar un determinado fin.
N
Notificar: Acto por medio del cual se hace del conocimiento de las partes o de un tercero el
contenido de una resolucion dictada por una autoridad en un procedimiento
administrativo o judicial.
o]
Objetivo: Es el propésito que se pretende cumplir y que especifica con claridad el qué y

Organizacion:

Organos Administrativos:

Organismos Operadores:

p

Planeacion:

Presupuesto:

Programa:

Proyecto:

para qué se proyecta y debe realizar una determinada accion.

Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una Institucién
0 empresa, para lograr el mejor aprovechamiento de los elementos humanos,
materiales y financieros de la misma.

A los 6rganos que forman parte de la estructura organica del Instituto Estatal del
Agua.

Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo general sera 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.

Es un conjunto sistematizado de acciones que proviene de una estructura racional
de andlisis que contiene los elementos informativos y de juicios suficientes y
necesarios para fijar prioridades, elegir alternativas y establecer objetivos y metas.

Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y egresos que
maneja un organismo en un periodo determinado.

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.

Tarea planeada que tiene un principio y un fin definido y que requiere el empleo
de uno o0 mas recursos en cada una de las actividades.
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R
Residuales: Son aguas que una vez usadas, constituyen un residuo, algo que no sirve para el

Requisicion de compra:

Requisicion de compra:

S

Saneamiento:

Sistema de Agua Potable
y Alcantarillado:

usuario directo.

Es una autorizacién con el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es
originada y aprobada por la Direccion, Departamento o Area que requiere los
bienes o servicios

Es una autorizacién con el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es
originada y aprobada por la Direccion, Departamento o Area que requiere los
bienes o servicios

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
recoleccioén y disposicion final de residuos.

Conjunto de obras y acciones que permiten la prestacion de servicios publicos de
agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento, entendiendo como tal, la
conclusién, tratamiento, alejamiento y descarga de las aguas residuales.
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Grupo de Trabajo

Instituto Estatal del Agua

Coordinacion

Lic. Rubén Zuart Martinez
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del Documento

Secretaria de Hacienda

Asesoria

Lic. Cristina Hernandez Gutiérrez
Enlace

C.P. Mirna Sofia Cortés Herrera
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores y

Manuales Administrativos

Lic. Sergio Javier Urbina Escandén

Asesor del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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