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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se elaboré bajo los criterios que permiten implementar acciones para
el redisefio y mejora de procesos, propiciando entre sus integrantes el eficiente desarrollo de las actividades.

En el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016, establece como estrategias la ampliacion y modernizacién de los
Sistemas de Agua a través de la renovacion de la administracion del agua, cuyo objetivo es constituir una
politica de transformacion de las redes urbanas y rurales, para mantener conservar y ampliar la infraestructura
y la administracion del agua, que impulse el crecimiento econémico.

Otra estrategia, se refiere a la cultura del uso racional y conservacién del agua, considerado como un liquido
vital y escaso, siendo el objetivo fomentar entre los gobiernos, autoridades, empresas, comunidades,
asociaciones urbanas y poblacion en general, una nueva cultura para el tratamiento, uso y conservacién del
agua, que permita combatir con eficacia los sintomas de estrés hidrico que se presentan en la entidad,
mediante las siguientes lineas de accion:

a) Realizar campafias permanentes dirigidas a toda la poblacién que tengan como propdsito informar acerca
de la situacién que guardan los cuerpos de agua superficiales y subterraneos.

b) Promover en coordinacion con los gobiernos municipales, la firma de convenios con las comunidades
rurales con el prop6sito de disminuir las presiones de sobreexplotacién de los acuiferos subterraneos.

c) Promover en coordinacion con los gobiernos municipales, campafias permanentes para disminuir los
porcentajes de desperdicio de agua en las zonas urbanas y rurales, asi como en las industrias.

d) Establecer el programa de monitoreo de los principales puntos de riesgo para la poblacion por fenémenos
hidrometereoldgicos.

El siguiente documento se encuentra disefiado de la siguiente manera: nombre del procedimiento, objetivo,
alcance, politicas de operacion, referencias normativas, descripcion de actividades, diagrama de flujo y
formatos.

Para conservar su vigencia es necesario revisarlo de manera periddica con sus operadores. Y posteriormente
someterlo a la aprobacidn del Director General de la Comision Estatal de Agua y autorizacién del Consejo
Directivo.

2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
AMBITO FEDERAL.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma 15 de agosto de
2016).
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de enero de 2000. Ultima reforma el 10 de noviembre
de 2014).

Ley de Coordinacién Fiscal.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de diciembre de 1978. Ultima reforma el 18 de julio de
2016).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 30 de diciembre
de 2015).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de enero de 2000. Ultima reforma el 13 de enero de
2016).

Ley Federal de Derechos.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma Publicada el 23
de diciembre de 2015).

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de enero de 1988. Ultima reforma publicada el 13 de
mayo de 2016)

Ley General de Asentamientos Humanos.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 21 de julio de 1993. Ultima reforma publicada el 24 de
enero de 2014).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de mayo de 2015. Sin reformas).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion. Ultima reforma 09 de mayo de 2016. Sin reformas).

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 01 de julio de 1992. Ultima reforma publicada el 18 de
diciembre de 2015).

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada el 18
de julio de 2016).

Ley de Aguas Nacionales.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 01 de diciembre de 1992. Ultima reforma publicada el 24
de marzo de 2016).
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Cddigo Fiscal de la Federacion.

(Publicado el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma publicada el 17 de

junio de 2016).

Anexos de Ejecucion y Técnicos, asimismo Reglas de Operacién de Programas con recursos federales del

ejercicio vigente que corresponda.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de noviembre de 2015).

AMBITO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 02 de octubre de 1918.

reforma, el 28 de abril de 2016).

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

(Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 07 de abril de 1998.

reforma el 30 de diciembre de 2015).

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 13 de octubre de 1995.

reforma el 17 de octubre de 2008).

Ley de Aguas para el Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 22 de diciembre de 2009).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.

(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 31 de diciembre de 2003.

reforma el 19 de mayo de 2009).

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 31 de diciembre de 2007.

reforma 06 de diciembre de 2013).

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

(Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 30 de noviembre de 2001.

reforma el 29 de mayo de 2013).

Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 11 de octubre de 2004).

Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 06 de diciembre de 2013.
reforma el 22 de enero de 2014).

Ultima

Ultima

Ultima

Ultima

Ultima

Ultima

Ultima
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Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 13 de mayo de 2011).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 06 de enero de 2003).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 04 de mayo de 2016).

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 14 de mayo de 2012).

Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 31 de diciembre de 2002. Ultima
reforma el 30 de diciembre de 2015)

Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, 31 de mayo de 2013. Ultima reforma
19 de mayo de 2016)

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, 13 de noviembre de 1980, ultima
reforma el 10 de febrero de 2016)

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
(Publicado en el Periddico Oficial para el Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 2 de enero de 1980, ultima
reforma 28 de noviembre de 2014)

Acuerdo por el que se establecen las bases generales del Cédigo de Etica Administrativa, a las que deberan
sujetarse los servidores publicos del Gobierno del Estado de Tlaxcala, en materia de austeridad, racionalidad,
eficiencia, eficacia, honestidad, legalidad, honradez, lealtad e imparcialidad.

(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 03 de mayo de 1999).

Lineamientos para la Entrega-Recepcion del empleo, cargo o comision de los servidores publicos en la
Administracion Publica Estatal.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 20 de agosto de 2009).

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2016.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 31 de diciembre de 2015).

Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora y
modernizacion de la gestién administrativa, los lineamientos de austeridad del gasto publico y el Programa de
Cierre de Administracion 2011-2016.

(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 05 de enero de 2016).
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Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracion Publica
Estatal.
(Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 29 de enero de 2016).

Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, el 17 de junio de 2011).

3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

1. Director General

1.1 Integracion, autorizacion y aplicacion del Programa Operativo Anual (POA).

2. Departamento de Planeacion
2.1 Asesoria y Capacitacion en materia hidrica a municipios, comunidades u organismos operadores
2.2 Acciones de Rehabilitacion de la Infraestructura Hidraulica Estatal

2.3 Ejecucion de Talleres para la promocién de una cultura del agua.

3. Departamento de Administracion y Finanzas
3.1 Pago de N6mina
3.2 Adquisicion de materiales y servicios

3.3 Integracion de la Cuenta Publica.

4. Departamento de Informética

4.1 Mantenimiento de Tecnologias de la Informacion.

4. POLITICADE CALIDAD.

La Comision Estatal de Agua de Tlaxcala, tiene el propdsito de brindar servicio de calidad a los municipios y
comunidades teniendo como prioridad mejorar continuamente los procesos técnicos, consultivos y operativos
en materia de recursos hidricos.

Con dicho proposito se alcanzard a través de actividades de actualizacion de los sistemas de agua potable,
plantas de tratamiento y fosas sépticas, acciones de mejora a la infraestructura hidraulica, toma de muestras
de agua potable para su anélisis, asi como impartir talleres de sensibilizacion y concientizacion sobre el
manejo del agua, basandose en principios de calidad, excelencia, responsabilidad, integridad, cumplimiento,
conocimiento y capacidad reflejados a través de los servidores pablicos que lo integran.

Este organismo brinda soporte técnico, administrativo y normativo con calidad a través de la mejora continua
de los procesos, revisando y adecuando las metas y objetivos que se quieres alcanzar en beneficio de la
sociedad.
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5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS POR AREAS.

1. Director General

1.1 Integracion, autorizacién y aplicacion del Programa Operativo Anual (POA).
1. Objetivo

Fortalecer las actividades de los departamentos que conforman la Comisién Estatal de Agua de Tlaxcala,
a través del establecimiento de metas y la evaluacion de resultados que permitan la toma de decisiones a
través del Programa Operativo Anual.

2. Alcance

Aplica al Consejo Directivo, Departamento de Planeacion, Departamento de Administracion y Finanzas,
Departamento de Informética y Director General.

3. Politicas de operacion
e Debe ser integrado por cada departamento, seglin sus metas y necesidades.

o EI POA, debe ser presentado por el Director General, ante el Consejo Directivo y mediante reunién anual
de Consejo y ser aprobado.

e Laaprobacion debe ser asentada en Acta de Consejo.

e EI POA debera ser presentado ante el Consejo Directivo cada cuatro meses para su evaluacion en apego a
lo que establece la Ley de las Entidades Paraestatales.

e La planeacion mensual de cada departamento, debera ser integrada por programa y por actividad y
reportada por unidad de medida para la verificacion de cumplimiento mensual.

e La planeacion mensual deberd ser entregada el Gltimo viernes de cada mes para su revision y validacion a
la Direccion General.

e Se realizaré una evaluacion y ejercicio de seguimiento los primeros cinco dias de cada mes.
4. Referencias normativas

Ley de Aguas del Estado de Tlaxcala
(Capitulo VI, articulo 31 fracciones VIII, IX'y X)

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.

(Capitulo I, articulo 4, Capitulo 111, articulo 12, fracciones I1'y XV, Capitulo IV, articulo 21 fracciones II,
VII, XXI, XXII'y XXIII, articulo 22, Capitulo V, articulo 24 fraccion XIII, Capitulo VI, articulo 25,
Fraccion IV y articulo 26 fraccion X)
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Manual de Organizacidon de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala
(Apartado 1, funciones I, 11, VIII, XII, XV, XVI, Apartado 1.1. Funciones II, 11, V, XIX, Apartado 1.2.
Funciones I, VI, XIlII, Apartado 1.3. Funciones IV, XVI)

5. Procedimiento

Responsable Paso Detalle de la actividad

Director General 1 Establece necesidades del presupuesto a partir del ejercicio y POA
anterior y turna.

Departamentos de la Comision 2 Reciben lineamientos, formulan, establecen y expiden la planeacion de

Estatal de Agua de Tlaxcala sus actividades y remiten al Director General.

Director General 3 Evalla y autoriza el POA.
A. Caso contrario, regresa al paso 2.

Director General 4 Convoca al Consejo Directivo para la presentacion, evaluacién y
aprobacion del POA.

Consejo Directivo 5 Aprueba POAy turna a Direccion General.
B. Caso contrario regresa a la actividad 3.

Director General 6 Recibe POA aprobado y turna a Departamentos para su operacion y
seguimiento.

Departamentos de la Comision 7 Reciben POA aprobado, organizan y controlan las actividades

Estatal de Agua de Tlaxcala. programadas y reporta para su seguimiento y validaciéon los dltimos
viernes de cada mes.

Director General 8 Recibe, evalla y valida avances del POA los Gltimos cinco dias de cada
mes y convoca al Consejo Directivo.
C.- En caso contrario regresa a la actividad 7.

Consejo Directivo 9 Recibe avances del POA, evalUa, aprueba y turnan al Director General.
D. Caso contrario regresa a la actividad 8.

Director General 10 Recibe avances del POA aprobado y presenta cierre anual del POA al
Consejo Directivo, quienes aprueban y turnan a Director General.

Consejo Directivo 11 Revisa y valida cumplimiento anual del POA.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

Formato Programa Operativo Anual

Formato Planeacion Departamentos
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7. Flujograma

Director General Departamentos Consejo
de la Comisién Directivo

Detalle de la Actividad

Inicio

1.- Establece necesidades del presupuesto a partir del
ejercicio y POA anterior y turna.

2.-Reciben lineamientos, formulan, establecen y expiden

la planeacion de sus actividades y remiten al Director
General.
v 3.- Evallia y autoriza el POA.

A. En caso contrario, regresa al paso 2.

w

4.- Convoca al Consejo Directivo para presentacion,
evaluacién y aprobacion del POA.

5.- Aprueba POA y turna a Direccién General.

B. En caso contrario regresa a la actividad 3.

ol

e 6.- Recibe POA aprobado y turna a Departamentos para
‘ su operacién y seguimiento.

7.- Reciben POA aprobado, organizan y controlan las
6 actividades programadas y reportan para su seguimiento
[ ‘SQ y validacion los tltimos viernes de cada mes.

8.- Recibe, evalta y valida avances del POA los ultimos
CI?' cinco dias de cada mes y convoca al Consejo Directivo.
v

— N |

8 C.- En caso contrario regresa a la actividad 7.

9.- Recibe avances del POA, evalla, aprueba y turnan al
Director General.

| D.- En caso contrario regresa a la actividad 8
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Director Departamentos Consejo
General de la Comision Directivo
Detalle de la Actividad
1
10.- Recibe avances del POA aprobado y presenta cierre
anual del POA al Consejo Directivo, quienes aprueban y
10 turnan a Director General.
3 11.- Revisa y valida cumplimiento anual del POA.
11
Fin

2. Departamento de Planeacién

2.1 Asesoria y capacitacion en materia hidrica a municipios, comunidades u organismos operadores.

1. Objetivo

Capacitar y/o asesorar a organismos operadores en los municipios del Estado de Tlaxcala de manera

técnica, operativa y financiera para mejorar los servicios e instalaciones de los sistemas de agua potable y

saneamiento.

2. Alcance

w

Aplica a los organismos operadores de los municipios del Estado de Tlaxcala que por medio de solicitud o
que, derivado de visitas de inspeccion, personal de CEAT considere que se requiere de capacitacion y/o
asesoria.

. Politicas de Operacion

La capacitacion o asesoria se brindaran de acuerdo a la programacién hecha en funcién del diagnostico y
visitas técnicas de seguimiento y actualizacién a sistemas de agua potable y saneamiento.

Se realizara el muestreo para conocer la calidad de agua que tienen los sistemas de agua potable de los
municipios, de conformidad con las instrucciones de trabajo del laboratorio de CSITARET (forma de
muestreo y calendario de actividades).

En aquellos sistemas de agua potable que no cumplan con la calidad de agua requerida, se haran
muestreos trimestrales para verificar que los pozos cuenten con equipo de potabilizacion, y operen
correctamente.

Verificar periddicamente el nivel de los cuerpos de agua natural y artificial del Estado de Tlaxcala, con
mayor intensidad en temporada de lluvias, para prevenir posibles riesgos de desbordamiento.

Actualizacion periddica de la matriz de seguimiento del area de planeacion.

. Referencias normativas

Ley de Aguas para el Estado de Tlaxcala.
(Capitulo II, articulo 19, fracciones V'y IX)
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Reglamento Interior de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.
(Capitulo II, articulo 9, fracciones |, I1l, IV, V y VI, Capitulo VI, articulo 25, fracciones 111y IX)

Manual de Organizacion (CEAT).

(Apartado 1.1, funcidon XXIII, Apartado 1.1.1.1, funcién VII, VIl y XI)

5. Procedimiento

Responsable Paso Detalle de la actividad

Director General 1 Establece indicadores en el Programa Operativo Anual (POA), a partir del POA
anterior y turna.

Jefe del Departamento de Planeacion 2 Recibe indicadores y determina municipios de atencién para capacitacion y/o
asesoria y turna, considerando las solicitudes realizadas por los municipios.

Capacitador municipal 3 Recibe relacion de los municipios y elabora planeacion mensual de actividades
y turna.

Jefe del Departamento de Planeacion 4 Recibe y valida programa de actividades y turna
A. Si no autoriza regresa a la actividad No. 3.

Capacitador municipal 5 Recibe la validacion del programa de actividades y elabora oficio para
autoridades municipales, en el que establece que realizara visitas técnicas de
seguimiento a los sistemas de agua potable y saneamiento ademas de la
capacitacion y/o asesoria correspondiente.

Capacitador municipal 5.1 Realiza una primera visita de inspeccidon general de los sistemas de agua
potable y saneamiento y recopila informacion técnica, operativa y financiera
del estado hidraulico de los sistemas

Capacitador municipal 6 Efectlia visitas técnicas de seguimiento a los sistemas de agua potable y
saneamiento, en relacion al programa de actividades de capacitacion y/o
asesoria y programa fecha.

Capacitador municipal 7 Programa capacitacion y/o asesoria y comunica a encargado de organismo.

Municipio, Comunidad u Organismo 8 Recibe capacitacion y/o el area responsable sobre los sistemas de agua potable

operador y saneamiento.

Capacitador Municipal 9 Actualiza e integra informacién del estado hidraulico de los sistemas de agua
potable y saneamiento en las fichas técnicas y de capacitacion y/o asesoria a
través de los formatos correspondientes y turna.

Jefe del Departamento de Planeacion 10 Recibe y aprueba informacion y valida.

B. Si no aprueba regresa a la actividad No. 9
Jefe del Departamento de Planeacion 11 Integra resultados a la matriz de seguimiento del area de planeacién y archiva,

los resultados serviran para la planeacién del siguiente afio.

Fin del procedimiento.

6. Formatos
Programa Operativo Anual

Formato de Planeacion Individual

Formato Reporte Mensual
Formato de Comision

Formato de Lista de Asistencia y de capacitacion

Ficha Técnica de Sistema de Abastecimiento de Agua potable

Ficha Técnica de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

Ficha Técnica Fosa Séptica

Formato de seguimiento a rios y embalses

Relacion de Pozos Agricolas
Sistema de Indicadores
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7. Flujograma

Director Jefe del Capacitador Municipio,
General Departamento Municipal Comunidad Detalle de la Actividad
de planeacion u Organismo
operador

Inicio

1.-Establece indicadores en el Programa Operativo
Anual (POA), a partir del POA anterior y turna.

2.- Recibe indicadores y determina municipios de
atencién para capacitacion y/o asesoria y turna,
considerando las solicitudes realizadas por los
municipios.

1
0 3.-Recibe relacion de los municipios y elabora

planeacién mensual de actividades y turna

4.-Recibe y valida programa de actividades y turna.

A. Si no autoriza regresa a la actividad No. 3.
° 5.-Recibe la validacion del programa de actividades y
elabora oficio para autoridades municipales, en el que
establece que realizara visitas técnicas de seguimiento a
los sistemas de agua potable y saneamiento, ademas de
la capacitacion y/o asesoria.

5.1 Realiza una primera visita de inspeccién general de
los sistemas de agua potable y saneamiento y recopila
informacién técnica, operativa y financiera del estado
hidraulico de los sistemas.

4-&014-

2]
-
A 4

51

6.-Efectla visitas técnicas de seguimiento a los sistemas
de agua potable y saneamiento en relacién al programa
de actividades de capacitacion y/o asesoria y programa
fecha.

7.- Programa capacitacion y/o asesoria y comunica a
encargado del organismo.

A
v
(o]

8. Recibe capacitacion y/o asesoria el area responsable
sobre los sistemas de agua potable y saneamiento.

de los sistemas de agua potable y saneamiento en las
l fichas técnicas y de capacitacion y/o asesoria a través de
e los formatos correspondientes y turna.

u 10.- Recibe y aprueba informacion y vélida.

+ B. Si no aprueba regresa a la actividad No. 9

n 9. Actualiza e integra informacion del estado hidraulico

10 11. Integra resultados a la matriz de seguimiento del
area de planeacion y archiva los resultados que serviran
a para la planeacion del siguiente afio.

Fin
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2.2 Acciones de Rehabilitacion de la Infraestructura Hidraulica Estatal

1. Objetivo

Ejecutar obras de ampliacion de los sistemas de agua potable y saneamiento a través de estudios a la
infraestructura hidraulica, para mejorar los servicios e instalaciones de agua potable y alcantarillado.

2. Alcance

w

SN

Aplica al Departamento de Planeacion, Departamento de Administracion y Finanzas Presidencias
Municipales, Presidencias de Comunidad, Organismos Operadores y Comités de Agua, que soliciten
ejecucion de obra a la infraestructura hidréulica.

. Politicas de Operacion

Para la ejecucion de la obra, se debe considerar el diagnostico realizado por el capacitador municipal
asignado y del técnico especialista.

Para considerar la inclusion de los municipios, comunidades u organismos operadores, a los beneficios de
las acciones de rehabilitacion de la infraestructura hidraulica, estos deberan realizar su solicitud de manera
oficial, a través de un oficio.

Establecer por escrito un Convenio de colaboracion entre la CEAT y el organismo beneficiario, en donde
de establecerd el nimero de cuenta en la que el beneficiario realizard el deposito de su parte
correspondiente.

Las acciones de rehabilitacion se realizardn de forma general, mediante el esquema peso a peso, con
excepcion de las que se enlistas a continuacidn, que seran con aportaciones al cien por ciento:

Los municipios que se encuentren considerados dentro del poligono del Programa Cruzada Nacional
contra el Hambre.

Cuando exista desabasto de agua potable en el municipio o comunidades lo que conlleve a que existan
riesgos para la salud y no cuenten con recurso de su contraparte para la solucion del problema.

Cuando en el municipio o comunidad exista riesgos para la salud por contaminacion de aguas residuales y
no cuenten con el recurso de su contraparte para la solucién del problema.

Para Plantas de Tratamiento, el procedimiento opera igual de peso a peso, salvo en los siguientes casos, en
los que se realizara la aportacion al cien por ciento:

Cuando la descarga de aguas residuales, ponga en riesgo la salud de la poblacion, o la contaminacion de
las fuentes de abastecimiento de agua y el municipio o comunidad u organismo operador, no cuente con
los recursos, el apoyo podra ser al cien por ciento, por Unica ocasion.

Invariablemente el contratista debe cumplir al cien por ciento el catilogo de conceptos establecido.

Las obligaciones y responsabilidades de los contratistas se deber&n apegar a lo establecido por la Ley de
Obras para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y en el procedimiento de contratacion de la CEAT.

. Referencias normativas normativa

Ley de Aguas del Estado de Tlaxcala
(Titulo Segundo, Capitulo Unico, articulo 9, fraccion IV, articulo 11, fracciones | y IV, articulo 13,
fracciones 111y V)

Ley de Obras para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Capitulo I, articulo 19, Fracciones VIII, X 'y XII)
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Reglamento Interior de la Comision Estatal del Agua de Tlaxcala
(Capitulo VI, articulo 25, Fraccion VIII).

Manual de Organizacion

(Apartadol.1.1.1, Funciones 11, IX, X1l 'y XIII)

5. Procedimiento

Responsable Paso Detalle de la actividad

Director General 1 Establece necesidades de presupuesto a partir del ejercicio y POA anterior.

Capacitador Municipal 2 Actualiza el diagndstico técnico y de operacion de infraestructura hidraulica de los
60 Municipios del Estado para identificar sus necesidades.

Capacitador Municipal 3 Elabora oficio dirigido a las autoridades municipales para dar a conocer las acciones
de infraestructura hidraulica y coordinar propuestas para atender las necesidades de
cada municipio.

Presidencia Municipal, 4 Recibe y da respuesta via oficio, de su participacion en las acciones de

Comunidad u Organismo rehabilitacion de la infraestructura hidraulica.

Operador 4.1 En caso de no participar, no emite respuesta al oficio.

Capacitador Municipal 5 Realiza Visita Técnica en campo para conocer la viabilidad de la accién solicitada
y elabora catalogo de conceptos y presenta propuesta técnico econdémica, via oficio,
del monto de la obra.

Capacitador Municipal 6 Realiza convenio de colaboracion y turna para firma del Director General y
Presidencia Municipal, Comunidad, Organismo Operador o Comité de Agua
Potable.

Jefe del Departamento de 7 Recaba firma del titular y revisa firma de Presidencia Municipal, Comunidad,

Planeacion Organismo Operador o Comité de Agua Potable y hace entrega de una copia del
convenio.

Presidencia Municipal, 8 Realiza depdsito a la cuenta determinada para la ejecucion de acciones de

Comunidad u Organismo rehabilitacion de la infraestructura hidraulica.

Operador

Jefe del Departamento de 9 Realiza proceso de contratacion de acuerdo a la Ley de Obras Publicas para el

Planeacion Estado de Tlaxcala y sus Municipios y realiza el procedimiento bajo las siguientes
modalidades:

A. Invitacion a cuando menos tres personas.
B. Adjudicacion directa.
C. Licitacion publica.

Capacitador municipal 10 Elabora contrato y turna para firma del Director General y Presidencia Municipal,
Comunidad, Organismo Operador o Comité de Agua Potable y contratista.

Jefe del Departamento de 11 Recibe y recaba firma del titular y revisa firma de Presidencia Municipal,

Planeacion Comunidad, Organismo Operador, Comité de agua potable, contratista y hace
entrega de una copia del contrato.

Contratista 12 Entrega factura de anticipo y fianzas de anticipo y cumplimiento
A. En caso de renunciar al anticipo pasa a la actividad 15.

Jefe del Departamento de 13 Recibe fianza de cumplimiento y anticipo para revision, autoriza pago y turna.

Planeacion

Jefe Qe! Dep_a,r tamer)to de 14 Efectlia pago de anticipo al contratista.

Administracion y Finanzas

Capacitador Municipal 15 Supervisa el inicio y seguimiento de la obra.

Contratista 16 Entrega estimacion(es) para revision y pago.

Capacitador Municipal 17 Recibe y valida estimacion(es) conforme el avance y seguimiento de la obra y turna.

Jefe del Departamento de 18 Revisa estimacién(es), autoriza pago y turna.

Planeacion B. Si no autoriza regresa a la actividad 16

Jefe del Departamento de 19 Efectlia pago de estimacion a contratista.

Administracion y finanzas

Contratista 20 Entrega estimacion finiquito para revision y pago.

20.1 Entrega Fianza de vicios ocultos como garantia.
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Capacitador Municipal 21 Verifica y valida la conclusién de la obra conforme al catalogo de conceptos y
realiza acta de entrega — recepcion y turna para firma del Director General, Jefe de
Departamento de Planeacion, Contratista, Presidencia Municipal, Comunidad,
Organismo Operador y Comité de agua.

Jefe del Departamento de 22 Recaba firma del titular y revisa firma de Presidencia Municipal, Comunidad,

Planeacion Organismo Operador, Comité de agua y contratista y hace entrega de una copia del
Acta de entrega — recepcion.

Presidencia Municipal, 23 Recibe Acta de entrega — recepcion.

Comunidad, Organismo

Operador, Comité de agua

Jefe del Departamento de 24 Revisa estimacion finiquito, autoriza pago y turna.

Planeacion D. Si no autoriza regresa a la actividad 20.

Jefe del Departamento de 25 Efectla pago de estimacién finiquito a contratista.

Administracion y finanzas

Capacitador Municipal 26 Reporta resultados e indicadores.

Jefe del Departamento de 27 Integra resultados a la matriz de seguimiento del area de planeacion, los resultados

Planeacion

serviran para la planeacion del afio siguiente.

Fin del procedimiento

7. Formatos

Programa operativo anual

Formato diagnostico técnico
Formato de catalogo de conceptos
Formato convenio municipal

Formato convenio comunidad

Formato convenio organismos operadores
Formato de invitacion a cuando menos tres contratistas
Formato bases de concurso de obras publicas

Formato acta de visita de obra
Formato junta de aclaraciones

Formato acta de presentacion de propuesta y apertura técnica
Formato acta de resultados del andlisis detallado de la propuesta técnica
Formato acta de apertura de propuesta econémica

Formato acta de fallo
Formato contrato de obra publica

Formato acta de entrega recepcion
Formato de invitacion adjudicacion directa

Formato acta de adjudicacion

Formato de comision
Formato de solicitud

Formato notificacion de adjudicacion
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7. Flujograma

Director Jefe del Departamento de | Capacitador Presidencia Contratista
General Departamento | Administraciony municipal Municipal,
de Planeacion Finanzas Comunidad,
Organismo
Operador o
Comité de Agua
[
A 4
2
3
4
41
A 4
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Detalle de la actividad

1. Establece necesidades de
presupuesto a partir de
ejercicio y POA anterior.

2. Actualiza  Diagnostico
Técnico y de operacion de
infraestructura Hidraulica en
los 60 Municipios del Estado
para identificar sus
necesidades.

3. Elabora oficio dirigido a las
autoridades municipales para
dar a conocer las acciones de
infraestructura  hidraulica y
realizar propuestas de
necesidades de cada
municipio.

4. Recibe y da respuesta via
oficio, de su participacion en
las Acciones de Rehabilitacion
de la Infraestructura
Hidraulica.

4.1 En caso de no participar,
no emite respuesta al oficio.

5. Elabora Visita Técnica en
campo para conocer la
viabilidad de la accion
solicitada y realiza catélogo de
conceptos y presenta propuesta
técnico econdmica, via oficio
del monto de la obra.

6. Realiza convenio de
colaboracién 'y turna para
firma del Director General y
Presidencia Municipal,
Comunidad, Organismo
Operador o Comité de Agua
Potable.

7. Recaba firma del titular y
revisa firma de Presidencia
Municipal, Comunidad,
Organismo Operador o Comité
de Agua Potable y hace
entrega de una copia del
convenio.

8 Realiza depo6sito a la cuenta
Acciones de Rehabilitacion de
la Infraestructura Hidraulica

9. Realiza proceso de
contratacion de acuerdo a la
Ley de Obras Pulblicas para el
estado de Tlaxcala y sus
Municipios y de las siguientes
instrucciones de trabajo:

A. Invitacién a cuando menos
tres personas.

B. Adjudicacion directa.

C. Licitacién plblica.
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Director Jefe del Jefe del Capacitador Presidencia Contratista
General Departamento | Departamento de municipal Municipal,
de Planeacion | Administraciony Comunidad,
Finanzas Organismo
Operador o
Comité de Agua

10. Realiza contrato y turna

para firma del Director
General y Presidencia
Municipal, Comunidad,

Organismo Operador o Comité
de Agua Potable y contratista.

11. Recibe y recaba firma del

titular 'y revisa firma de
Presidencia Municipal,
Comunidad, Organismo

Operador, Comité de Agua
Potable, contratista y hace
entrega de una copia del
contrato.

13

14

12. Entrega factura de anticipo
y fianzas de anticipo y
cumplimiento

A. En caso de renunciar al
anticipo pasa a la actividad 15

13. Recibe Fianza de
Cumplimiento y Anticipo para
revision, autoriza pago y turna.

14, Efectla pago de anticipo al
contratista

15. Supervisa el inicio y
seguimiento de la obra

16. Entrega Estimacion(es)
para revision y pago

16

?EN. Recibe vy
Estimacién(es) conforme el

valida
avance y seguimiento de la

17

obray turna

18. Revisa Estimacion(es),
autoriza pago y turna.

B. Si no autoriza regresa a la
actividad 16.
19. Efectta pago de

estimacion a contratista.

Continua 2
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Fin

Director Jefe del Departamento de | Capacitador Presidencia Contratista
General Departamento | Administraciony municipal Municipal,
de Planeacion Finanzas Comunidad,
Organismo
Operador o
Comité de Agua
20
-
v
20.1
\l/_
\ 4
22
\ 4
23
|
25
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Detalle de la actividad

20. Entrega estimacion
finiquito para revision y
pago.

20.1 Entrega fianza de vicios
ocultos como garantia.

21. Verifica y valida la
conclusion de la obra
conforme al catadlogo de
conceptos y realiza Acta de
Entrega — Recepcion y turna
para firma del Director

General, Jefe de
Departamento de
Planeacion, Contratista,
Presidencia Municipal,
Comunidad, Organismo

Operador y Comité de agua.

22. Recaba firma del titular y
revisa firma de Presidencia
Municipal, Comunidad,
Organismo Operador,
Comité de agua y contratista
y hace entrega de una copia
del Acta de Entrega -
Recepcion.

23. Recibe Acta de Entrega
— Recepcioén.

24.  Revisa  Estimacion
Finiquito, autoriza pago y
turna.

D. Si no autoriza regresa a la
actividad 20

25. Efectta pago de
estimacion  finiquito  a
contratista.

26.  Reporta resultados e
indicadores.

27. Integra resultados a la
matriz de seguimiento del
area de planeacion, los
resultados serviran para la
planeacion del afio siguiente.



Pagina 22 Periddico Oficial No. 44 Primera Seccion, Noviembre 3 del 2016

2.3 Ejecucion de Talleres para la promocién de una cultura del Agua

1. Objetivo

Promover que los municipios, escuelas, empresas y poblacién en general, se concienticen sobre el cuidado
del agua, a través de estrategias didacticas, para coadyuvar al uso racional del agua.

2. Alcance

Aplica a todos los municipios, instituciones educativas y empresas para que, a traves de talleres y estrategias,
se genere una conciencia sobre el cuidado del agua.

3. Politicas de operacion
e Laatencidn e imparticidn de talleres sera por dos opciones:

1. Por planeacion de atencion a los municipios, instituciones educativas, empresas e instituciones de
gobierno estatal y federal.

2. Por solicitud de los municipios, instituciones educativas, empresas e instituciones de gobierno
estatal y federal.

e El tiempo de atencidn dependera del interés del sector por la realizacion del taller.

e Los talleres y actividades se brindaran en funcion de la programacion establecida por ambas partes, el
Departamento de Cultura del Agua a municipios, comunidades, instituciones educativas,
dependencias y ciudadania en general, referente a la cultura del agua.

e Se realizara la publicacion en la pagina web de las actividades realizadas cada tercer dia.

La evidencia e informacion de los talleres de la cultura del agua se integraran a la matriz de
seguimiento del Programa Operativo Anual.

4. Referencias normativas

Ley General de Aguas para el Estado de Tlaxcala.
(Capitulo I, articulo 19, fraccion XXI)

Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de Agua de Tlaxcala.
(Capitulo I, articulo 7, fracciones VIl y 1X)

Manual de Organizacion de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.
(Apartado 1.1.2y 1.1.2.1)
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5. Procedimiento
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Responsable Paso Detalle de la actividad

Director General 1 Establece necesidades del presupuesto a partir del ejercicio y POA anterior.

Jefe de oficina de Cultura del Agua 2 Elabora planeacion mensual de municipios, instituciones educativas, empresas o
dependencias de gobierno estatales o federales, considerando las solicitudes hechas
por los mismos, ademas elabora material didactico de acuerdo a las actividades
programadas y turna.

Jefe del Departamento de 3 Recibe y autoriza la planeacion de municipios, instituciones educativas, empresas o

Planeacion dependencias de gobierno estatal o federal y turna.

A. En caso de no autorizar la planeacion regresa a la actividad No. 2.

Oficina de Cultura del Agua 4 Recibe la planeacion autorizada y elabora oficios de invitacion o respuesta para
imparticion de taller sobre cultura del agua y turna.

Municipios, instituciones 5 Recibe y da respuesta para imparticion del taller

educativas, empresas o B. En caso de no aprobar la imparticion del taller regresa a la actividad No. 2.

dependencias de gobierno estatales

o federales

Oficina de Cultura del Agua

6 Recibe respuesta, acuerda y planea el taller.

Municipios, instituciones 7 Recibe y evalua el taller.

educativas, empresas 0

dependencias de gobierno estatales

o federales

Oficina de Cultura del Agua 8 Publica actividades de los talleres en la pagina web y da seguimiento a las
actividades relacionadas que realice el municipio.

Oficina de Cultura del Agua 9 Reporta indicadores de cultura del agua, a la matriz de seguimiento del Programa

Operativo Anual y los resultados se utilizaran para la planeacion del Programa
Operativo Anual del siguiente afio.

Fin del procedimiento.

6. Formatos

Programa Operativo Anual
Oficio de presentacion

Planeacioén de Talleres/Actividades

Lista de asistencia

Reporte de Talleres /Actividades

Formato de Evaluacién
Sistema de Indicadores
Matriz de indicadores
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7. Flujograma
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Director
General

Jefe del
Departamento
de Planeacion

Oficina de
Cultura del
Agua

Municipios,

instituciones

educativas y
empresas

Inicio

Fin

3. Departamento de Administracion y Finanzas

3.1 Pago de Némina

1. Objetivo

Realizar el pago oportuno de las remuneraciones al personal que labora en los organismos de CEAT y
CSITARET, quincenalmente a través del sistema de némina para dar cumplimiento a lo establecido en el

contrato del personal.

Detalle de la actividad

1. Establece necesidades del presupuesto a partir del
ejercicio y POA anterior.

2. Elabora planeacién mensual de municipios,
instituciones educativas, empresas 0 dependencias de
gobierno estatales o federales, considerando las
solicitudes hechas por los mismos, ademas elabora
material didéactico de acuerdo a las actividades
programadas y turna.

3. Recibe y autoriza la planeacion de municipios,
instituciones educativas, empresas 0 dependencias de
gobierno estatal o federal y turna.

A. En caso de no autorizar la planeacion regresa a la
actividad No. 2.

4. Recibe la planeacion autorizada y elabora oficios
de invitacion o respuesta para imparticion del taller
sobre Cultura del Agua y turna.

5. Recibe y da respuesta para imparticion del taller.

B. En caso de no aprobar la imparticion del taller
regresa a la actividad No. 2.

6. Recibe respuesta, acuerda y planea el taller.

7. Recibe y evalta el Taller.

8. Publica actividades de los talleres en la pagina web
y da seguimiento a las actividades relacionadas que
realice el municipio.

9. Reporta indicadores de Cultura del Agua, a la
matriz de seguimiento del Programa Operativo Anual
y los resultados se utilizaran para la planeacién del
Programa Operativo Anual del siguiente afio.



Periddico Oficial No. 44 Primera Seccién, Noviembre3 del 2016

2. Alcance
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El personal adscrito al Departamento de Administracion y Finanzas debe efectuar el proceso de némina
correspondiente a cada quincena para realizar el pago al personal de las remuneraciones laborales.

3. Politicas de operacion.

e Landmina debe llevar firma autdgrafa del personal.

o El personal debe pasar a firmar la ndmina el dia habil siguiente a la fecha de pago.

e Se debera presentar la declaracion anual de sueldos y salarios de acuerdo a las disposiciones del
Servicio de Administracion Tributaria.

e Se consideran incidencias de personal dos retardos menores, un retardo mayor, la omision de registro
de entrada y de salida del personal conforme a los lineamientos establecidos por Oficialia Mayor de
Gobierno y se aplicaran los descuentos correspondientes en la quincena inmediata posterior una vez

concluido el mes.

e Las incidencias del personal deberén ser justificadas dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion de las mismas mediante el formato de incidencia con la documentacion soporte.

4, Referencias normativas

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Capitulo 111, del articulo 23 al 28)

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley General de Aguas para el Estado de Tlaxcala.
(Titulo 11, Capitulo Ocho, articulo 31, fraccion V)

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.

(Capitulo dos, articulo 9, fraccion XII)

5. Procedimiento

Finanzas

Responsable Paso Detalle de la actividad

Director General 1 Establece necesidades de presupuesto a partir del ejercicio y POA anterior y turna.

Departamento de Administracion y 2 Elabora calendario de némina y realiza quincenalmente el proceso de némina en

Finanzas el sistema (verificando y aplicando los movimientos de alta y baja de personal, asi
como los descuentos correspondientes) y se imprime para su tramite de pago.

Departamento de Administracion y 3 Efectla el deposito bancario correspondiente via transferencia electrénica, en las

Finanzas cuentas personales de los servidores publicos e imprime recibos de némina para
su firma de acuerdo al calendario.

Personal del CEAT y CSITARET 4 De acuerdo al calendario de némina, pasa al departamento de Administracion por
su recibo de pago correspondiente que es entregado al momento en que firma la
némina.

Departamento de Administracion y 5 Realiza la separacion de la némina (en némina de funcionarios, sueldos y

Finanzas honorarios) y las registra contablemente y envia a Recursos Humanos de Oficialia
Mayor.

Direccion de Recursos Humanos 6 Recibe la ndmina firmada.

de Oficialia Mayor de Gobierno

Departamento de Administracion y 7 Archiva las néminas en la poliza correspondiente debidamente autorizada.

Fin del procedimiento.
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6.- Formatos
Calendario de nébmina

7. Flujograma

Director Departamento de Personal del Recursos humanos
General Administracion y CEATYyY de Oficialia Mayor
Finanzas CSITARET de Gobierno Detalle de la Actividad

Inicio

1.- Establece necesidades de presupuesto a partir
del ejercicio y POA anterior y turna.

2.-Elabora calendario de némina y realiza
quincenalmente el proceso de ndmina en el
sistema (verificando y aplicando los movimientos
de alta y baja de personal, asi como los
descuentos correspondientes) y se imprime para
su tramite de pago.

2
—
3.-Efectla el deposito bancario correspondiente
3 via transferencia electronica, en las cuentas
\I/_

personales de los servidores publicos e imprime

recibos de némina para su firma de acuerdo al
calendario.

v

4 4.-De acuerdo al calendario de némina, pasa al
departamento de Administracion por su recibo de

| pago correspondiente que es entregado al

momento en que firma la némina.
5 . . -
5.- Realiza la separacion de la ndmina (en

noémina de funcionarios, sueldos y honorarios) y

las registra contablemente y envia a Recursos
@ Humanos de Oficialia Mayor.
- 6.- Recibe la némina firmada.
7. Archiva las néminas en la pdliza
correspondiente debidamente autorizada.

Fin

3.2 Adquisicién de Materiales y Servicios.

1. Objetivo

Adaquirir los materiales, servicios y bienes indispensables para el desarrollo de las actividades del organismo a
través de la Direccidén de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones, cumpliendo con el presupuesto
calendarizado autorizado.

2. Alcance

El personal adscrito a las areas que integran el organismo efectla las requisiciones correspondientes de
manera trimestral que son enviadas por el personal del Departamento de Administracién y Finanzas a la
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Direccion de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones para el suministro de los materiales y bienes
necesarios para la operacion del organismo.

3. Politicas de operacion

Las requisiciones son capturadas en el Sistema de Adquisiciones SIMA en el mes de enero del ejercicio

correspondiente y son enviadas mediante oficio a la Direccion de Recursos Materiales, Servicios y

Adquisiciones para su atencion.

e Los pagos a proveedores deben ser soportados con el procedimiento de adquisicion enviado por la
Direccion de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones que incluye: factura electronica
original, requisicién de compra, pedidos, tres cotizaciones, cuadro comparativo.

e Los pagos a proveedores se realizan mediante transferencia electrénica Unicamente.

4. Referencias normativas

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Estado de Tlaxcala.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.
(Capitulo I, articulo 9, fraccion XII).

5. Descripcidn de actividades

Responsable Paso Detalle de la actividad
Director General 1 Establece necesidades de presupuesto a partir del ejercicio y POA anterior y turna.
Departamentos de CEATy 2 Realizan la captura de las requisiciones en el sistema de adquisiciones SIMA en el
CSITARET mes de enero del ejercicio correspondiente de manera trimestral y turna.
Departamento de Administracion y 3 Recibe y verifica que las requisiciones capturadas no rebasen el techo
Finanzas presupuestal asignado y turna.
Director General 4 Recibe y autoriza las requisiciones y turna.
Departamento de Administracion y 5 Recibe requisiciones autorizadas y envia a la Direccion de Recursos Materiales,
Finanzas Servicios y Adquisiciones de Oficialia Mayor de Gobierno, para su atencion.
Direccion de Recursos Materiales 6 Recibe y realiza el procedimiento de adquisicién, la integracion del mismo y
de Oficialia Mayor de Gobierno. envia pedido al proveedor para entrega al organismo.
Departamento de Administracion y 7 Recibe el material, sella la factura de recibido al proveedor.
Finanzas
Departamento de Administracion y 8 Recibe documentacion derivada del procedimiento de adquisicién de la Direccion
Finanzas de Recursos Materiales de Oficialia Mayor de Gobierno, revisa la documentacion
y valida la factura original en el portal del Servicio de Administracién Tributaria
(SAT) y efectlia el pago al proveedor.
Departamento de Administracion y 9 Registra en el sistema contable y en el presupuesto ejercido el pago de la compra
Finanzas 0 servicio realizado y archiva la documentacion soporte.
Fin del procedimiento.
6. Formatos

Requisicion de compra emitida por Sistema de Adquisiciones SIMA

Expediente de adquisicion enviado por la Direccién de Recursos Materiales
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7. Flujograma

Direccion Departamento de | Departamentos de Direccion de
General Administracién y CEATYy Recursos Detalle de la Actividad
Finanzas CSITARET Materiales de
Oficialia Mayor
de Gobierno

Inicio

1. Establece necesidades de presupuesto a
partir del ejercicio y POA anterior y turna.

2. Realizan la captura de las requisiciones
en el sistema de adquisiciones SIMA en el

2 mes de enero del ejercicio correspondiente
de manera trimestral y turna.

3. Recibe y verifica que las requisiciones
capturadas no rebasen el techo presupuestal
asignado y turna.

o,

4. Recibe y autoriza las requisiciones y
turna.

ﬂ

2 em @

5. Recibe requisiciones autorizadas y envia
a la Direccion de Recursos Materiales,
Servicios y Adquisiciones, de Oficialia
Mayor de Gobierno, para su atencién.

6. Recibe y realiza el procedimiento de
adquisicion, la integracién del mismo y
envia pedido al proveedor para entrega al
organismo.

7. Recibe el material, sella la factura de
recibido al proveedor.

8. Recibe documentacion derivada del
procedimiento de adquisicion de la
Direccion de Recursos Materiales de
Oficialia Mayor de Gobierno, revisa la
documentacion y valida la factura original
en el portal del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) y efectGa el pago al
proveedor.

9. Registra en el sistema contable y en el
presupuesto ejercido el pago de la compra o
servicio  realizado 'y archiva la

Fin L/
documentacion soporte.

3.3 Integracion de la Cuenta Publica.

1. Objetivo

Realizar la entrega de la cuenta publica segun lo establezca el calendario emitido por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas a través de la integracion contable y presupuestal de las operaciones del organismo
conforme a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las Reglas del Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC).
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2. Alcance

El personal adscrito al Departamento de Administracién y Finanzas debera registrar contablemente las
operaciones realizadas durante el bimestre para la elaboracion, integracion y entrega de la cuenta publica

del organismo.

3. Politicas de operacion

e La cuenta publica se efectta segun lo establezca el calendario emitido por la Secretaria de Planeacion

y Finanzas.

e La cuenta publica se presenta en los formatos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas
de manera impresa y en formato digital.

e La cuenta publica se debe entregar de forma impresa a color, en hoja opalina y formato digital a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas y al Organo de Fiscalizacion Superior dentro de los primeros
cinco dias habiles inmediatos segin lo establezca el calendario de la Secretaria de Planeacion y

Finanzas.

4, Referencias normativas

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

(Capitulo 1, titulo 11, articulos 6, 7'y 9)

Presupuesto de egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio fiscal correspondiente.
Decreto de Presupuesto aprobado del ejercicio correspondiente

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.
(Capitulo II, articulo 9, fraccion XII)

5. Procedimiento

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccién General 1 Establece necesidades de presupuesto a partir del ejercicio y POA anterior y turna.
Departamento de Administracion y 2 Registra contablemente las operaciones durante el periodo correspondiente.
Finanzas
Departamento de Administracion y 3 Imprime las balanzas de comprobacién del sistema contable del bimestre y verifica que
Finanzas no exista diferencia entre los registros contables y los saldos en bancos a la fecha.
Departamento de Administracion y 4 Requisita el formato de balanza de comprobacién de la cuenta con los datos del
Finanzas sistema contable la imprime y procede al llenado de los demas formatos de la cuenta y

la envia a la Secretaria de Planeacion y Finanzas para su revision.

Secretaria de Planeacion y Finanzas 5 Revisa la integracion de la cuenta y regresa con observaciones.
Departamento de Administracion y 6 Recibe la cuenta revisada, realiza las correcciones si tuviera y se imprime en dos
Finanzas tantos.
Departamento de Administracion y 7 Integra la cuenta de acuerdo a lo establecido por la Secretaria de Planeacion y
Finanzas Finanzas, y digitaliza la informacion en un CD.
Departamento de Administracion y 8 Elabora los oficios para entrega de la cuenta y pasa al Director General para la firma
Finanzas correspondiente.
Direccién General 9 Firma la Cuenta Publica para su entrega y turna.
Departamento de Administracion y 10 Recibe la cuenta publica y entrega a la Secretaria de Planeacion y Finanzas y al Organo

Finanzas

de Fiscalizacion Superior.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos

Oficio de acuse de recibo de entrega de cuenta publica

Formatos de Secretaria de Planeacion y Finanzas Externos
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7. Flujograma

Direccion Departamento de Secretaria de
General Administracion y Planeacién y Detalle de la Actividad
Finanzas Finanzas

Inicio

1.- Establece necesidades de presupuesto a partir del
ejercicio y POA anterior y turna.

2.-Registra contablemente las operaciones durante el
2 periodo correspondiente.

3.- Imprime las Balanzas de comprobacion del sistema
contable del bimestre y verifica que no exista diferencia
entre los registros contables y los saldos en bancos a la
fecha.

4.-Requisita el formato de balanza de comprobacién de
4 la cuenta con los datos del sistema contable la imprime
y procede al llenado de los demas formatos de la cuenta
y la envia a la Secretaria de Planeacion y Finanzas para
su revision.

5 5.-Revisa la integracion de la cuenta y regresa con
observaciones.

6.- Recibe la cuenta revisada, realiza las correcciones si
tuviera y se imprime en dos tantos.

7.- Integra la cuenta de acuerdo a lo establecido por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, y digitaliza la
informacion en un CD.

8.- Elabora los oficios para entrega de la cuenta y pasa
al Director General para la firma correspondiente.

9.- Firma la Cuenta Publica para su entrega.

10

10.- Recibe la Cuenta Publica y entrega a la Secretaria
de Planeacién y Finanzas y al Organo de Fiscalizacion
Superior.

Fin
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4. Departamento de Informatica
4.1 Mantenimiento de Tecnologias de la Informacion

1. Objetivo

Propiciar que las tecnologias de la informacion, tengan un correcto funcionamiento, a través de
mantenimientos periddicos, para satisfacer las necesidades laborales del personal.

2. Alcance

Departamentos de Administracion y Finanzas, Departamentos de Planeacidn, Administracion y Finanzas y
areas del Centro de Servicios Integrales para el Tratamiento de Aguas Residuales del Estado de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion

e El usuario resguardante, en caso de que su equipo presentare falla 0 anomalia tiene la obligacion de
notificarlo de inmediato al &rea de informatica.

e Sedard un periodo de prorroga para determinar la causa de la falla 0 anomalia en el equipo.

e En caso de que el equipo requiera reparacién mayor se deberd llenar el formato de solicitud de reparacion,
indicando fecha, problema, nombre de la persona a resguardo, y visto bueno de su jefe inmediato.

e Sin excepcion cada usuario tendrd una cuenta restringida en el equipo, el manejo de la cuenta de
administrador queda exclusivamente a cargo del area de informatica.

e En caso de requerir instalacion o eliminacién de software, los usuarios deberan de solicitarlo al area de
informética.

e En el momento de entregar el equipo este se revisard junto con el usuario, que el problema haya sido
resuelto, se debera firmar un formato de salida donde el usuario acepta que el equipo le fue entregado
correctamente reparado.

4, Referencias normativas

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.
(Capitulo 11, articulo 9, fraccion XI)

Manual de Organizacién de la Comision Estatal de Agua de Tlaxcala.
(Apartado 1.3, funcion XIV y apartado 1.3.1 funciones Il 'y VIII)

5. Descripcién de actividades:

Responsable Paso Detalle de la actividad
Director General 1 Establece necesidades de presupuesto a partir del ejercicio y POA anterior.
Departamentos de CEAT y CSITARET 2 Elabora solicitud de mantenimiento, por falla o anomalia en el equipo a su
resguardo.
Departamento de Informatica 3 Recibe el equipo y determina la causa, problema, solucion y tiempo de entrega.
Departamento de Informatica 4 Determina si es reparacion externa o interna.
Departamentos de CEAT y 5 Llena formato de reparacion indicando fecha, problema, nombre de la persona a

CSITARET resguardo, y visto Bueno de su jefe inmediato y turna.

Departamento de Informatica Envia a reparacion el equipo.

Reparador externo Recibe y entrega cuando el equipo este reparado.

Departamento de Informatica Recibe equipo.

O| 0| N[>

Departamentos de CEAT y CSITARET Recibe equipo y firma formato de salida y aceptacion.

Fin del procedimiento.
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6. Formatos
Solicitud de Reparacion o Mantenimiento.
Formato de Entrega de Equipo Reparado.

7. Flujograma

Director Departamento de | Departamentos Reparador
General Informatica de CEATyY Externo Detalle de la Actividad
CSITARET

1.- Establece necesidades de presupuesto a partir del
ejercicio y POA anterior.

2.- Elabora solicitud de mantenimiento, por falla o
anomalia en el equipo a su resguardo.

N

3 3.- Recibe el equipo y determina la causa, problema,
‘T_ solucién y tiempo de entrega.
4

4.- Determina si es reparacion externa o interna

A 5.- Llena formato de reparacion, indicando fecha,
5 problema, nombre de la persona a resguardo y visto
bueno de su jefe inmediato y turna.

6.- Envia a reparacion el equipo.

7.- Recibe y entrega cuando el equipo este reparado.

u 8.- Recibe equipo.
“ 9.- Recibe equipo y firma formato de salida y

aceptacion.

Fin

* * * * *

PUBLICACIONES OFICIALES
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