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1. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos se elaboré con la finalidad de describir los
principales procedimientos que realiza la Coordinacién Administrativa en el
cumplimiento de las atribuciones y funciones contempladas en el Reglamento

Interior de la Comision Estatal del Agua de Baja California Sur.

Documento donde se establecen formalmente los métodos y técnicas de trabajo
que deben seguirse para la realizacién de actividades, precisando responsabilidad
y participacion, permitiendo conocer el funcionamiento interno por lo que respecta
a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y los puestos responsables de

su ejecucion.

El objetivo primordial de este documento, es guiar al personal en los procedimientos
a seguir en su tarea cotidiana, al igual que facilitar las labores de evaluacién y control
interno de las funciones que desempefan los responsables de area, asi como

orientar y facilitar la incorporacién de personal a las actividades de las areas.

Finalmente podra utilizarse como base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de programas de operaciones; y de esta manera eficiente y agilizar

los procedimientos y métodos administrativos.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y
de consulta en el desempeino de las funciones que se realizan en esta area. Su
actualizacion se hara cuando haya un cambio en alguno de los procedimientos que

el documento presenta.




2. Organigrama

Coordinacion
Administrativa

Departamento de Departamento de Departamento de
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3. Objetivo del Manual

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo, que sirva al personal que
labora en la dependencia, como guia en los procedimientos a seguir en su tarea
cotidiana, al igual que facilitar las labores de evaluacion y control interno de las
funciones que desempefan los responsables de area; asi como orientar y
facilitar al personal de nuevo ingreso, la incorporacion a las actividades que se
realizan en la dependencia, con el fin de lograr siempre el mismo estandar de

calidad en la consecucion del fin de la Comision Estatal del Agua.




Presentacion de los Procedimientos

4.1 Elaborar Presupuesto de Egresos

4.2 Tramite de pago para contratistas y proveedores ante la Secretaria de
Finanzas y Administraciéon con cargo a los programas federales

4.3 Registro de alta, baja y abrir expediente del personal

4.4 Tramite sueldo, bonos y otros conceptos del ingreso del personal (némina)

4.5 Asistencia, puntualidad, retardos, vacaciones, incapacidades, ausencias,
descuentos y modificaciones del personal

4.6 Atencién de soporte Informatico

4.7 Servicio Informatico

4.8 Asignacion de licencias de Software y equipo de computo

4.9 Elaboracién de Estados Financieros
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4.1 Elaborar Presupuestos de Egresos

La Paz, Baja California Sur, g

gsto de 2020. AN




" Clave del Procedimiento:
PROC-CA-01

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Elaborar presupuesto de Fecha: 31-Ago-2020

egresos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Coordinacion Administrativa Coordinacion Pagina 11
Administrativa. Tiempo 20 dias
Establecer mecanismos Optimos para la correcta

Objetivo: integracion del anteproyecto del presupuesto

asignado.

Este procedimiento debe observarse por la

Coordinacion Administrativa y la Direccion General.

Alcance: Inicia con la elaboracion del proyecto anual, se turna

para aprobaciéon y termina con el envio del

documento para su gestion y aplicacion.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Baja
California Sur;

e Ley de Aguas del Estado de Baja California sur;

¢ Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua;

e Manual General de Organizacién de la Comisién
Estatal del Agua.

e Manual Especifico de la Coordinacién
Administrativa;

e Estatuto Organico de la Comision Estatal de Agua.

e Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos.

Normas de operacion:

10
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Comision Estatal del Agua

~ Clave del Procedimiento:
PROC-CA-01

Nombre del Procedimiento: Elab d
iento: Elaborar presupuesto de Fecha: 31-Ag0-2020

egresos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Coordinacion Administrativa Coordinacion Pagina 11
Administrativa. Tiempo 20 dias

Descripcion de Actividades

Documento

Responsable Descripcion de la actividad

de trabajo

Proyecto
1 Coordinador Elabora Proyecto Anual de | Anual de
Administrativo Presupuesto de Egresos. presupuesto
de Egresos
5 Presenta al Director General, Proyecto
Anual de Presupuesto de Egresos.
Revisa y autoriza Proyecto Anual de 2
, . Oficio y
3 Director General | Presupuesto de Egresos, remite a la
Proyecto

Coordinacién Administrativa.

Remite a la Secretaria de Finanzas y
. Administracion Proyecto Anual de
Coordinador
4 . . Presupuesto de Egresos. Proyecto
Administrativo

Fin

11




- Clave del Procedimiento:

Comision Estatal del Agua

PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: Elaborar Fecha: 31-Ago-2020
presupuesto de egresos.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina 171
Administrativa Administrativa. Tiempo: | 20 dias

Diagrama de Flujo

Coordinacion Administrativa Direccion General Secretaria de Finanzas

y Administracion

Inicio
1 SRS

l 2

Elaborar _ Revisa y
proyecto i autoriza

Proyecto Oficio y |
Proyecto

Remite

<
Proyecto
Recibe y publica
Proyecto |
} ]

[ Fi
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4.2 Tramite de Pago para contratistas y proveedores ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion con cargo a los

programas federales.

La Paz, Baja California gosto de 2020.

13




Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento
PROC-CA-02

programas federales.

Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago
para contratistas y proveedores ante la Secretaria
de Finanzas y Administracion con cargo a los

Fecha: | 31-Ago-2020

Unidad Administrativa:
Coordinacion
Administrativa.

Area Responsable: | Versién: | 1.0
Coordinacion Pagina: | 1/1
Administrativa. Tiempo | 5 dias a tramite

Descripcion de actividades

Programar y coordinar el recurso que se paga a los
Objetive: contratistas y proveedores de los programas federales.
Este procedimiento debe ser observado por Ila
Coordinacion Administrativa, la Coordinacion Técnica
Alcance: . oz
y la Direccién General.
e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.
¢ Reglas de Operacion de los Programas.
e Ley de Aguas del Estado de Baja California sur;
e Estatuto Organico de la Comisién Estatal del Agua;
Normas de e Manual General de Organizacion de la Comision
Operacion: Estatal del Agua.
e Manual Especifico de la  Coordinacién
Administrativa.
e Guia técnica para la elaboracién de manuales de
procedimientos.

14
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Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:

PROC-CA-02

Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago

para contratistas y proveedores ante la

Secretaria de Finanzas y Administracion con raeh S Sl
cargo a los programas federales.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina 112
Administrativa Administrativa. Tiempo 15 dias

Descripcion de actividades

Paso

Documento

Responsable

1 Coordinador Técnico

Descripcion de la actividad

Recibe de los
documentacién de anticipos y/o
estimaciones y las remite al
Coordinador Administrativo.

Contratistas, |

de trabajo

Memorandum
y facturas.

Coordinador
Administrativo

Recibe y envia la documentacion
al Departamento de Contabilidad
para revision y tramite

Facturas de
Anticipo  y/o
estimaciones.

Jefe de
3 Departamento de
Contabilidad

Revisa, registra y carga en el
SIAFE, emite Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC), pdliza de gasto
y contra recibo.

Si esta correcta, la registra en el
Sistema Integral de
Administracién Financiera Estatal
(SIAFE)

No esta correcta, remite para
corregirla.

Remite al
Administrativo para
bueno y validacion.

Coordinador
su visto

CLC, polizade
gasto y contra
recibos.

Coordinador
Administrativo

Valida y envia a la Direccion
General para su aprobacion.

CLC, pdlizade
gasto y contra
recibos.

5 Director General

Aprueba y remite a la
Coordinacion Administrativa para
de tramite de pago.

CLG, pdlizade
asto y contra
regibos

15




Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago
para contratistas y proveedores ante la

PROC-CA-02

Secretaria de Finanzas y Administracion con aBhig Aieatey
cargo a los programas federales.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina 212
Administrativa Administrativa. Tiempo 15 dias

Paso Responsable

Coordinador
Administrativo

Descripcion de la actividad

Secretaria de

recibo al contratista
Fin

Descripcion de actividades

Elabora oficio para tramite de
pago a la Direccién de Politica y
Control Presupuestario de
Finanzas
Administracion y entrega contra

la
y

Documento

de trabajo

Oficio y
Contra recibo

16




Clave del Procedimiento:
PROC-CA-02

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Tramite de Pago
para contratistas y proveedores ante la Secretaria
de Finanzas y Administracion con cargo a los
programas federales.

Fecha: 31-Ago-2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina 7
Administrativa Administrativa. Tiempo: | 30 dias

Diagrama de Flujo

Coordinador Coordinador Departamento de Director

Técnico Administrativo Contabilidad General

Inicio

= 3
il Revisa
— documentacion »
‘ 1
S Fact Factura 'y
Remite actura 'y oo
documentacion Soporte

Facturay
Soporte
<

Facturay
Soporte
Valida °

4

Tramita pago y
6 | entrega contra
recibo

l

Esta
Correcto

Registra

Regresa, para
correccion

Fin
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4.3 Registro de alta, baja y abrir expediente del personal.

La Paz, Baja California Sur, a
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Comision Estatal del Agua

- Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Registro de alta, baja

PROC-CA-03

y abrir expediente del personal. Facha: | S1-Ago-2i0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina | 1/1
Administrativa Administrativa. Tiempo | 15 dias

Objetivo:

Contar con la informacién de todos los movimientos del
personal de la dependencia.

Alcance:

Este procedimiento debe observarse por el personal de
la Coordinacion Administrativa.

Estatal del Agua.
e Manual Especifico
Administrativa.

de

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la

Administracién Publica Estatal.
e Ley de Aguas del Estado de Baja California sur;
e Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua,
Normas de Operacion: | ¢ Manual General de Organizacion de la Comision

Coordinacién

19




Comision Estatal del Agua

Clave del
Procedimiento:
PROC-CA-03

Nombre del Procedimiento: Registro de alta, baja .

y abrir expediente del personal. J Fecha: | 31-Ago-2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina | 1/1
Administrativa Administrativa. Tiempo | 15 dias

Paso Responsable

Descripcion de actividades

Descripcion de la actividad

Documento de

trabajo

Coordinador
Administrativo

Solicita al personal de nuevo
ingreso, documentacion que
establece el Anexo 11 de los
Lineamientos para el
Ejercicio del gasto de la
Administracion Publica
Estatal.

Original y copia de
Acta de Nacimiento,
CURP; dos
fotografias; tamafio
infantil, cartilla
liberada; Registro
Federal de
Contribuyentes; Cart
de No Antecedentes
Penales; Curriculum
Viate; Comprobante
de Domicilio;
Identificacion con
Fotografia y Examen
Toxicolégico, (en
caso de ser personal
a nivel de Directivo)

W)

Personal de
nuevo ingreso.

Entrega documentaciéon a la
Coordinacion Administrativa.

Original y copia de
los documentos.

Coordinador
Administrativo

Turna los documentos
oficiales (altas o bajas) a la
Direccion de Recursos
Humanos del Gobierno del
Estado y al Auxiliar
Administrativo de la
Dependencia.

Original y copia de
los documentos.

Auxiliar
Administrativo

Abrir expediente del personal
de nuevo ingreso,
resguardalo y archivarlo.

Fin

Original ¥ cgpia de
los documentos.

-
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Clave del Procedimiento:

Comision Estatal del Agua

PROC-CA-03

Nombre del Procedimiento: Registro de alta, baja .

y abrir expediente del personal. Rashas- [5-Ago-2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina | 1/1
Administrativa Administrativa. Tiempo: | 15 dias

Coordinacion

Administrativa

Diagrama de Flujo

Personal nuevo ingreso

Auxiliar

Administrativo

Inicio

v 1

Solicita
documentacion

Entrega

V= documentacion

Documentacion II

Normativa

A

Turna los
documentos

Documentacion

Normativa

Archivar en el
expediente

Oficio y
Documentacion

-

]
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Gobierno del Estado de Baja California Sur

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL
DE NUEVO INGRESO

EN CASO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO PROPUESTO ANTE LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS POR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, LA
PROPUESTA DEBERA ACOMPANARSE DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

ACTA DE NACIMIENTO

CURP

DOS FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL
CARTILLA LIBERADA

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES
CURRICULUM VITAE

COMPROBANTE DE DOMICILIO
IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA
EXAMEN TOXICOLOGICO (personal a nivel directivo y de las areas de
seguridad publica)

EL SOLICITANTE SERA DADO DE ALTA A PARTIR DEL PRIMER DIA DE LA
SIGUIENTE QUINCENA EN QUE LA DEPENDENCIA ENTREGUE LA
DOCUMENTACION MENCIONADA.

EL PAGO CORRESPONDIENTE SE HARA AL TERMINO DE LA QUINCENA DE
INGRESO.

54
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4.4 Tramite sueldo, bonos y otros conceptos del ingreso del

personal (nomina).

La Paz, Baja California Sur,

gsto de 2020.
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~ Clave del Procedimiento:
PROC-CA-04

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Tramite sueldo,

bonos y otros conceptos del ingreso del personal | Fecha: | 31-Ago-2020
(nébmina).

Unidad Area Responsable: Version | 1.0
Administrativa: Coordinacion Pagina | 1de 1
Coordinacién Administrativa. Tiempo | 5 dias
Administrativa

Supervisar y analizar todos los ingresos que perciba
Objetivo: el personal, que sea lo establecido en la Ley Laboral.

Este procedimiento debe observarse por el personal

de la Coordinacién Administrativa, iniciando con

Alcance: solicitud de la némina a la Direccién de contabilidad

de la Secretaria de Finanzas y Administracion, y

concluyendo con su devolucién.

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Estatal;

e Ley de Aguas del Estado de Baja California sur;

e Estatuto Organico de la Comisién Estatal del
Agua;

e Manual General de Organizacién de la Comisién
Estatal del Agua.

e Manual Especifico de la Coordinacion
Administrativa;

e Guia Técnica para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos.

Normas de Operacion:

24




Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:
PROC-CA-04

Nombre del Procedimiento: Tramite sueldo,

bonos y otros conceptos del ingreso del personal | Fecha: | 31-Ago-2020
(némina).

Unidad Area Responsable: Version | 1.0
Administrativa: Coordinacion Pagina | 1/1
Coordinacién Administrativa. Tiempo | 5 dias
Administrativa

Descripcion de actividades

Documento

Paso 1 Responsable Descripcion de la actividad

de trabajo

Coordinador Administrativo: gira
instrucciones al Auxiliar
Coordinador Administrativo para que se _
1 . . . 5 Némina
Administrativo presente a la Direccidon de

Contabilidad por la nédmina de la

Comision Estatal de Agua

Recoge némina de la Direccion de
.. Contabilidad, revisa y la entrega

Auxiliar )

2 .. : para firma del personal.
Administrativo. i . )

Saca copia y remite al Coordinador
Administrativo.
Llena el Anexo 12 de los

Lineamientos para el Ejercicio del

Oficio original,

Coordinador Gasto de la Administracion Publica | Anexo 12y
Administrativo Estatal, y turna con oficio la nédmina Noémina
a la Direccién de Contabilidad de la firmada.
Secretaria de Finanzas.
Archiva en el expediente el oficio
con el que se turnd la némina, a la -
Oficio

Direccion de Contabilidad de la
Secretaria de Finanzas.

25




Comision Estatal del Agua

~ Clave del Procedimiento:

PROC-CA-08

Nombre del Procedimiento: Tramite

sueldo, bonos y otros conceptos del Fecha: 30-Julio-2020
ingreso del personal (némina).

Unidad Area Responsable: | Version | 1.0
Administrativa: Coordinacion Pagina 1de1
Coordinacion Administrativa. Tiempo: | 5 dias
Administrativa

Diagrama de Flujo

Coordinador Administrativo

)
{ Inicio
J

Gira Instrucciones al 1
Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

v

Presentarse a la
Direccion de
Contabilidad

3

Llena Anexo 12y
turna con oficio a la
Direccion de
Contabilidad

Recibe némina y 2
entrega al Para
firma del Personal
Saca copia y
regresa la némina
No6mina

Nomina

Oficio
Anexo 12

\

Archiva copia
en el expediente

26
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Coordinacion Administrativa

4.5 Asistencia, y puntualidad, retardos, incapacidades,

ausencias del personal.

La Paz, Baja California Sur, a
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Comision Estatal del Agua

Clave del
Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Asistencia, vy

puntualidad, retardos, incapacidades, ausencias del | Fecha: | 31-Ago-2020
personal.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinaciéon Pagina | 1/1
Administrativa Administrativa. Tiempo | 30 dias

Observar y analizar los rangos de puntualidad que
registra el personal, con la finalidad de verificar que

Objetivo: cumplan con los horarios oficiales, asi como las
notificaciones que se generen.
Este procedimiento debe observarse por el
Alcance: personal de la Coordinacion Administrativa.

Normas de Operacion:

e Ley para los Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado y Municipios de Baja

California Sur;

e Condiciones Generales del Trabajo.
e Ley de Aguas del Estado de Baja California sur;
e Estatuto Organico de la Comision Estatal del

Agua;

e Manual General de Organizacioén de la Comision

Estatal del Agua.

e Manual Especifico
Administrativa.

e Guia Técnica para

de la

Manuales de Procedimientos.

Coordinaciéon

la elaboracion de los

29




Clave del Procedimiento:
PROC-CA-05

Comision Estatal del Agua

Nombre del Procedimiento: Asistencia, vy
puntualidad, retardos, incapacidades, ausencias | Fecha: | 31-Ago-2020
del personal.

Unidad Area Responsable: Version | 1.0
Administrativa: Coordinacion Pagina |1/1
Coordinacién Administrativa. Tiempo | 30 dias
Administrativa

Descripcion de actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la actividad

B trabajo
Auxiliar Imprime del sistema el registro de o
1 . . . Informacién
Administrativo | puntualidad mensual.
Revisa y analiza los registros del
personal de puntualidad mensual.

5 Anota las observaciones (retardos, Listas de
incapacidades, ausencias) y lo turna asistencia
al Coordinador Administrativo, con el
oficio de tramite.

Autoriza el registro de puntualidad con

. las observaciones (retardos,
Coordinador . : . . .
3 incapacidades, ausencias), firma el Oficio

e oficio y lo turnar al Auxiliar

Administrativo.

. Envia oficio a la Direccion General de
Auxiliar )
4 .. . Recursos Humanos con la lista de
Administrativo ] )

puntualidad y sus observaciones.

Archiva el oficio de recibido en el
b expediente.
Fin

30




Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:
PROC-CA-05

Nombre del Procedimiento: Asistencia, y

puntualidad, retardos, incapacidades, ausencias | Fecha: 31-Ago-2020
del personal.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version | 1.0
Coordinacién Coordinacion Pagina 1de1
Administrativa Administrativa. Tiempo: | 30 dias

Auxili

Diagrama de Flujo

ar Administrativo

Coordinador Administrativo

Inicio

Imprime informacion

Informacion I
2

Andlisis de registro

Listas de I
asistencia

Envia oficio a la
Direccion de Recursos
Humanos

Listas

Ar

chiva en el expediente

v

Fin

Autoriza andlisis y firma
—> oficio para remitir a
Recursos Humanos

Oficio y I
Listas
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4.6 Atencion de Soporte Informatico

La Paz, Baja California Sur, ag

b de 2020.
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:

Informatico

Nombre del Procedimiento: Atencion de Soporte

PROC-CA-06
Fecha: | 31-Ago-2020

Unidad
Administrativa:
Coordinacion
Administrativa

Area Responsable: Version: | 1.0
Encargado de Informatica Pagina: | 1/1

Tiempo: | 30 dias

Objetivo: Atender a los colaboradores de la Comisién para
asesorar en el soporte informatico de las areas.

Alcance: Este procedimiento debe observarse por Ila
Coordinacion Administrativa, con el objeto de que los
servidores publicos de la Comision cuenten con el
equipo en condiciones funcionales para eficientar su
trabajo.

Normas de e Plan de Renovacién y Adquisicion de Equipo de

operacion:

e Computo de la Comision Estatal del Agua.

¢ Plan de Mantenimiento de Equipo
Computacional de la Comisién Estatal del Agua.

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

e Reglamento de La Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de
B.C.S.

e Estatuto Organico de la Comision Estatal del
Agua;

e Manual General de Organizacion de la Comision
Estatal del Agua.

e Manual Especifico de la Coordinacion
Administrativa.

e Guia Técnica para la elaboracion gle los
Manuales de Procedimientos. ﬁ’
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Comision Estatal del Agua

Clave del Procedimiento:
PROC-CA-06

Ih:](f);:rlr)]ré?icdoel Procedimiento: Atencion de Soporte Fecha: 31-Ago-2020
Unidad Area Responsabile: Version: | 1.0
Administrativa: Encargado de Informatica Pagina: 1de 1
Coordinacién Tiempo: 30 dias
Administrativa

Descripcion de actividades

Documento

Responsable Descripcion de la actividad

de trabajo

Comunica la problematica al
departamento de manera

1 Colaborador : Solicitud
escrita.

Recibe solicitud de atencion, Ficha de

2 registra, asigna y dictamina la -

Atencidén

solucion a la atencion.
Caso 1: Software

De ser posible, realiza
reparacion técnica, instalacion,
reemplazo, cambio,
actualizacion.

Caso 2: Hardware

De ser posible, realiza
reparacion técnica, instalacion,
reemplazo, cambio,

actualizacion.

Caso 3: Adquiere el Recurso
Informatico, mediante el
procedimiento de licitacidon
correspondiente.

Presenta al colaborador, la| Ficha de
solucién correspondiente.

Ateneidn
Fin. /70

3 | Jefe Departamento de
precios Unitarios y
Licitaciones

Cotizaciones

4 | Encargado de Informatica
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:
PROC-CA-06

Nombre del Procedimiento: Atencién de Soporte Fecha: | 31-Ago-2020
Informatico.
Unidad Area Responsable: | Version: | 1.0
Administrativa: Encargado de Pagina: 1de1
Coordinacion Informatica Tiempo: | 30 dias
Administrativa

Diagrama de flujo

Colaborador Coordinacion Administrativa Jefe
Departamento de

Precios Unitarios y
Licitaciones

1 ¢ Ficha 'c?e

2 Atencion
Solicita apoyo : .
técnico > chtarr_n’na
Solucion
Solicitud I
a i
No Reahz.a!
reparacion

Técnica
Si
Ficha

Atencién

Caso 3 4
5 Adquiere

v

] < Herramienta
Soluciona técnica
Cotizaciones
\ 4
Fin

A

35




COMISION ESTATAL DE,
4

| E—-—‘
O
NS VINNOATYO vrve 30 ¢

Manual de Procedimientos

Coordinacion Administrativa

4.7 Servicio Informatico

b

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020.
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:
PROC-CA-07
Nombre del Procedimiento: Servicio Informatico Fecha: | 31-Ago-2020
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0

Administrativa:
Coordinacion
Administrativa

Encargado de Informatica Pagina: | 1/1

Tiempo: | 30 dias

Objetivo: Realizar actividades técnicas hacia los recursos
informaticos que no requieran atencién al momento,
previniendo y corrigiendo problematicas en los
mencionados.

Alcance:

Este procedimiento debe observarse la Coordinacion
Administrativa, para la mantenibilidad de los recursos
informaticos.

Normas de e Plan de Renovacién y Adquisicion de Equipo de

operacion:

Computo de la Comision Estatal del Agua.
e Plan de Mantenimiento de Equipo Computacional
de la Comision Estatal del Agua.

e Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua;

e Manual General de Organizacién de la Comision
Estatal del Agua.

e Manual Especifico de la  Coordinaciéon
Administrativa.

e Guia Técnica para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos.
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 Clave del Procedimiento:

Comision Estatal del Agua PROC-CA-07
Nombre del Procedimiento: Servicio Informatico | Fecha: 31-Ago-2020
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Encargado de Informatica | Pagina: 11
Coordinacion Tiempo: Variable
Administrativa

Descripcion de actividades

Documento de
trabajo

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Coordinador Realiza el servicio informatico a los
1 Administrativo | equipos, segun sea el caso.
Caso 1: Estatus Tecnolégico en
2 Recursos Informaticos.
Registra en ficha de servicio mediante
una escala de 4 puntos la situaciéon .
3 actual del recurso informatico. F'Ch? (.je
(Operacional, Funcional (Vida Util), Servicio
Mantenimiento, Fecha)
Caso 2: Mantenimiento a Recurso
4 Informatico.
Realizar acciones técnicas con
5 respecto al mantenimiento del recurso Ficha de
informatico registrandolo en ficha Servicio
técnica.
Caso 3: Asesoria en manejo y
6 operacion de recurso informatico.
Orientar al colaborador en el uso y
7 funcionamiento del recurso Ficha de
informatico mediante la practica en el Servicio
mismo.
Caso 4. Inventario de
8 recursos informaticos.
9 Llevar un listado desde |las istado
caracteristicas fisicas hasta légicas de
los recursos informaticos si estos las
tienen. (No de Bien, Caracteristicas
fisicas y l6gicas)
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Comision Estatal del Agua

Clave del
Procedimiento:

Administrativa

PROC-CA-07
Nombre del Procedimiento: Atencion de Soporte Fecha: |31-Ago-2020
Informatico.
Unidad Area Responsable: Version:| 1.0
Administrativa: Encargado de Informatica | 1/1 1/ 1
Coordinacién Tiempo: | Variable

Diagrama de Flujo

Coordinacion Administrativa

Inicio

Ficha de
Servicio
Registrar4 | —
puntos
Ficha de
Servicio
Realizar
Mantenimiento

Ficha de
Servicio

Asesoria
Tecnoldgica

Listado

Inventario
Tecnolégico

T T

Fin
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4.8 Asignacion de Licencias de Software y Equipo de Cémputo

La Paz, Baja California Sur, ag
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Clave del Procedimiento:

Comision Estatal del Agua PROC-CA-08

Nombre del Procedimiento: Asignacion de

Licencias de Software y Equipo de Cé?nputo Facha: &l-go-2020
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Encargado de Pagina: 11
Coordinacioén Informatica Tiempo: 30 dias
Administrativa

Objetivo: Designar los recursos informaticos suficientes a los
colaboradores para el apoyo de sus labores de oficina.

Alcance: Este procedimiento debe ser observado por Ila
Coordinacion Administrativa, con el objeto de otorgar
las facilidades de los recursos informaticos para labores
de oficina dentro de las capacidades del inventario y
presupuesto de la dependencia.

Normas de e Plan de Renovacién y Adquisicién de Equipo de

operacion:

Cémputo de la Comision Estatal del Agua.

Politicas de Seguridad Informatica de la Comision
Estatal del Agua.

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

Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S.
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Clave del Procedimiento:
Comision Estatal del Agua PROC-CA-08

Nombre del Procedimiento: Asignacion de .

Licencias de Software y Equipo de Computo Feches S1-ngp-2020
Unidad Area Responsable: | Version: 1.0
Administrativa: Encargado de Pagina: 11
Coordinacion Administrativa | Informatica Tiempo: 30 dias

Descripcion de actividades

Documento

27 2 " D ivcién de | L
esponsable escripcion de la actividad de trabajo

Realiza la actividad segun sea
el caso.

Caso 1: Asignacién de Licencia
de Software.

Realiza la solicitud escrita de la
necesidad del recurso
2 Colaborador informatico. Registrando las Solicitud
caracteristicas del mencionado
asi como el usuario final.
Encargado de Procedimiento: En caso de
Informatica adquisicion, se procede al
3 procedimiento de Adquisicidn
' de Recurso Informatico vy
consecuente C.A/U.P.UL. al
paso 4

En caso de existencia, se
realiza vale de resguardo y de
4 entrega en caso de cambio de
recurso informatico como el
proceso técnico.

Caso 2: Asignacion de Equipo
5 de Cémputo.

Resguardo
Entrega

Fin
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Clave del
Comision Estatal del Agua Procedimiento:

PROC-CA-08
Fecha: 31-Ago-2020

Nombre del Procedimiento: Asignacion de Licencias
de Software y Equipo de Cémputo

Unidad Area Responsable: | Version: | 1.0
Administrativa: Encargado de Pagina: Al
Coordinacion Administrativa Informatica Tiempo: | Variable

Diagrama de flujo

Colaborador Coordinacion Administrativa C.A.ylo UP.UL.

| Inicio I

v

Caso 1 - n Registrar Caso 3
Solicitud
No l Ficha de No Si
Solicitud
Caso 2 A
y Procedimiento

v

Resguardo / Entrega

Proceso Técnico
Resguardo
Entrega

Fin
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Departamento de Contabilidad

4.9 Elaboracion de Estados financieros.

‘

La Paz, Baja Califorpia Sur, agosto de 2020.

/r/
/
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:

El:amlgreerod:l Procedimiento: Elaboracién estados Fecha: | 31-Ago-2020
Unidad Area Responsable: Version | 1.0
Administrativa: Departamento de Pagina | 1/1
Coordinacién Contabilidad Tiempo | 30 dias
Administrativa

Objetivo: Revelar de forma consistente, veraz y oportuna, las operaciones
de la Comision Estatal del Agua para poder cumplir con los
cuatro grandes objetivos de la administracion publica:

Dar transparencia a las operaciones; Rendicion de Cuentas;
Facilitar la fiscalizacion, y;

Evaluacién del desempefio de actividades con fundamento en
indicadores.

Alcance: El proceso de elaboracion de estados financieros aplica al
Departamento de Contabilidad de la Coordinacién Administrativa,
para su revision por la Coordinacién Administrativa y Autorizacion
a la Direccion General.

Normas de | e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién

operacion: PUblica Estatal;

¢ Ley de Contabilidad Gubernamental

e Cbdigo Fiscal

e Ley de Aguas del Estado de Baja California sur;

e Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua;

e Manual General de Organizacion de la Comisién Estatal del
Agua.

e Manual Especifico de la Coordinacion Técnica;

e Guia Técnica para la elaboracién de los Manuales de
Procedimientos.
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Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:
PROC-DC-09

?:argz;emc:l Procedimiento: Elaboracién estados Fecha: |31-Ago-2020
Unidad Area Responsable: Versién | 1.0
Administrativa: Departamento de Pagina | 1/2
Coordinacién Contabilidad Tiempo | 30 dias
Administrativa

Descripcion de actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la actividad

trabajo
Registrar operaciones diarias:
Con la recepcion de los documentos

Jefe soporte de las diferentes operaciones Pélizas de

1 Departamento | (obligaciones, provisiones, | Ingresos, Diario,
de depreciaciones y ajustes), se ingresa Cheque y
Contabilidad | al sistema SAACG.NET generando Egresos.

las polizas de ingresos, diario,
cheque y egresos correspondientes.
Generar estado de saldos vy
movimientos:

Al final del mes a partir del reporte de
saldos y movimientos, se efectta una Balanza de
revision pormenorizada de todas las Comprobacion
cuentas, verificando que ellas| Auxiliaresde
2 presentan en forma fidedigna la casntas
situacion del ente.

A partir del estado de saldos y
movimientos se realizan Reporte de
libros auxiliares para verificar la
correcta captura de la informacién
contable.

Conciliaciones Bancarias:

Se revisa el cabal cumplimiento del
3 procedimiento de conciliaciones
bancarias estableciendo si se
presentan las diferencias a soportar. ﬁ

Conciliaciones
bancarias
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Comision Estatal del Agua

Clave del

Procedimiento:

PROC-DC-09
Nombre del Procedimiento: Elaboracién estados Fecha: 31-Ago-2020
financieros.
Unidad Area Responsable: Version 1.0
Administrativa: Departamento de Pagina 2/2
Coordinacion Contabilidad Tiempo 30 dias
Administrativa
Una vez corroborada esta informacion,
Jefe se generan los Estados financieros en
4 Departamento | e| Programa SAACG.NET vy se turnan Estados
de a la Coordinacion Administrativa para | Financieros
Contabilidad | g, yalidacion.
Valida firmando de revis6 y su
publican en la pagina web de la Estados
5 | Coordinador | institucion. Y en caso de ser requerido |  financieros
Administrativo | se turna a Direccion General para su | firmados de
autorizacion. revisado.
Estados
Director . . L financieros
6 Valida firmando de autorizacion. firmados de
General revisado y
autorizado.
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~ Clave del

Comision Estatal del Agua Procedimiento:
Nombre del Procedimiento: Elaborar estados Fecha: |31-Ago-2020
financieros.
Unidad Area Responsable: Versién | 1.0
Administrativa: Coordinacion Pagina | 1/1
Coordinacién Administrativa. Tiempo: | 30 dias
Administrativa

Diagrama de Flujo

Jefe Departamento de Coordinador Director General
Contabilidad Administrativo
Inicio
Valida firmando de
¢ reviso y se procede a la

g publicacién en la

Registro de Operaciones
Diarias con la
documentacion soporte.

\ 4

En caso de requerirse
¢ se turna a la Direccion
Generar estado de saldos General para su v
y movimientos para su autorizacion. Valida firmando de
revision, verificando la autorizacion.
informacion. l
v
Revisar el cabal Fin
cumplimiento del

procedimiento de
conciliaciones bancarias

v

Generacion e impresion
de los Estados
financieros en el —

Programa SAACG.NET
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5.- Bibliografia.

o Estatuto Organico de la Comision Estatal del Agua, publicado Boletin
Oficial de Gobierno del Estado No. 36 de fecha 31 de julio de 2020).

e Manual General de Organizacion de la Comision Estatal del Agua,
publicado en la Pagina Oficial de la Comisién Estatal del Agua.

e Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion Administrativa,
publicado en la Pagina Oficial de la Comision Estatal del Agua.

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Contraloria
General del Estado; Boletin Oficial No. 17 del Gobierno del Estado el 10 de
abril de 2019.
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6. Glosario

01.Comisién: Comision Estatal del Agua.
02. CONAGUA: Comisién Nacional del Agua.
03. CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

04. ICATEBCS: Instituto de Capacitaciéon para los Trabajadores del Estado de
Baja California sur.

05.Junta: Junta de Gobierno de la Comisién.

06.Organismos Operadores: Conjunto de planes, obras y acciones que permiten
la prestacion de servicios publicos de suministro de agua potable y
alcantarillado, considerando su saneamiento que abarca la conduccién,
tratamiento, alejamiento y descarga de las aguas residuales. Incluye el reuso
de las aguas residuales con tratamiento secundario.

07.SIAFE: Sistema Integral de Administracion Financiera Estatal.

08.SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental.

09.SEVAC: Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable
10.CONAC: Consejo Nacional de la Armonizacion Contable

11.1TAI: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de B.C.S
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