ACTUALIZADO AL 01 DE SEPTIEMBRE 2016

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

COMISION ESTATAL DEL AGUA

En la ciudad de San Luis Potosi, S. L. P. a 01 de septiembre de 2016

Elabord LBI. Mariana castillo Lépez
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INTRODUCCION

En la Comisién Estatal def Agua como en muchos entes publicos se cuenta con documentos que dia a dia son originados o recibidos en el quehacer diario de la administracion, estos documentos
requieren ser organizados para el adecuado funcionamiento del archivo y en ellos exista un flujo constante de informacién, es por eso que en cumplimiento a la normatividad en la materia
cada ente obligado debe apegarse a las normas establecidas para elaborar los instrumentos de consulta que propicien la ordenacion conservacion y localizacién expedita de los documentos.

El cuadro de Clasificacién Archivistica es una herramienta que ayudard a garantizar que los expedientes estén correctamente organizados, de modo que puedan ser localizados y consultados

cuando se requiera, ayudando a transparentar todos los procesos que se realizan dentro de la dependencia cumpliendo con la rendicidn de cuentas.
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OBIJETIVOS:

1. Cumplir las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de San Luis Potosi, Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi y los
Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos, la Guia General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de Tramite y Concentracion, que permitan
mantener una adecuada organizacion de archivos y por ende instrumentar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Organismo.

2. Contar con una herramienta légica de conformidad con la estructura organica que permita la ordenacién de los documentos de archivos administrativos en relacion a sus funciones y

atribuciones dentro del Organismo.

3. Agrupar los elementos y relacionarlos con otros documentos de archivo del Organismo mediante un lenguaje clasificatorio.

4. Facilitar el control, identificacién, acceso y recuperacién de los documentos de archivo del Organismo.
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MARCO JURIDICO:

Para dar cumplimiento a la aplicacién de las normas que se enfocan al procedimiento de la organizacion y creacidn de los instrumentos de control archivistico del Organismo fue necesario

considerar y analizar la siguiente legislacion:

LEY FEDERAL DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (DOF 09/05/2016) en su ARTICULO 68, donde menciona que Los sujetos obligados en el ambito federal deberdn
cumplir con las obligaciones de transparencia y poner a disposicion del publico y mantener actualizada, en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, segtin corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, Documentos y politicas e informacion sefiatados en el Titulo Quinto de la Ley General...

LEY DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS! (POE 09/05/2016) ARTICULO 84, FRACCION I, establece que los sujetos obligados pondran a
disposicion del publico y mantendran actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones funciones u objeto social, segin corresponda, la

informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas, los instrumentos de control archivistico.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Organismo se elaboré en cumplimiento a la LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (POE 20/10/2012) en sus Articulos 7, Fraccién XIX, 9,10, 11,y 14
que se refiere a las responsabilidades que tienen los sujetos, respecto a la organizacién y conservacion del acervo documental generado en el ejercicio de sus funciones.

Ademas de lo dispuesto en los LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS/ (POE 14/02/2013), EMITIDOS POR LA COMISION ESTATAL DE
GARANTIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. En sus articulos 6, 8, 11, referentes a Ia organizacion y los procesos archivisticos principales; articulos 12, 13, 14, 16 y 17, sobre elementos y
caracteristicas que debe contener la clasificacion de los archivos. El articulo 31, que define las funciones del coordinador de archivos y el articulo 32 al 34 referente a los controles de los archivos

a partir de la conformacién del cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Las técnicas utilizadas para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion del Organismo se tomaron del MANUAL DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y MUNICIPIOS. (POE 31/01/2009), en sus paginas de la 18 a la 49.

La identificacién y establecimiento de las secciones y series que integraran el Cuadro del Organismo, se asentaron en relacién a las funciones consignadas en el REGLAMENTO INTERIOR DE LA
COMISION ESTATAL DEL AGUA (25/09 /2003), dltima reforma (14/12 /2012) MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.




DESCRIPCION:

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Comisién Estatal del Agua, serd una herramienta que servird para clasificar los expedientes integrados en el ejercicio diario de la
administracién, facilitando su identificacidn, localizacién y acceso a la informacidn. Es un modelo e instrumento l6gico que representa de forma sistemdtica las categorias establecidas como
resultado de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura del Fondo con base en su estructura orgénica, atribuciones y funciones. '

Su estructura es jerdrquica, con categorias y subcategorias que representan el Fondo mediante: Seccidn, Serie y Subserie, a partir de las cuales se establece la relacién o coordinacion entre ellas.

1. Fondo: definido como el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, en el ejercicio de sus actividades o funciones, con cuyo nombre se

identifica: Comision Estatal del Agua.
Seccion: Clasificacion por gama de asuntos o documentos relacionados entre si, que corresponden a cada unidad administrativa del Organismo basado en sus atribuciones.

3. Serie: Expedientes arganizados producto del resultado de |a gestion, y procedimientos o tramites en funcién a una misma actividad.

' MANUAL DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.



CODIFICACION

Asignar un cddigo sustituyendo el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién, y denotar la importancia del propio cédigo para sostener y
controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.* dicha codificacién puede ser numérica o alfanumérica.

La codificacion que serd implementada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de este Organismo, sera con base en una nomenclatura alfanumérica que estard formada por siglas
que identifican al mismo, separado por diagonal seguida de las siglas que identifican la unidad administrativa o departamento segtin sea el caso, diagonal seguida la seccion y serie que es
tomado del cuadro de clasificacion, nimero de expediente y el afio de apertura del mismo.

‘MANUAL DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE LAS DEPENDENCIAS ¥ ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y MUNICIPIOS.
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NOTA: EL PUNTO TRES SOLO APLICARA EN ALGUNOS CASOS

FONDO: COMISION ESTATAL DEL AGUA (CEA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)
DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES (RHM)

SECCION: RECURSOS HUMANOS (4)

SERIE: EXPEDIENTE DE PERSONAL (4.3)

NUMERO DE EXPEDIENTE: 01

ANO DE APERTURA: 2016

CEA/DA/RHM/4.3/01/2016




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES

SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
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SECCION

CLAVE

SERIE

SUBSERIE

FUNDAMENTACION

LEGISLACION

1.1

LEYES

ARTICULO 67. FRACCION VII DEL REGLAMENTO INTERIOR (RI), DE LA COMISION
ESTATAL DEL AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA Y DE GESTION
SOCIAL: FORMULAR ANTEPROYECTOS DE LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS,
ACUERDOS Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES, RELACIONADOS CON LAS ATRIBUCIONES
DE LA COMISION.

1.2

CONVENIOS

ARTICULO 67. FRACCION V DEL RI, DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: ASESORAR, REVISAR, EMITIR OPINION Y EN SU CASO
ELABORAR LOS DIVERSOS CONTRATOS, CONVENIOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS Y
NORMATIVOS EN LOS QUE SEA PARTE LA COMISION.

1.3

DECRETOS

ARTICULO 67. FRACCION VIl DEL RI, DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: FORMULAR ANTEPROYECTOS DE LEYES,
REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES,
RELACIONADOS CON LAS ATRIBUCIONES DE LA COMISION.

1.4

REGLAMENTOS

ARTICULO 69. FRACCION XII DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: ELABORAR INTEGRAR Y ACTUALIZAR EL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA COMISION EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES QUE
CONFORMAN LA MISMA Y EN FUNCION DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN Y
SOMETERLO A SU APROBACION.

ASUNTOS JURIDICOS

2.1

JUICIOS CONTRA LA
DEPENDENCIA

ARTICULO 69. FRACCION . DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA: ANALIZAR, REVISAR Y COADYUVAR QUE LOS DIFERENTES ACTOS O
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS EN LOS QUE INTERVENGA LA COMISION SE ENCUENTREN
DENTRO DEL MARCO LEGAL QUE RUA EN LA MATERIA.

Il. REPRESENTAR LEGALMENTE A LA COMISION EN LAS QUERELLAS, DEMANDAS ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y DE ORDEN LABORAL QUE SE ESTABLEZCAN EN SU CONTRA.

2.2

JUICIOS DE LA DEPENDENCIA

ARTICULO 69. FRACCION lil. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: ELABORAR DEMANDAS, DENUNCIAS O QUERELLAS,
SEGUN PROCEDA RESPECTO DE HECHOS QUE AFECTEN LOS INTERESES DE LA
COMISION.

2.3

INCONFORMIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA (MPCEA) LE
CORRESPONDE LE CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: EL
APOYO EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER SOCIAL EN LOCALIDADES
RURALES E INSPECCION Y EVALUACION DE OBRAS PARA PROMOVER SU ENTREGA
RECEPCION A AUTORIDADES. ATENCION A USUARIOS, EN ASESORIA Y APOYO EN
TRAMITES DE LEGALIZACION DE APROVECHAMIENTOS DE AGUA POTABLE.
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CLAVE

SECCION

CLAVE

SERIE

SUBSERIE

FUNDAMENTACION

2.4

DERECHOS HUMANOS

ARTICULO 69. FRACCION IV. DEL REGLAMENTO INTERIORDE LA CEA LE CORRESPONDE
A LA DIRECCION JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: ASESORAR EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA, AL TITULAR DE LA COMISION, MUNICIPIOS ORGANISMOS OPERADORES
Y USUARIOS, CUANDO ESTOS LO SOLICITEN, ASI COMO A LAS PROPIAS AREAS
INTERNAS PARA UN MEJOR DESARROLLO DE SUS RESPECTIVAS ATRIBUCIONES.

PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

3.3

PROGRAMAS OPERATIVOS
ANUALES (POA)

ARTICULO 50. FRACCION II. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION: DE
PLANEACION Y CONTROL: DESARROLLAR EL PROCESO DE PLANEACION
PROGRAMATICA QUE EN MATERIA HIDRAULICA EJECUTARA LA COMISION.

VI. COORDINAR LAS ACCIONES DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE INVERSION
NECESARIA PARA EL DESARROLLO DEL SECTOR HIDRAULICO ESTATAL.

3.2

MANUALES DE
ORGANIZACION

ARTICULO 49. FRACCION XXII. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: COORDINAR LA ACTUALIZACION Y ELABORACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS INTERNOS,
CONTANDO CON LA PARTICIPACION DE LAS AREAS EN QUE SE DEBEN APLICAR,
LLEVANDO A CABO EL REGISTRO DE ESTOS DOCUMENTOS EN LAS DEPENDENCIAS
NORMATIVAS CORRESPONDIENTES.

3.3

MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 49. FRACCION XXII. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: COORDINAR LA ACTUALIZACION Y ELABORACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS INTERNOS,
CONTANDO CON LA PARTICIPACION DE LAS AREAS EN QUE SE DEBEN APLICAR,
LLEVANDO A CABO EL REGISTRO DE ESTOS DOCUMENTOS EN LAS DEPENDENCIAS
NORMATIVAS CORRESPONDIENTES.
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PROGRAMA ANUAL DE
INVERSIONES

ARTICULO 48. FRACCION I. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: INTEGRAR SUPERVISAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CONTABLE, CONTROL INTERNO Y FINANCIERO DE LA
COMISION.

3.5

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN

MATERIA DE PRESUPUESTO

ARTICULO 47 FRACCION Ii. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: LLEVAR EL REGISTRO DE LOS PRESUPUESTOS AUTORIZADOS, PARA
EL CONTROL DE SU EJERCICIO E INCIDENCIAS EN BASE AL SISTEMA ESTABLECIDO.

RECURSOS HUMANOS

4.1

EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL

ARTICULO 49. FRACCION V DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: REALIZAR DE MANERA PERIODICA LA EVALUACION DE PUESTOS,
ACTUALIZACION DE PERFILES PROFESIONALES Y ELABORACION DE PROPUESTAS
SALARIALES EN BASE A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS QUE ESTABLEZCA LA
OFICIALIA MAYOR.

FRACCION VIII. CUSTODIAR LA DOCUMENTACION Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS
EXPEDIENTES DEL PERSONAL.
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SECCION
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4.2

NOMINA DE PAGO DE
PERSONAL

ARTICULO 49. FRACCION Ill. DEL REGLAMENTO INTERIOR {(Rl) DE LA CEA |
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA: ELABORAR NOMINA DE PAGO
INCLUYENDO LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL EN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS
REALIZANDO LOS PAGOS Y REGISTROS EN EL SISTEMA.

4.3

CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 49. FRACCION Iil. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCIO
ADMINISTRATIVA: ELABORAR NOMINA DE PAGOS, INCLUYENDO LAS INCIDENCIAS Di
PERSONAL Y EN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS Y REALIZANDO LOS PAGOS Y REGISTRC
EN EL SISTEMA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA (MPCE!
REVISION Y CONTROL DEL SISTEMA DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE LC
EMPLEADOS DE NOMINA CENTRAL Y NOMINA DE RECURSOS PROPIOS DE L
COMISION.
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SERVICIO SOCIAL

ARTICULO 49. FRACCION II. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCIO
ADMINISTRATIVA: LLEVAR A CABO LA SELECCION, CAPACITACION CONTRATACION
INDUCCION DEL PERSONAL QUE REQUIERA LA COMISION, OBSERVANDO L
NORMATIVIDAD APLICABLE, AS[ COMO LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR L
OFICIALIA MAYOR DEL PODER EJECUTIVO.

4.5

CONTROL DE MOVIMIENTOS
ANTE EL IMSS

ARTICULO 49. FRACCION |. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCIOI
ADMINISTRATIVA: PROVEER OPORTUNAMENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVA
DE LA COMISION, LOS RECURSOS HUMANOS, SERVICIOS Y BIENES MATERIALES D
TRABAJO, NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, DE CONFORMIDAI
CON LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION APROBADAS.

4.6 | CONTROL DE PRESTACIONES ARTICULO 49. FRACCION I. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCIO!
EN MATERIA ECONOMICA ADMINISTRATIVA: PROVEER OPORTUNAMENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVA
(SEGUROS ETC.) DE LA COMISION, LOS RECURSOS HUMANOS, SERVICIOS Y BIENES MATERIALES DI
TRABAJO, NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, DE CONFORMIDAL
CON LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION APROBADAS.
5 | RECURSOS FINANCIEROS | 5.1 | INGRESOS ARTICULO 48. FRACCION XIi. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA: FACTURAR LOS INGRESOS OBTENIDOS POR LA PRESTACION DE LO!
SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y OTROS, ASI COMO LOS PAGOS DE TERCERO!
DERIVADOS DE CONVENIOS DE COORDINACION Y TRANSFERENCIAS DE RECURSO!
EFECTUADOS A LA COMISION REALIZANDO SU REGISTRO. i
FRACCION Xlil. RECIBIR LOS PAGOS DE SERVICIOS, REPORTES DE COBRANZA
APORTACIONES MUNICIPALES, TRANSFERENCIAS"%[_)_E RECURSOS FEDE&ALES Y OTRO!
EFECTUANDO LOS DEPOSITOS CORREPONDIENTES»REALIZAND Y
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5.2

LIBRO DIARIO, LIBRO MAYOR

ARTICULO 48. FRACCION II. DEL REGLAMENTO INTERIOR (R} DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA: INTEGRAR, FORMULAR Y
ACTUALIZAR EN FORMA CLARA Y PRECISA EL CATALOGO DE CUENTAS DE LA COMISION,
QUE PERMITAN EL REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES, VERIFICANDO SU
APLICACION Y USO GENERALIZADO.
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REGISTRO Y CONTROL DE
POLIZAS DE EGRESOS

ARTICULO 48. FRACCION IV. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: CUSTODIAR LA INFORMACION COMPROBATORIA DE LOS EGRESOS
Y OTRAS OPERACIONES FINANCIERAS QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA COMISION.

5.4

REGISTRO Y CONTROL DE
POLIZAS DE INGRESOS

ARTICULO 48. FRACCION V. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: CUSTODIAR LA INFORMACION COMPROBATORIA DE LOS INGRESOS.
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REGISTRO Y CONTROL DE
POLIZAS DE DIARIO

ARTICULO 48. FRACCION |. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: INTEGRAR SUPERVISAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CONTABLE, CONTROL INTERNO Y FINANCIERO DE LA
COMISION.

5.6

CONTROL DE CHEQUES

ARTICULO 47 FRACCION IIl. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: LLEVAR EL REGISTRO DE LOS PRESUPUESTOS AUTORIZADOS, PARA
EL CONTROL DE SU EJERCICIO E INCIDENCIAS EN BASE AL SISTEMA ESTABLECIDO.

5.7

BANCOS Y CONCILIACIONES

ARTICULO 48. FRACCION X. DEL REGLAMENTO NTERIOR DE LA CEA LE CORRESPONDE
A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA: ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS Y
FINANCIERAS DE LAS CUENTAS DE LA COMISION.

5.8

ESTADOS FINANCIEROS

ARTICULO 48. FRACCION Ill. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: INTEGRAR LA INFORMACION CONTABLE MEDIANTE EL REGISTRO DE
LAS OPERACIONES EFECTUADAS, EMITIENDO LOS ESTADOS FINANCIEROS EN FORMA
PERIODICA Y PRESENTARLOS AL TITULAR DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.
FRACCION V. PREPARAR INFORMACION FINANCIERA QUE LE SEA REQUERIDA A LA
COMISION POR LAS INSTANCIAS NORMATIVAS, QUE EN BASE A SUS ATRIBUCIONES Y
FACULTADES DEBA SER ENTREGADA.

5.9

IMPUESTOS, DERECHOS Y
DECLARACIONES

ARTICULO 48 FRACCION IV. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: EFECTUAR EL CALCULO Y EL PAGO OPORTUNO DE LAS
OBLIGACIONES FISCALES DE LA COMISION.

5.10

TRANSFERENCIA Y
ASIGNACION DE
PRESUPUESTO

ARTICULO 48 FRACCION IX. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA EXPEDIR: LOS PAGOS A TERCEROS MEDIANTE LA PROGRAMACION
AUTORIZADA EN EL SISTEMA, VERIFICANDO LA EXISTENCIA DEL SALDO DISPONIBLE
PARA SU EMISION Y EN CUMPLIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.




CLAVE SECCION CLAVE SERIE SUBSERIE FUNDAMENTACION
6 RECURSOS MATERIALES 6.1 PROCESO ADQUISICIONES, ARTICULO 49. FRACCION IX. DEL REGLAMENTO INTERIOR {(RI) DE LA CEA LE
LICITACIONES E INVITACIONES CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA: INTEGRAR Y PROPONER ANTE EL
COMITE DE ADQUISICIONES DE LA COMISION LA PROGRAMACION MENSUAL Y ANUAL
DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS, DE ACUERDO AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO.
FRACCION X. EFECTUAR ADQUISICIONES Y SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, CON EL FIN DE SUMINISTRAR DE MANERA OPTIMA TODOS LOS
RECURSOS SOLICITADOS, VERIFICANDO EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN LA LEY DE
ADQUISICIONES DEL ESTADO Y DEMAS NORMATIVIDAD APLICABLE RESPECTIVAMENTE.
6.2 CONTRATOS DE ARTICULO 69. FRACCION VII. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADQUISICIONES JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: OPINAR Y ELABORAR LOS DIVERSOS CONTRATOS,
ARRENDAMIENTOS Y CONVENIOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS RESULTANTES DE LAS
SERVICIOS OPERACIONES DE LA COMISION.
6.3 INVENTARIO FiSICO Y ARTICULO 49 FRACCION. XIV. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
CONTROL DE BIENES MUEBLES ADMINISTRATIVA: LLEVAR EL INVENTARIO ACTUALIZADO DE LOS BIENES MUEBLES E
E INMUEBLES INMUEBLES DE LA COMISION, ASI COMO EL CONTROL DE LOS RESGUARDOS AL
PERSONAL A SU CARGO.
7 SERVICIOS GENERALES 4ol MANTENIMIENTO Y ARTICULO 49 FRACCION. XIV. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
CONSERVACION DE BIENES ADMINISTRATIVA: LLEVAR EL INVENTARIO ACTUALIZADO DE LOS BIENES MUEBLES E
MUEBLES E INMUEBLES INMUEBLES DE LA COMISION, ASI COMO EL CONTROL DE LOS RESGUARDOS AL
PERSONAL A SU CARGO.
XV. PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
A LOS BIENES, EQUIPO Y VEHICULOS PROPIEDAD DE LA COMISION.

8 TECNOLOGIAS Y 8.1 | SERVICIOS Y PRODUCTOS EN ARTICULO 49 FRACCION. XViii. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
SERVICIOS DE LA INTERNET E INTRANET ADMINISTRATIVA: RESGUARDAR LOS SOFTWARES Y LICENCIAS PROPIEDAD DE LA
INFORMACION COMISION, LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS INFORMATICOS DE RED; VERIFICANDO Y

RESGUARDANDO EL BUEN USO DE LA INFORMACION ALMACENADA EN ESTOS.
9 CONTROL Y AUDITORIA 9.1 AUDITORfAS ARTICULO 75. FRACCION 1l DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA CONTRALORIA

DE ACTIVIDADES
PUBLICAS

INTERNA: ELABORAR, SIGUIENDO LINEAMIENTOS DE LA CONTRALORIA GENERAL_DREL-|:

ESTADO, EL PROGRAMA DE AUDITORIAS, PARA EFECTUAR SU PUCACION EN LAS
AREAS QUE INTEGRAN LA COMISION. \
FRACCION IV. DAR SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES.
RESULTANTES DE LAS AUDITORIAS RELAIZADAS A LA COMISIO

\
okl
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9.2,

QUEJAS Y DENUNCIAS DE
ACTIVIDADES PUBLICAS

ARTICULO 75. FRACCION VI. DEL REGLAMENTO INTERIOR (Rl) DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA CONTRALORIA INTERNA: INTERVENIR EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA, EN EL LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS ADMINISTRATIVAS Y LOS
PLIEGOS DE RESPONSABILIDADES QUE PROCEDAN.

FRACCION X. INFORMAR AL DIRECTOR GENERAL, DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS A QUE
SE REFIERE LA FRACCION ANTERIOR, PARA QUE EN SU CASO, SEAN CORREGIDAS LAS
OBSERVACIONES QUE SE HAGAN AL RESPECTO O BIEN SOMETER A LA CONSIDERACION
DEL DIRECTOR GENERAL CUANDO SE TRATE DE INFRACCIONES GRAVES O CUANDO EN
CONCEPTO Y HABIDA CUENTA DE LA NATURALEZA DE LOS HECHOS DENUNCIADOS LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, DEBA TENER CONOCIMIENTO DEL CASO.

9.3

ENTREGA-RECEPCION

ARTICULO 75. FRACCION V DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA CONTRALORIA
INTERNA: PARTICIPAR EN LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
AREAS CONFORME A LA LEY DE ENTREGA A RECEPCION DE LOS RECURSOS PUBLICOS
DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI Y A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

10

PLANEACION
INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS

10.1

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
INFORMACION Y EVALUACION

ARTICULO 51 FRACCION RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: DESARROLLAR LA PLANEACION, PROGRAMACION
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS.

ARTICULO 51. FRACCION Il. DESARROLLAR EL PROCESO DE PLANEACION
PROGRAMATICA QUE EN MATERIA HIDRAULICA EJECUTARA LA COMISION,
COMPRENDIENDO LAS ETAPAS DE INTEGRACION.

10.2

GRUPO INTERINSTITUCIONAL
DE INFORMACION (COMITES)

ARTICULO 52 FRACCION XIV. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: PARTICIPAR EN EL SEGUIMIENTO Y COORDINAR LOS
ACUERDOS TOMADOS EN LOS COMITES DE REGULACION Y SEGUIMIENTO.

ARTICULO 70 FRACCION Il. PROMOVER LA PARTICIPACION SOCIAL EN LAS
COMUNIDADES RURALES EN LA INTEGRACION DE COMITES RURALES DE AGUA
POTABLE A TRAVES DE ORGANISMOS OPERADORES Y PRESIDENCIAS MINICIPALES,
PARA INCREMENTAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS EN LOCALIDADES RURALES.

10.3

INFORME ANUAL DE LABORES

ARTICULO 51 FRACCION XII. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: COLABORAR EN LA ELABORACION DEL PLAN DE GOBIERNO Y
PLAN ESTATAL DE DESARROLLO, ESPECIFICAMENTE EN EL SECTOR AGUA; AS{ COMO LA
INFORMACION REQUERIDA PARA LOS INFORMES ANUALES DE GOBIERNO.

10.4

INDICADORES

ARTICULO 51 FRACCION XIIl. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: LLEVAR A CABO EL DESARROLLO DE INDICADORES DE

GESTION QUE EN MATERIA HIDRICA SE REQUIERAN, QUE PERMITAN EVALUAR EL P .

;7":’%\ 1;L?]‘r4 a o

DESARROLLO DE LA COMISION EN SU GESTION Y SU IMPACTO ESTAFAE
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11

TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION

111

COMITE DE TRANSPARENCIA

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (LFTYAIP)
ARTICULO 64. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL: EN
CADA SUJETO OBLIGADO SE INTEGRARA UN COMITE DE TRANSPARENCIA COLEGIADO E
INTEGRADO POR UN NUMERO IMPAR. DESIGNADO POR EL TITULAR U ORGANO
COLEGIADO SUPREMO, SEGUN SE TRATE.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI (LTYAIPESLP) ARTICULO 51. EN CADA SUJETO OBLIGADO SE INTEGRARA
UN COMITE DE TRANSPARENCIA COLEGIADO E INTEGRADO POR UN NUMERO IMPAR.

11.2

SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

LFTYAIP ARTICULO 64. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y
CONTROL: LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DEBERAN
GARANTIZAR LAS MEDIDAS Y CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD PARA QUE TODA
PERSONA PUEDA EJERCER EL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION, MEDIANTE
SOLICITUDES DE INFORMACION Y DEBERA APOYAR AL SOLICITANTE EN LA
ELABORACION DE LAS MISMAS, DE CONFORMIDAD CON LAS BASES ESTABLECIDAS.
LTYAIPESLP ARTICULO 53. LOS TITULARES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, MEDIANTE EL
ACUERDO O REGLAMENTO RESPECTIVO, SEGUN SEA EL CASO, QUE DEBERA
PUBLICARSE EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, ESTABLECERAN LAS UNIDADES DE
TRANSPARENCIA, RESPONSABLES DE ATENDER Y GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE
ACCESOS A LA INFORMACION ASi COMO TODAS LAS SOLICITUDES QUE SE REALICEN EN
EJERCICIO DE LA ACCION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

113

PORTAL DE TRANSPARENCIA

LFTYAIP ARTICULO 68. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y
CONTROL: LOS SUJETOS OBLIGADOS EN EL AMBITO FEDERAL DEBERAN CUMPLIR CON
LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y PONER A DISPOSICION DEL PUBLICO Y
MANTENER ACTUALIZADA, EN LOS RESPECTIVOS MEDIOS ELECTRONICOS, DE ACUERDO
CON SUS FACULTADES, ATRIBUCIONES, FUNCIONES U OBJETO SOCIAL, SEGUN
CORRESPONDA, LA INFORMACION, POR LO MENOS, DE LOS TEMAS, DOCUMENTOS Y
POLITICAS E INFORMACION SENALADOS EN EL TITULO QUINTO DE LA LEY GENERAL.
LTYAIPESLP. ARTICULO 12. TODA INFORMACION PUBLICA GENERADA, OBTENIDA,
ADQUIRIDA, TRANSFORMADA O EN POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS ES
PUBLICA Y SERA ACCESIBLE A CUAQUIER PERSONA, PARA LO QUE SE DEBERAN
HABILITAR TODOS LOS MEDIOS, ACCIONES Y ESFUERZOS DISPONIBLES EN LOS
TERMINOS Y CONDICIONES QUE ESTABLEZCA ESTA LEY.
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11.4

CLASIFICACION DE
INFORMACION RESERVADA Y
CONFIDENCIAL

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA {LFTYAIP)
ARTICULO 97. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL: LA
CLASIFICACION ES EL PROCESO MEDIANTE EL CUAL EL SUJETO OBLIGADO DETERMINA
QUE LA INFORMACION EN SU PODER ACTUALIZA ALGUNO DE LOS SUPUESTOS DE
RESERVA O CONFIDENCIALIDAD, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL
PRESENTE T{TULO.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI (LTYAIPESLP) ARTICULO 114. LA CLASIFICACION ES EL PROCESO
MEDIANTE EL CUAL EL SUJETO OBLIGADO DETERMINA QUE LA INFORMACION EN SU
PODER ACTUALIZA ALGUNO DE LOS SUPUESTOS DE RESERVA O CONFIDENCIALIDAD, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL PRESENTE TITUO.

12

COORDINACION DE
ARCHIVO

12.1

INSTRUMENTOS DE
CONSULTA Y CONTROL
ARCHIVISTICO

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (LAE) ARTICULO 14. LE CORRESPONDE A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA: LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS
CONTARAN, AL MENOS, CON LOS SIGUIENTES INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:
I.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION; li. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL;
111, INVENTARIOS DOCUMENTALES, Y IV. GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE ARCHIVOS. (LGGA) ARTICULO 31.
FRACCION 11l. FORMULAR LOS INSTRUMENTOS, PROCESOS Y METODOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO DEL ENTE OBLIGADO.

FRACCION Vi. COORDINAR LOS TRABAJOS PARA LA ELABORACION DE LOS PRINCIPALES
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.

12.2

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

LAE ARTICULO 50 FRACCION 1. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
RECIBIR Y VALIDAR LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS PROVENIENTES DE LOS ARCHIVOS
Y ORGANIZARLOS DE ACUERDO CON LOS CUADROS DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
APROBADOS.

LGGA ARTICULO 2. FRACCCIOON X. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: EL PROCESO DE TRASLADO CONTROLADO Y SISTEMATICO DE
EXPEDIENTES DE CONSULTA ESPORADICA DE UN ARCHIVO DE TRAMITE A UN ARCHIVO
DE CONCENTRACION.

12.3

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
SECUNDARIAS

LAE ARTICULO 50 FRACCION VIIl. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.
LGGA ARTICULO 2. FRACCION XI. EL TRASLADO CONTROLADO Y SISTEMATICO, CON

BASE EN LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL CATALOG_Q DE DISPOSICION 4 73

DOCUMENTAL, DE LOS EXPEDIENTES Y SERIES DEL ARCHIVO DE,'CQNCENTRACION AL

ARCHIVO HISTORICO PARA SU CONSERVACION PERMANENTE, .
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124

BAJAS DOCUMENTALES

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (LAE) ARTICULO 55. FRACCION Vil. LE CORRESPONDE A
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA: COADYUVAR EN LA VALORACION DE LOS
DOCUMENTOS PARA SU DESTINO FINAL.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE ARCHIVOS (LGGA) ARTICULO 24. LA
VALORACION DOCUMENTAL ES EL PROCESO DE ANALISIS CRITICO E INTEGRAL DE LA
INFORMACION O CONOCIMIENTO DE TIPO ADMINISTRATIVO, FISCAL, JURIDICO,
TECNICO, HISTORICO, DIPLOMATICO, ANTROPOLOGICO Y ECONOMICO, CONTENIDO EN
DOCUMENTOS DE ARCHIVO, QUE DE MANERA HOLISTICA SE LLEVA A CABO PARA
GARANTIZAR LA MEMORIA INSTITUCIONAL DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, Y QUE
CULMINA EN LA DESTRUCCION O CONSERVACION PERMANENTE DE LOS
DOCUMENTOS.

12.5

SERVICIO A USUARIOS,
REGISTRO Y CONTROL DE
PRESTAMO DE EXPEDIENTES

LAE ARTICULO 55. FRACCION IX. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
BRINDAR ASESORIA INTERNA Y EXTERNA EN LA MATERIA.

FRACCION XI. PROPORCIONAR EL SERVICIO DE PRESTAMO INTERNO Y CONSULTA
PUBLICA OBSERVANDO LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y DISPOSICIONES QUE PARA ELLO
ESTABLEZCAN EN SU REGLAMENTO INTERNO.

13

GESTION INSTITUCIONAL

13.1

JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 6. DEL REGLAMENTO INTERIOR (RI)DE LA CE. LE CORRESPONDE A LA
DIRECCION GENERAL: EL MAXIMO ORGANO DE GOBIERNO DE LA COMISION ES SU
JUNTA DE GOBIERNO, SU INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO SE HARA CONFORME A
LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 10 Y 11 DE LA LEY DE AGUAS PARA EL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI.

13.2

DECLARATORIAS DE AGUAS
ESTATALES

ARTICULO 71. FRACCION XV. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA SECRETARIA
TECNICA: LLEVAR EL CONTROL E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LAS
DECLARATORIAS DE AGUAS ESTATALES QUE EMITA EL EJECUTIVO DEL ESTADO POR
CONDUCTO DE LA COMISION.

14

AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y AGUAS
RESIDUALES

14.1

PROGRAMAS EN MATERIA DE
AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y AGUAS
RESIDUALES

ARTICULO 52. FRACCION IIl. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: DESARROLLAR LA PLANEACION, PROGRAMACION,
INTEGRACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS Y LA CONSTRUCCION DE LA
INFRAESTRUCTURA QUE GESTIONE LA COMISION, PARA EL LOGRO EFICIENTE DE SUS
OBJETIVOS. i
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14.2

PROYECTOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y AGUAS
RESIDUALES

ARTICULO 53. FRACCION | DEL REGLAMENTO INTERIOR (RI) DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL: INTEGRAR UN SISTEMA
DE ACOPIO DE INFORMACION Y ESTADISTICA EN MATERIA HIDRAULICA Y DE SANIDAD
QUE FUNDAMENTEN LA REALIZACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, CON OBJETO DE
INTEGRAR Y TENER ACTUALIZADO EL CATALOGO GENERAL, AS{ COMO DE OBRAS
EJECUTADAS, EN PROCESO Y POR EJECUTAR, PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS
MISMAS.

FRACCION II. CONTAR CON UN BANCO DE PROYECTOS, QUE REUNAN LOS REQUISITOS
DE CALIDAD QUE PERMITAN SU INCORPORACION EN LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO QUE SE IMPLEMENTEN MEDIANTE LOS CONVENIOS QUE PARA EL EFECTO
FORMALICE LA COMISION CON LAS INSTANCIAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES
PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA HIDRICA EN EL ESTADO.

14.3

ESTUDIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO ,
TRATAMIENTO Y AGUAS
RESIDUALES

ARTICULO 53. FRACCION I. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: INTEGRAR UN. SISTEMA DE ACOPIO DE INFORMACION Y
ESTADISTICA EN MATERIA HIDRAULICA Y DE SANIDAD QUE FUNDAMENTEN LA
REALIZACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, CON OBJETO DE INTEGRAR Y TENER
ACTUALIZADO EL CATALOGO GENERAL, ASI COMO DE OBRAS EJECUTADAS, EN
PROCESQ Y POR EJECUTAR, PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS MISMAS.
FRACCION IIl. REALIZAR ESTUDIOS DE INGENIERIA Y DISENO NECESARIOS PARA
INTEGRAR LOS PROYECTOS DE DESARROLLO HIDRAULICO Y SANIDAD QUE SEAN
APROBADOS PARA LA REGULACION, APROVECHAMIENTO, PRESERVACION Y CONTROL
DE CALIDAD DE AGUA.

14.4

EXPEDIENTES TECNICOS EN
MATERIA DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y AGUAS
RESIDUALES

ARTICULO 52. FRACCION VIII DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: COADYUVAR CON EL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE LAS OBRAS INCLUIDAS
EN LOS PROGRAMAS EMERGENTES CONVENIDOS.

14.5

EXPEDIENTE UNITARIO DE
OBRA EN MATERIA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADOQ,
TRATAMIENTO Y AGUAS
RESIDUALES

ARTICULO 52. FRACCIION 1il DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: INTEGRAR Y OBTENER LA FORMALIZACION DE
DOCUMENTOS REFERENTES A LOS PROGRAMAS FEDERALIZADOS QUE SE DERIVEN DE
LOS CONVENIOS O ACUERDOS DE COORDINACION. g
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14.6

PERMISOS EN MATERIA DE
AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO,
TRATAMIENTO Y AGUAS
RESIDUALES

ARTICULO 62. FRACCION XXI DEL REGLAMENTO INTERIOR (RI) DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE SANEAMIENTO: ELABORAR LOS PERMISOS PARA
DESCARGAR AGUAS RESIDUALES TRATADAS O DE ORIGEN PLUVIAL EN CUERPOS
RECEPTORES DE JURISDICCION ESTATAL.

14.7

PADRON DE USUARIOS

ARTICULO 57. FRACCION XVII. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: CELEBRAR CON LOS USUARIOS LOS CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO,
ESTABLECIENDO LA CUOTAS Y TARIFAS Y/O DERECHOS DE CONEXION A LA RED DE
AGUA.

ARTICULO 60. FRACCION | PRESTAR EL SEVICIO DE AGUA POTABLE AL PADRON DE
USUARIOS CON QUE CUENTA LA COMISION DENTRO DE LA ZONA INDUSTRIAL,
MEDIANTE LA OPTIMA OPERACION DE LOS SISTEMAS PARA OFRECER UN SERVICIO DE
CALIDAD, OPORTUNIDAD Y CANTIDAD REQUERIDA.

14.8

LIBROS BLANCOS

ARTICULO 58. FRACCION | DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
TENICA: LLEVAR A CABO LA ATENCION DE LOS PROYECTOS HIDRICOS, QUE POR SU
IMPORTANCIA, IMPACTO SOCIAL Y COMPLEJIDAD FINANCIERA Y OPERATIVA PARA SU
CONSTRUCCION, SEAN CONSIDERADOS COMO ESPECIALES Y/O ESTRATEGICOS,
DESARROLLANDOLOS DESDE SU CONCEPCION, EJECUCION, PUESTA EN MARCHA Y
ENTREGA PARA SU OPERACION. :

15

ATENCION SOCIAL Y

RURAL

151

INFORMES DE ATENCION
SOCIALY PARTICIPACION
COMUNITARIA

ARTICULO 70. FRACCION XV. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: PROMOVER Y DESARROLLAR PROGRAMAS DE
CULTURA DEL AGUA, QUE ORIENTEN A LOS USUARIOS, CON EL OBJETO DE FOMENTAR
EL USO EFICIENTE Y PRESERVAR LA CALIDAD DEL AGUA Y PROPICIAR SU
APROVECHAMIENTO RACIONAL, CREANDO UNA CONCIENCIA, COMO RECURSO ESCASO
Y VITAL.

15.2

ORGANISMOS OPERADORES

ARTICULO 71. FRACCION XV. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: PROMOVER LA CREACION, DESARROLLO Y
AUTOSUFICIENCIA ADMINISTRATIVA, TECNICA Y FINANCIERA DE ORGANISMOS
OPERADORES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICQS, MEDIANTE LA
PARTICIPACION DE LA COMISION, COMO MIEMBRO DE SU JUNTA DE GOBIERNO.
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15.3 | EXPEDIENTE BASICO DE ARTICULO 53. FRACCION V. DEL REGLAMENTO INTERIOR (RI) DE LA CEA LE
ATENCION SOCIAL Y CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: LLEVAR LOS
PARTICIPACION COMUNITARIA DIAGNOSTICOS DE FACTIBILIDAD TECNICA PARA DETERMINAR LOS REQUERIMIENTOS

NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS OBRAS HIDRAULICAS.

ARTICULO 70. FRACCION IX. LLEVAR EL CONTROL E INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE
LAS DECLARATORIAS DE AGUAS ESTATALES QUE EMITA EL EJECUTIVO DEL ESTADO POR
CONDUCTO DE LA COMISION.

154 CONTRALORIA SOCIAL ARTICULO 70. FRACCION XXIil. DEL Rl DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA Y DE GESTION SOCIAL: EJECUTAR LAS ACCIONES DE CONTRALORIA SOCIAL
SIN PERJUICIO DE LAS ATRIBUCIONES OTORGADAS A LA CONTRALORIA INTERNA, EN
LOS PROGRAMAS QUE EJECUTE LA COMISION, Y QUE POR NORMATIVIDAD SE
REQUIERA LA IMPLEMENTACION DE ESTAS ACCIONES.

15.5 COMUNICACION SOCIAL ARTICULO 21. FRACCION VI. DEL RI DE LA CEA LE CORRESPONDE A LA SECRETARIA
TECNICA: PREPARAR LOS INFORMES QUE DE MANERA PARTICULAR PRESENTE EL
DIRECTOR GENERAL, A LAS INSTANCIAS QUE LO REQUIERAN, AUXILIANDOSE CON LAS
DIRECCIONES DE AREA PARA SU DESARROLLO.
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COMISION ESTATAL DEL AGUA

ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Emisién: 01 de septiembre de 2016

Actualizacién: 04 de noviembre de 2021

Elabord: Direccién Administrativa
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INTRODUCCION

En la Comisién Estatal del Agua como en muchos entes publicos se cuenta con documentos que dia a dia son originados o recibidos en el quehacer diario de la administracion,
estos documentos requieren ser organizados para el adecuado funcionamiento del archivo y en ellos, exista un flujo constante de informacién, es por eso que en cumplimiento
a la normatividad en la materia cada ente obligado debe apegarse a las normas establecidas para elaborar los instrumentos de consulta que propicien la ordenacion

conservacion y localizacién expedita de los documentos.

El cuadro de Clasificacién Archivistica es una herramienta que ayudara a garantizar que los expedientes estén correctamente organizados, de modo que puedan ser localizados y
consultados cuando se requiera, ayudando a transparentar todos los procesos que se realizan dentro de la dependencia cumpliendo con la rendicion de cuent\a@/




OBIJETIVOS

1. Cumplir las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del estado de San Luis Potosi, Ley de Archivos del Estado de San Luis
Potosi y los Lineamientos Generales para la Gestién de Archivos, la Guia General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de Tramite y
Concentracién, que permitan mantener una adecuada organizacién de archivos y por ende instrumentar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Organismo.

2. Contar con una herramienta légica de conformidad con la estructura orgénica que permita la ordenacion de los documentos de archivos administrativos en relacion a sus

funciones y atribuciones dentro del Organismo.

3. Agrupar los elementos y relacionarlos con otros documentos de archivo del Organismo mediante un lenguaje clasificatorio.

4. Facilitar el control, identificacion, acceso y recuperacién de los documentos de archivo del Organismo.

\Q//
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Para dar cumplimiento a la aplicacién de las normas que se enfocan al procedimiento de la organizacién y creacién de los instrumentos de control archivistico del Organismo fue
necesario considerar y analizar la siguiente legislacion:

LEY FEDERAL DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (DOF 09/05/2016), en su ARTICULO 68, donde menciona que los sujetos obligados en el dmbito federal
deberdn cumplir con las obligaciones de transparencia y poner a disposicién del publico y mantener actualizada, en los respectivos medios electrdnicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segiin corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas e informacién sefialados en el Titulo

Quinto de la Ley General.

LEY DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS! (POE 09/05/2016) ARTICULO &4, FRACCION I, establece que los sujetos
obligados pondran a disposicién del publico y mantendran actualizada en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones funciones u objeto
social, segtin corresponda, la informacién, por lo menos de los temas, documentos y politicas en los instrumentos de control archivistico, referidos en la Ley de Archivos del

Estado de San Luis Potosi;

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Organismo se elaboré en cumplimiento a la LEY GENERAL DE ARCHIVOS (DOF 15/06/2018), en su articulo 13, establece que los
sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.
La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atenderd los niveles de fondo, seccién, serie y subserie sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, serdn identificados mediante una clave alfanumérica.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (POE 20/10/2012) en sus Articulos 2, Fraccién |, IX articulos 6 al 16 que se refiere a las responsabilidades que tienen los sujetos, respecto a la
organizacién y conservacién del acervo documental generado en el ejercicio de sus funciones.

Ademds, de lo dispuesto en los LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI (POE 14/02/2013), emitidos por la COMISION

ESTATAL DE GARANTIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. Articulos 6, 8, 11, referentes a la organizacién y los procesos archivisticos principales; articulos 12, 13, 14, 16y
17, sobre elementos y caracteristicas que debe contener la clasificacién de los archivos. El articulo 31, define las funciones del coordinador de archivos y el articulo 32 al 34

referente a los controles de los archivos a partir de la conformacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Las técnicas utilizadas para la elaboracién del Cuadro de Clasificacién del Organismo se tomaron del MANUAL DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y MUNICIPIOS. (POE 31/01/2009), en sus paginasde la11 ala f@_,
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La identificacion y establecimiento de las secciones, series y subseries que integraran el Cuadro del Organismo, se asentaron en relacién a las funciones consignadas en el
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA (25/09 /2003), (14/12/2012), ultima reforma (01/08/2017), MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
de cada una de las unidades administrativas.

DESCRIPCION

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Comisién Estatal del Agua, serd una herramienta que servira para clasificar los expedientes integrados en el ejercicio diario de
la administracién, facilitando su identificacién, localizacién y acceso a la informacién. Es un modelo e instrumento légico que representa de forma 5|steTat|ca las categorias
establecidas como resultado de la clasificacién archivistica y que refleja la estructura del Fondo con base en su estructura organica, atribuciones y funciones.

Su estructura es jerdrquica, con categorias y subcategorias que representan el Fondo mediante: Seccién, Serie y Subserie, a partir de las cuales se establece la relacion o
coordinacion entre ellas.

1. Fondo: definido como el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una dependencia o entidad, en el ejercicio de sus actividades o funciones, con cuyo
nombre se identifica: Comisién Estatal del Agua.

2. Seccién: Clasificacion por gama de asuntos o documentos relacionados entre si, que corresponden a cada unidad administrativa del Organismo basado en sus
atribuciones.

3. Serie y Subserie: Expedientes organizados producto del resultado de la gestién, y procedimientos o tramites en funcién a una misma actividad.

*Manual de Organizacion Archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado y Municipios.




CODIFICACION

Asignar un cédigo sustituyendo el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia del propio cédigo
para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.’ Dicha codificacién puede ser numérico o alfanumérico.

La codificacién que serd implementada en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de este Organismo, serd con base en una nomenclatura alfanumérica que estara
formada por siglas que identifican al mismo, separado por diagonal, seguida de las siglas que identifican la unidad administrativa o subdireccién segln sea el caso, diagonal
seguida la seccion, serie y subserie (en el caso de ser aplicable) que es tomado del cuadro de clasificacién, nimero de expediente y el afio de apertura del mismo.

\®_/

! Manual de Organizacién Archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado y Municipios.
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FONDO: COMISION ESTATAL DEL AGUA (CEA)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA (DA)
SUBDIRECCION: CONTABILIDAD Y TESORERIA (SCT)

SECCION: RECURSOS FINANCIEROS (5)

SERIE: POLIZAS (5.1)

SUBSERIE: REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS (5.1.1.)
EN EL CASO DE SER APLICABLE

NUMERO DE EXPEDIENTE: 01

ANO DE APERTURA: 2020

CEA/DA/SCT/5.1.1/01/2020
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COMISION ESTATAL DEL AGUA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA

1, LEGISLACION 4
2 ASUNTOS JURIDICOS 5
3 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO 2 3
4 RECURSOS HUMANOS 6
5 CONTABILIDAD Y TESORERIA 6 L
6 RECURSOS MATERIALES 2 4
7 SERVICIOS GENERALES 1
8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 2
) CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS 4
10 PLANEACION, INFORMACION ,EVALUACION Y POLITICAS 4
11 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 3
12| COORDINACION DE ARCHIVO 4 2
13 GESTION INSTITUCIONAL 2
14 AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y AGUAS 1 6
RESIDUALES
15 | SERVICIOS PUBLICOS 1 2
16 ATENCION SOCIAL Y RURAL 5
TOTAL 52 28
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CLAVE SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE FUNDAMENTACION
1 LEGISLACION 7 : : : ' Z

1.1 | LEYES, REGLAMENTOS Y DECRETOS ARTICULO 56. FRACCION V. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA: FORMULAR ANTEPROYECTOS DE LEYES,
REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS Y DEMAS
DISPOSICIONES LEGALES, RELACIONADOS CON EL
OBJETO Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION.

1.2 CONTRATOS Y CONVENIOS ARTICULO 56. FRACCION VII. DEL RI, DE LA CEA
LE CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA:
ELABORAR Y OPINAR SOBRE LOS DIVERSOS
CONTRATOS, CONVENIOS E INSTRUMENTOS
JURIDICOS Y NORMATIVOS QUE RESULTEN DE LAS
OPERACIONES DE LA COMISION.

1.3 | MANUALES DE ORGANIZACION ARTICULO 33. FRACCION Viil. DEL RI, DE LA CEA
LE CORRESPONDE A LA  DIRECCION
ADMINISTRATIVA: COORDINAR LA ELABORACION
Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION, ADEMAS DE VIGILAR SU DEBIDO
REGISTRO EN LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS
CORRESPONDIENTES.

14 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ARTICULO 33. FRACCION Vill. DEL RI DE LA CEA
LE CORRESPONDE A LA  DIRECCION
ADMINISTRATIVA: COORDINAR LA ELABORACION
Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION, ADEMAS DE VIGILAR SU DEBIDO
REGISTRO EN LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS
CORRESPONDIENTES.

e
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2.1 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA ARTICULO 56. FRACCION I. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA: ANALIZAR, REVISAR, COADYUVAR QUE
LOS DIFERENTES ACTOS O PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS EN QUE INTERVENGA LA COMISION SE
ENCUENTREN DENTRO DEL MARCO LEGAL QUE RIJA
EN LA MATERIA.

Il. REPRESENTAR LEGALMENTE A LA COMISION EN
LAS QUERELLAS, DEMANDAS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS Y JUCIOS DE ORDEN LABORAL
QUE SE PROMUEVAN EN SU CONTRA.

2.2 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA ARTICULO 56. FRACCION Iil. DEL Rl , DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA:
ELABORAR Y PRESENTAR DEMANDAS, DENUNCIAS
O QUERELLAS SEGUN PROCEDA RESPECTO DE
HECHOS QUE AFECTEN LOS INTERESES DE LA
COMISION, AS[ COMO INTERPONER RECURSOS
PROMOVIENDO SU SUBSTANCIACION EN APOYO A
LAS DISPOCISIONES LEGALES APLICABLES EN LA
MATERIA.

2.3 | INCONFORMIDADES ARTICULO 55. FRACCION XVII. DEL RI, DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA:
ATENDER LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS
PLANTEADOS POR LOS  AYUNTAMIENTOS,
ORGANISMOS OPERADORES, CONCESIONARIOS Y
CIUDADANOS EN GENERAL, EN ASUNTOS QUE SE
DERIVEN DE ACTOS DE LA COMISION.

2~
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2.4 | DERECHOS HUMANOS ARTICULO 56. FRACCION XVI. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (R1), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA: NOTIFICAR Y EJECUTAR ACTOS
JURIDICOS QUE RESUELVA LA COMISION.

25 INSTRUMENTOS NOTARIALES ARTICULO 56. FRACCION XI. DEL RI, DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA:
RESGUARDAR Y SALVAGUARDAR LOS
INSTRUMENTOS  NOTARIALES ~ PUBLICOS Y
PRIVADOS ORIGINALES, DE TODOS Y CADA UNO DE
LOS ACTOS JURIDICOS EN LOS QUE SE VEA

INVOLUCRADA LA COMISION.
"3 | PROGRAMACION, |
| ORGANIZACIONY
| PRESUPUESTO
3.1 | PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES ARTICULO 35. FRACCION XXIll. DEL RI DE LA CEA LE
(POA) CORRESPONDE A LA DIRECCION: DE PLANEACION

Y CONTROL: FORMULAR EL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL Y  SOMETERLO A
CONSIDERACION DE LA DIRECCION GENERAL.

ARTICULO 36. FRACCION |. ELABORAR E INTEGRAR
LOS PROGRAMAS DE INVERSION PARA LA
CONSTRUCCION, AMPLIACION Y REHABILITACION
DE SUS OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
ESTAS DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA
INTEGRARSE EN LOS PROGRAMAS OPERATIVOS
ANUALES DE ACCION DE LA COMISION.

N
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3.2 ' | PROGRAMAS Y PROYECTOS EN ARTICULO 31.
MATERIA DE PRESUPUESTO FRACCION V. DEL REGLAMENTO INTERIOR (Rl), DE

LA COMISION ESTATAL DEL AGUA (CEA) LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
LLEVAR EL REGISTRO DE LOS PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS, PARA EL CONTROL DE SU EJERCICIO
E INCIDENCIAS.

FRACCION VI. DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR
LAS  AFECTACIONES O  MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES QUE SE PRESENTEN EN LOS
PROGRAMAS DE INVERSION DE LA COMISION, EN
COORDINACION CON LAS AREAS RESPONSABLES DE
SU EJECUCION.

FRACCION VIil. CUSTODIAR LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE LOS  PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS, EJERCIDOS, MODIFICADOS Y OTRAS
OPERACIONES FINANCIERAS DE LA COMISION.

3.2.1 | ASIGNACION DE PRESUPUESTO
3.2.2 | TRANSFERENCIA DE PRESUPUESTO
3.2.3 | SOLICITUDES DE PAGO

4 | RECURSOS HUMANOS

4.1 | EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL ARTICULO 33.

FRACCION 11i. DEL REGLAMENTO INTERIOR (RI), DE
LA COMISION ESTATAL DEL AGUA (CEA), LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
LLEVAR A CABO LA CONTRATACION DEL PERSONAL,
OBSERVANDO PARA ELLO LOS REQUERIMIENTOS Y
EL PRESUPUESTO AUTORIZADO DISPONIBLE.
FRACCION VII. INTEGRAR Y MANTENER LA
CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES UNICOS DE
PERSONAL DE LA COMISION.

o~
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4.2

NOMINA Y CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 33. FRACCION XIV. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (Rl), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: ELABORAR LA NOMINA CON LAS
PRESTACIONES Y DEDUCCIONES QUE DE ELLA
DERIVEN, CONSIDERAR LAS INCIDENCIAS DEL
PERSONAL EN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS Y
TRAMITAR LOS PAGOS Y REGISTROS EN EL SISTEMA.

4.3

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 33. FRACCION VI. REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: ATENDER Y APLICAR LOS
LINEAMIENTOS Y CIRCULARES EMITIDOS POR LA
OFICIALIA MAYOR DEL PODER EJECUTIVO, ASI
COMO REALIZAR TRAMITES Y REPORTE DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA.

4.4

CONTROL DE PRESTACIONES EN
MATERIA ECONOMICA

ARTICULO 33. FRACCION V. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: TRAMITAR EL PAGO DE LAS
OBLIGACIONES QUE DERIVEN DE LA RETRIBUCION
DE LOS SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL CON
RECURSQOS PROPIOS POR TIEMPO INDETERMINADO
Y DETERMINADO.

\@,
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4.5

COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E
HIGIENE

ARTICULO 33. FRACCION XXV. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: LAS DEMAS QUE LE SENALEN
LAS LEYES, DECRETOS, ACUERDOS, REGLAMENTOS
Y MANUALES, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
Y LAS PROPIAS QUE LE INSTRUYA LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA.

4.6

CONTROL DE MOVIMIENTOS Y
TRAMITES ANTE EL IMSS E
INFONAVIT

ARTICULO 33. FRACCION IV. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: REALIZAR LOS TRAMITES DE
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DE LA COMISION
ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL, COMO  SON  ALTAS, BAJAS,
INCAPACIDADES E INCIDENCIAS.

CONTABILIDAD Y TESORERIA

51

POLIZAS

ARTICULO 32. FRACCION V. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: CUSTODIAR LA INFORMACION
COMPROBATORIA DE LOS INGRESOS, EGRESOS Y
OTRAS OPERACIONES FINANCIERAS QUE OBREN
EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE DE LA COMISION.

511

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE
EGRESOS

5:1.2

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE
INGRESOS

5:1.3

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE
DIARIO
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5.2 | LIBRO DIARIO, LIBRO MAYOR ARTICULO 32. FRACCION |. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISIGN ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: MANTENER EN COORDINACION
CON LA SUBDIRECCION DE  CONTROL
PRESUPUESTAL ACTUALIZADO EL CATALOGO DE
CUENTAS CONTABLES DE LA COMISION
CONFORME A LAS DISPOSICIONES QUE EMITEN EL
CONSEJO  NACIONAL DE  ARMONIZACION
CONTABLE, QUE PERMITAN EL REGISTRO
CONTABLE DE LAS OPERACIONES, VERIFICANDO SU
APLICACION Y USO GENERALIZADO.

5.3 | DOCUMENTOS FISCALES ARTICULO 32. FRACCION XVI. DEL RI, DE LA CEA LE
ELECTRONICOS CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: FACTURAR LOS INGRESOS
OBTENIDOS POR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS, ASl COMO DERIVADOS DE LOS
CONVENIOS DE COORDINACION EFECTUADOS CON
LA COMISION.

XIll. RECIBIR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE
PAGO, VALIDAR QUE LOS DATOS EN LAS FACTURAS
SEAN CORRECTOS Y QUE ESTEN VIGENTES LOS
ARCHIVOS PDF Y XML CORRESPONDIENTES.

5.3.1 | FACTURAS EMITIDAS
5.3.2 FACTURAS RECIBIDAS
5.4 BANCOS Y CONCILIACIONES ARTICULO 32. FRACCION VIIl. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISIGON ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: APERTURAR, DEPURAR Y
CANCELAR CUENTAS BANCARIAS EN
INSTITUCIONES FINANCIERAS.

IX. REVISAR LOS MOVIMIENTOS DIARIOS Y SALDOS
BANCARIOS DE LA COMISION Y ELABORAR LAS

CONCILIACIONES CORRESPONDIENTES.
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5.5 | ESTADOS FINANCIEROS ARTICULO 32. FRACCION II. DEL Ri, DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
INTEGRAR LA INFORMACION CONTABLE Y VALIDAR
LOS PROCESOS DESDE EL ORIGEN DE LAS
OPERACIONES QUE SE EFECTUAN DENTRO DEL
SISTEMA DE ARMONIZACION CONTABLE PARA
EMITIR ESTADOS FINANCIEROS EN FORMA
PERIODICA Y PRESENTARLOS AL TITULAR DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA, PARA SU ANALISIS Y
AUTORIZACION;

5.6 | IMPUESTOSY DECLARACIONES ARTICULO 32 FRACCION III.DEL RI DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
EFECTUAR EL CALCULO DE IMPUESTOS Y/O
DERECHOS, PRESENTAR LAS DECLARACIONES
CORRESPONDIENTES Y REALIZAR EL PAGO
OPORTUNO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES,
LABORALES Y LAS DEMAS QUE POR DISPOSICION LE
SEAN EXIGIBLES A ESTA COMISION.

ARTICULO 55 FRACCION XVI.DEL RI DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION JURIDICA: EJERCER
LAS ATRIBUCIONES FISCALES EN COORDINACION
CON LA SECRETARIA DE FINANZAS, PARA LA
DETERMINACION Y COBRO DE LOS DERECHOS Y
CONTRIBUCIONES EN MATERIAS DE AGUAS
ESTATALES Y SUS BIENES INHERENTES Y LA
APLICACION DE SANCIONES POR LAS INFRACCIONES
COMETIDAS A LA LEY DE AGUAS PARA EL ESTADO
DE SAN LUIS POTOSI, AS[ COMO LAS QUE SE
ORIGINEN POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS QUE ESTA COMISION TIENE A SU CARGO.

5.6.1 DERECHOS DE AGUA

5.6.2 | ISR
5.6.3 | IVA
5.6.4 | DIOT
5.6.5 |[ISN

5.6.6 | LEY DE CONTRIBUCION DE MEJORAS

O
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6.1 PROCESO DE ADQUISICIONES Y ARTICULO 33. FRACCION IX. DEL REGLAMENTO
SERVICIOS INTERNO (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA

(CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: FORMULAR Y PROPONER
MEDIANTE EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA COMISION
ESTATAL DEL AGUA, LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
MENSUALES Y ANUALES DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS Y EL PRESUPUESTO
ASIGNADO Y APROBADO. FRACCION XI. DEL
REGLAMENTO INTERNO (Rl) DE LA COMISION
ESTATAL DEL AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA: CANALIZAR A LA
DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL LAS
ADQUISICIONES DE BIENES Y  SERVICIOS
SOLICITADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, QUE POR MONTO SE TENGAN
QUE REALIZAR MEDIANTE PROCESOS DE
INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES O LICITACIONES PUBLICAS, PARA
QUE A TRAVES DE LA SUBDIRECCION DE COSTOS Y
CONCURSOS SE DE TRAMITE A  ESTAS
ADQUISICIONES.

ARTICULO 38. FRACCION VI. DEL Rl DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y
CONTROL: PROGRAMAR Y REALIZAR LOS PROCESOS
DE CONTRATACION QUE EFECTUE LA COMISION, DE
ACUERDO A LA AUTORIZACION DE RECURSOS

ASIGNADOS, TANTO EN MATERIA DE OBRAS
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PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
MISMA, COMO EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

ARTICULO 55. FRACCION VI. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
JURIDICA: ASESORAR, REVISAR, EMITIR OPINION Y
ELABORAR LOS DIVERSOS CONTRATOS, CONVENIOS
E INSTRUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS EN LO
QUE SEA PARTE LA COMISION.

6.1.1

ACTA DE COMITE

6.1.2

PROCESO DE ADJUDICACION

6.1.3

CONTRATOS ,ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

6.1.4

COMODATOS

6.2

INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 33 FRACCION. XXI. DEL Rl DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
MANTENER EL INVENTARIO ACTUALIZADO Y EL
CONTROL DE RESGUARDOS DE LOS BIENES
MUEBLES DE LA COMISION, AS[ COMO PROPONER
Y APLICAR LAS NORMAS QUE REGULEN EL USO DE
LOS RECURSOS MATERIALES, EQUIPO, VEHICULOS Y
MAQUINARIA PROPIEDAD DE LA COMISION.

SERVICIOS GENERALES

71

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
DE MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 33 FRACCION XXII. DEL RI DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A BIENES MUEBLES

E INMUEBLES, AS COMO LOS
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CORRECTIVOS A LOS BIENES EQUIPOS, VEHICULOS
Y MAQUINARIA PROPIEDAD DE LA COMISION.

' TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE

LA INFORMACION

8.1

LICENCIAS

8.2

MANTENIMIENTOS Y BASES DE
DATOS

ARTICULO 30 FRACCION. XXI. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: SUPERVISAR QUE SE REALICE
EL RESGUARDO DEL SOFTWARE Y LICENCIAS
PROPIEDAD DE LA COMISION, EL CONTROL DE
INSTALACIONES DE SOFTWARE, Y LA
INFORMACION  ALMACENADA EN  MEDIOS
DIGITALES. -

CONTROL Y AUDITORIA DE |
| ACTIVIDADES PUBLICAS :

9.1

AUDITORIAS

CAPITULO VII. DE LOS ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL. ARTICULO 29. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI) DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO (CGE): LOS ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL DEPENDERAN JERARQUICAMENTE DEL
CONTRALOR Y SERAN NORMADOS,
COORDINADOS, SUPERVISADOS Y EVALUADOS A
TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y COMISARIAS Y
EJERCERAN LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES DE LA
FRACCIONES | A LA XXVII.

5
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8.2

QUEJAS Y DENUNCIAS DE
ACTIVIDADES PUBLICAS

CAPITULO Vil.- DE LOS ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL. ARTICULO 29. DEL RI DE LA CGE: LOS
ORGANOS INTERNOS DE CONTROL DEPENDERAN
JERARQUICAMENTE DEL CONTRALOR Y SERAN
NORMADOS, COORDINADOS, SUPERVISADOS Y
EVALUADOS A TRAVES DE LA DIRECCION
GENERAL DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL Y
COMISARIAS Y EJERCERAN LAS SIGUIENTES
ATRIBUCIONES, FRACCION. Xlil.- ATENDER,
TRAMITAR, CALIFICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS
QUEJAS Y DENUNCIAS.

9.3

ENTREGA-RECEPCION

CAPITULO ViI.- DE LOS ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL. ARTICULO 29. DEL REGLAMENTO(RI)
DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
(CGE), LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL
DEPENDERAN JERARQUICAMENTE DEL
CONTRALOR Y SERAN NORMADOS,
COORDINADOS, SUPERVISADOS Y EVALUADOS A
TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y COMISARIAS Y
EJERCERAN LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES,
FRACCION. XXVI.- INTERVENIR EN LOS PROCESOS
DE ENTREGA-RECEPCION.

9.4

DECLARACIONES PATRIMONIALES

ARTICULO 33 FRACCION XXV. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA) LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: LAS DEMAS QUE LE SENALEN
LAS LEYES, DECRETOS, ACUERDOS, REGLAMENTOS
Y MANUALES, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
Y LAS PROPIAS QUE LE INSTRUYA LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA.
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10 | PLANEACION, INFORMACION,| | > e v ‘ 7 W

| EVALUACION Y POLITICAS . : _ , _ » e

10.1 | PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ARTICULO 37 FRACCION I. DEL RI DE LA CEA LE

INFORMACION Y EVALUACION CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION

Y CONTROL: COORDINAR LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION DE LA COMISION RELATIVA AL
SECTOR AGUA, EN PLANES ESTATALES DE
GOBIERNO E INFORMES DE  GOBIERNO,
INTEGRANDO A LOS DIFERENTES ORDENES DE
GOBIERNO PARA LOGRAR UNA PARTICIPACION
CONJUNTA EN DICHA PLANEACION, LA CUAL
CONTEMPLE EL CONTROL Y DIAGNOSTICO AS(
COMO LA UTILIZACION DE RECURSOS, MEDICION
DE RESULTADOS, ANALISIS DE DESVIACIONES,
CORRECCION DEL DESEMPENO Y MEJORA, CON EL
FIN DE ELEVAR EL DESEMPERNO GENERAL.

10.2 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE ARTICULO 37 FRACCION Il. DEL REGLAMENTO
INFORMACION (COMITES) INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
DE PLANEACION Y CONTROL: PROCURAR
ORGANIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA PROPICIAR LA
PARTICIPACION DE LAS DIVERSAS INSTANCIAS
INVOLUCRADAS DEL SECTOR AGUA POTABLE DEL
PROGRAMA HIDRICO ESTATAL PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION, QUE PERMITA

DEFINIR LAS ACCIONES A SEGUIR.




CLAVE SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE FUNDAMENTACION

10.3 | INFORME ANUAL DE LABORES ARTICULO 37 FRACCION V. DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA, LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y
CONTROL: PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS
INFORMES DE GOBIERNO, MEDIANTE LA
INTEGRACION, ANALISIS Y CONCLUSION DE LA
INFORMACION RECABADA EN EL SECTOR.

XV. REALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS
INFORMES DE GABINETE DE GOBIERNO, MEDIANTE
LA INTEGRACION DE LOS AVANCES EN LOS
DIFERENTES PROYECTOS DEL SECTOR.

10.4 | INDICADORES ARTICULO 37 FRACCION XIll. DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA, LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y
CONTROL: COORDINAR LA INTEGRACION DE
INFORMACION DE LA COMISION Y DE LAS
DIFERENTES INSTANCIAS QUE INTERVIENEN EN EL
SECTOR AGUA, PARA LLEVAR A CABO LA
ACTUALIZACION DEL TABLERO DE INDICADORES DE
GOBIERNO DEL ESTADO, ADEMAS DE LOS
INFORMES  ANUALES Y  TRIMESTRALES,
INSTRUMENTOS MEDIANTE LOS CUALES SE
PERMITE MEDIR EL DESARROLLO DEL ESTADO EN EL
SECTOR HIDRICO.

CLAVE SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE FUNDAMENTACION

O~
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TRANSFERENCIA Y ACCESO A |

LA INFORMACION

111

COMITE DE TRANSPARENCIA

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (LFTYAIP) ARTICULO 64.
LE CORRESPONDE A A DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: EN CADA SUJETO
OBLIGADO SE INTEGRARA UN COMITE DE
TRANSPARENCIA COLEGIADO E INTEGRADO POR
UN NUMERO IMPAR.DESIGNADO POR EL TITULAR U
ORGANO COLEGIADO SUPREMO, SEGUN SE TRATE.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI (LTYAIPESLP) ARTICULO 51. EN CADA
SUJETO OBLIGADO SE INTEGRARA UN COMITE DE
TRANSPARENCIA COLEGIADO E INTEGRADO POR
UN NUMEROC  IMPAREL COMITE  DE
TRANSPARENCIA ADOPTARA SUS RESOLUCIONES
POR MAYORIA DE VOTOS. EN CASO DE EMPATE, EL
PRESIDENTE TENDRA VOTO DE CALIDAD. A SUS
SESIONES PODRAN ASISTIR COMO INVITADOS
AQUELLOS QUE SUS INTEGRANTES CONSIDEREN
NECESARIOS.
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11.2 | SOLICITUDES DE ACCESO A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION INFORMACION PUBLICA (LFTYAIP) ARTICULO 61.

LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: LOS SUJETOS
OBLIGADOS DESIGNARAN AL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA QUE TENDRA LAS
SIGUIENTES FUNCIONES.

il. RECIBIR Y DAR TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI(LTYAIPESLP) ARTICULO 53.LOS TITULARES
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, MEDIANTE EL
ACUERDO O REGLAMENTO RESPECTIVO, SEGUN
SEA EL CASO, QUE DEBERA PUBLICARSE EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, ESTABLECERAN
LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA, RESPONSABLES
DE ATENDER Y GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION, AS COMO TODAS LAS
SOLICITUDES QUE SE REALICEN EN EJERCICIO DE LA
ACCION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

LTYAIPESLP  ARTICULO 54. LOS SUJETOS
OBLIGADOS DESIGNARAN AL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA QUE TENDRA LAS
SIGUIENTES FUNCIONES

ILRECIBIR Y DAR TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION.

@/
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113

CLASIFICACION DE INFORMACION
RESERVADA Y CONFIDENCIAL

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (LFTYAIP) ARTICULO 97.
LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: LA CLASIFICACION ES EL
PROCESO MEDIANTE EL CUAL EL SUJETO OBLIGADO
DETERMINA QUE LA INFORMACION EN SU PODER
ACTUALIZA ALGUNO DE LOS SUPUESTOS DE
RESERVA O CONFIDENCIALIDAD, DE CONFORMIDAD
CON LO DISPUESTO EN EL PRESENTE TITULO.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI (LTYAIPESLP) ARTICULO 114. LA
CLASIFICACION ES EL PROCESO MEDIANTE EL CUAL
EL SUJETO OBLIGADO DETERMINA QUE LA
INFORMACION EN SU PODER ACTUALIZA ALGUNO
DE LOS SUPUESTOS DE RESERVA O
CONFIDENCIALIDAD, DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN EL PRESENTE TfTULO

12

COORDINACION DE ARCHIVO

12.1

INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y
CONTROL ARCHIVISTICO

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (I.AE) ARﬂcum 14,
LE CORRESPONDE A LA  DIRECCION
ADMINISTRATIVA: LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS CONTARAN, AL
MENOS, CON LOS SIGUIENTES INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS: 1. CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION; 1l. CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL; 1ll. INVENTARIOS DOCUMENTALES,
Y IV. GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE
ARCHIVOS (LGGA) ARTICULO 31. FRACCION
HI.LFORMULAR LOS INSTRUMENTOS, PROCESOS Y
METODOS DE CONTROL ARCHIVISTICO DEL ENTE
OBLIGADO.

FRACCIGN VI. COORDINAR LOS TRABAJOS PARA LA

ELABORACION DE LOS PRINCIPALES
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INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO.
12.2 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (LAE) ARTICULO 50

FRACCION |. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: RECIBIR Y VALIDAR LAS
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS PROVENIENTES DE
LOS ARCHIVOS Y ORGANIZARLOS DE ACUERDO CON
LOS CUADROS DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
APROBADOS.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE
ARCHIVOS (LGGA) ARTICULO 2. FRACCION X: EL
PROCESO DE TRASLADO CONTROLADO Y
SISTEMATICO DE EXPEDIENTES DE CONSULTA
ESPORADICA DE UN ARCHIVO DE TRAMITE A UN
ARCHIVO DE CONCENTRACION.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (LAE) ARTICULO 50
FRACCION VIII. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: PREPARAR LAS
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE
ARCHIVOS (LGGA) ARTICULO 2. FRACCION XI. EL
TRASLADO CONTROLADO Y SISTEMATICO, CON
BASE EN LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, DE LOS
EXPEDIENTES Y SERIES DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION AL ARCHIVO HISTORICO PARA SU

CONSERVACION PERMANENTE.
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12.3

BAJAS DOCUMENTALES

LAE ARTICULO 55. FRACCION VI LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:
COADYUVAR EN LA VALORACION DE LOS
DOCUMENTOS PARA SU DESTINO FINAL.
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DE
ARCHIVOS (LGGA) ARTICULO 24. LA VALORACION
DOCUMENTAL ES EL PROCESO DE ANALISIS CRITICO
E INTEGRAL DE LA INFORMACION O
CONOCIMIENTO DE TIPO ADMINISTRATIVO, FISCAL,
JURIDICO, TECNICO, HISTORICO, DIPLOMATICO,
ANTROPOLOGICO Y ECONOMICO, CONTENIDO EN
DOCUMENTOS DE ARCHIVO, QUE DE MANERA
HOLISTICA SE LLEVA A CABO PARA GARANTIZAR LA
MEMORIA INSTITUCIONAL DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS, Y QUE CULMINA EN LA DESTRUCCION
O CONSERVACION PERMANENTE DE LOS
DOCUMENTOS.

12.4

SERVICIO A USUARIOS REGISTRO Y
CONTROL DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTES

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO (LAE) ARTICULO 55.
FRACCION IX. LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA: BRINDAR ASESORIA INTERNA Y
EXTERNA EN LA MATERIA.

FRACCION XI. PROPORCIONAR EL SERVICIO DE
PRESTAMO INTERNO Y CONSULTA PUBLICA
OBSERVANDO LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y
DISPOSICIONES QUE PARA ELLO ESTABLEZCAN EN
SU REGLAMENTO INTERNO.

T

| GESTION INSTITUCIONAL

13.1

JUNTA DE GOBIERNO

ARTICULO 22. FRACCION XV. DEL RI, DE LA CEA, LE
CORRESPONDE A LA SECRETARIA TECNICA:
ELABORAR LAS ACTAS DE LAS SESIONES DE LA
JUNTA DE GOBIERNO Y RECABAR FIRMAS DE LOS
ASISTENTES.

XVI. DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS
TOMADOS EN LAS SESIONES DE LA JUNTA DE

GOBIERNO.
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XVII. MANTENER Y RESGUARDAR EL ARCHIVO DE
LAS ACTAS DE LAS JUNTAS DE GOBIERNO.

13.2

DECLARATORIAS DE AGUAS
ESTATALES

ARTICULO 48 FRACCION XXI. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI), DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
OPERACION Y SERVICIOS: INTEGRAR LOS
EXPEDIENTES DE LAS DECLARATORIAS DE AGUAS
ESTATALES QUE EMITA EL EJECUTIVO DEL ESTADO,
POR CONDUCTO DE LA COMISION.

ARTICULO 50 FRACCION XIX. RECABAR Y
MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION EN
MATERIA DE AGUAS ESTATALES Y BIENES
INHERENTES RELACIONADA CON LOS DIFERENTES
USOS, DISPONIBILIDAD Y CALIDAD CON FINES DE
APROVECHAMIENTO.

14

AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO,

| TRATAMIENTO Y AGUAS
| RESIDUALES

14.1

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
SANITARIO, POTABILIZACION,
TRATAMIENTO, CONTROL DE
AVENIDAS Y DRENAJE PLUVIAL

ARTICULO 36 FRACION 1.DEL Rl DE LA COMISION

CEA, LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PLANEACION Y CONTROL: ELABORAR E INTEGRAR
LOS PROGRAMAS DE INVERSION PARA LA
COSTRUCCION, AMPLIACION Y REHABILITACION DE
OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON ESTAS DE
INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA INTEGRARSE
EN LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE

ACCIGN DE LA COMISION.
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ARTICULO 44. FRACCION I1l. DEL REGLAMENTO

INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PROYECTOS: PROGRAMAR Y FORMULAR ESTUDIOS
Y PROYECTOS EJECUTIVOS DIRECTAMENTE O A
TRAVES DE TERCEROS, DE TODO TIPO DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA, RELACIONADAS
CON EL AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
SANITARIO , POTABILIZACION Y TRATAMIENTO,
CONTROL DE AVENIDAS Y DRENAJE PLUVIAL,
INCLUYENDO EL REUSO DEL AGUA RESIDUAL Y LAS
OBRAS COMPLEMENTARIAS CORRESPONDIENTES,
DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS FORMULADOS
Y QUE COMPETA REALIZAR AL GOBIERNO ESTATAL,
POR SI O EN COOPERACION CON LOS MUNICIPIOS
O LOS ORGANISMOS OPERADORES DE AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO.

ARTICULO 41. FRACCION |. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (Rl) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION:

EJECUTAR LOS PROYECTOS HIDRICOS, QUE POR SU
IMPORTANCIA, IMPACTO SOCIAL Y COMPLEJIDAD
FINANCIERA Y  OPERATIVA  PARA  SU
CONSTRUCCION, SEAN CONSIDERADOS COMO
ESPECIALES Y/O ESTRATEGICOS,
DESARROLLANDOLOS DESDE SU CONCEPCION,
EJECUCION, PUESTA EN MARCHA Y ENTREGA PARA
SU OPERACION AL USUARIO FINAL.

\@_/-
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ARTICULO 40. FRACCION VIil. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION: COORDINAR LA EJECUCION DE
LOS ESTUDIOS DE PROSPECCION
GEOHIDROLOGICA, PARA LA LOCALIZACION DE
POZOS, COMO FUENTES ALTERNAS PARA EL
ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE Y
RECUPERACION DE ACUIFEROS.

ARTICULO 36. FRACCION 1Il. DEL RI DE LA CEA, LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PLANEACION Y
CONTROL: INTEGRAR Y  OBTENER LA
FORMALIZACION DE DOCUMENTOS REFERENTES A
LOS PROGRAMAS FEDERALIZADOS QUE SE DERIVEN
DE LOS CONVENIOS O ACUERDOS DE
COORDINACION FEDERACION-ESTADO,
NECESARIOS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS Y DAR SEGUIMIENTO ANTE LAS
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES UNITARIOS DE
OBRA SON CON BASE EN: GUIA PARA LA
INTEGRACION EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA
PUBLICA A PRECIO UNITARIO EN MATERIA
FEDERAL Y ESTATAL.

ARTICULO 48. FRACCION XXII. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (Rl) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
OPERACION Y SERVICIOS: INTEGRAR Y CONTROLAR
LA DOCUMENTACION DE LAS CONCESIONES DE
DERECHOS DE EXPLOTACION, uso Y
APROVECHAMIENTO DE LAS AGUAS ESTATALES,
CONCESIONES, ASIGNACIONES Y PERMISOS, QUE
EMITA LA COMISION, Asi COMO DE LAS

REVOCACIONES EXPEDIDAS.
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ARTICULO 41. FRACCION VIl DEL RI DE LA CEA LE
CORRESPONDE A LA DIRECCIGN DE
CONSTRUCCION: DESARROLLAR LA INTEGRACION
DE LOS LIBROS BLANCOS DE LOS PROYECTOS
ESTRATEGICOS QUE  PERMITAN  DEJAR
CONSTANCIA DEL DESARROLLO DE LA OBRA, PARA
SU REVISION POSTERIOR POR LOS DIVERSOS
ORGANOS DE CONTROL Y REVISION.
14.1.1 | PROGRAMAS
14.1.2 | PROYECTOS
14.1.3 | ESTUDIOS
14.1.4 | EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA
14.1.5 | PERMISOS
_ 14.1.6 | LIBROS BLANCOS
15 | SERVICIOS PUBLICOS . =z : : o o .
15.1 | PRESTACION DE SERVICIOS ARTICULO 51. FRACCION IV. DEL REGLAMENTO
PUBLICOS INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL

AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
DE OPERACION Y SERVICIOS: ELABORAR E
INTEGRAR LA INFORMACION DE LOS CONSUMOS
MENSUALES PARA ESTABLECER Y CUMPLIR LOS
PROCESOS DE FACTURACION CORRESPONDIENTES
QUE GARANTICEN EL COBRO DE LOS SERVICIOS
CONFORME A LOS CONSUMOS Y TARIFAS
ESTABLECIDOS, MANTENIENDO A SU VEZ UN
REGISTRO ACTUALIZADO DE LA INFORMACION
PARA SU MANEJO PERTINENTE.

ARTICULO 52. FRACCION XII: DEL RI DE LA CEA, LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE OPERACION Y
SERVICIOS: MANTENER  CORRECTAMENTE
ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS DEL PADRON DE

N~




SECCION

CLAVE

SERIE

CLAVE

SUBSERIE

FUNDAMENTACION

USUARIOS AS[ COMO MODIFICAR EN CASO DE SER
NECESARIO LOS  ESTATUS DEL MISMO,
ESPECIFICANDO EL TIPO DE SERVICIO Y TARIFA,
CON BASE EN LAS TARIFAS Y CUOTAS VIGENTES.

15.1.1

CIUDAD SATELITE

15.1.2

16

ATENCION SOCIAL Y RURAL

ZONA INDUSTRIAL

16.1

INFORMES DE ATENCION SOCIAL Y
PARTICIPACION COMUNITARIA

ARTICULO 53. FRACCION XX. DEL REGLAMENTO
INTERIOR (RI) DE LA COMISION ESTATAL DEL
AGUA (CEA), LE CORRESPONDE A LA DIRECCION
DE OPERACION Y SERVICIOS: DAR SEGUIMIENTO
Y EVALUACION A LOS INDICADORES DE GESTION
DE SU RESPONSABILIDAD Y PRESENTAR UN
INFORME BIMESTRAL A LA DIRECCION DE
OPERACION Y SERVICIOS.

16.2

ORGANISMOS OPERADORES

ARTICULO 53.FRACCION I. DEL RI DE LA CEA, LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE OPERACION Y
SERVICIOS: PROMOVER LA  CREACION,
DESARROLLO Y AUTOSUFICIENCIA
ADMINISTRATIVA, TECNICA Y FINANCIERA DE
ORGANISMOS OPERADORES PARA LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS, MEDIANTE LA
PARTICIPACION DE LA COMISION, COMO
MIEMBROS DE SU JUNTA DE GOBIERNO.

16.3

EXPEDIENTE BASICO DE ATENCION
SOCIAL Y RURAL

ARTICULO 44 FRACCION XI. DEL RI DE LA CEA, LE
CORRESPONDE A LA DIRECCION DE PROYECTOS:
PROMOVER LA PARTICIPACION SOCIAL DE LAS
COMUNIDADES RURALES EN LA INTEGRACION DE
COMITES RURALES DE AGUA POTABLE Y
COADYUVAR CON LAS PRESIDENCIAS
MUNICIPALES Y ORGANISMOS OPERADORES,
CUANDO ESTOS LO SOLICITEN, EN LA
ELABORACION, PROMOCION Y DIFUSION DE LOS

SERVICIOS, PARA LOS MISMOS.
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16.4 | CONTRALORIA SOCIAL ARTICULO 44.FRACCION X. DEL

REGLAMENTO INTERIOR (RI) DE LA
COMISION ESTATAL DEL AGUA (CEA),
LE CORRESPONDE A LA DIRECCION DE
PROYECTOS: LLEVAR A CABO LA
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE
CARACTER SOCIAL DE LA COMISION EN
COORDINACION CON LA FEDERACION,
EL ESTADO, LOS MUNICIPIOS Y
ORGANISMOS OPERADORES.

16.5

COMUNICACION SOCIAL

ARTICULO 22. FRACCION XIX. DEL RI
DE LA CEA, LE CORRESPONDE A LA
SECRETARIA TECNICA: COORDINAR LAS
ACTIVIDADES Y LOGISTICA DE LOS
EVENTOS PRESIDIDOS POR EL TITULAR
DE LA DIRECCION GENERAL, CUANDO

SEA NECESARIO.
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DAVID ENRIQUE MENCHACA ZUNIGA /7
COMISIONADO PRESIDENTE
COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS
PRESENTE

ATN: GABRIEL FRANCISCO CORTEZ LOPEZ
DIRECTOR DE ARCHIVOS ENCARGADO DEL
DESPACHODELOS ASUNTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE CEGAIP

En aleance a nuestros oficios CEA/DA/2020/173 y CEA/DA/2020/174, ambos de fecha 24 de julio de 2020,
en los cuales se solicitd la validacién y registro de los Instrumentos de Control, Cuadro General de
Clasificacion y Catélogo de Disposicion Documental de esta Comisién Estatal del Agua, me permito
anexar nuevamente la actualizacion de dichas herramientas para que sean revisadas y aprobadas, ya que

por cambio de adminigtracion se modifica el logo en la Dependencia.

Lo anterior para dar cumplimiento al articulo 13 de la Ley de Archives para el Estado de San Luis Potosi,
publicado en el Periédico Oficial del Estado el dia 18 de junio de 2020; en el cual menciona que todos los
sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme

a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles.

Asimismo, reitero que, en caso de existir alguna observacion al respecto, nos informe mediante un

similar para llevar acabo las correcciones correspondientes.

continua al reverso
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San Luis Potosi, 5.LF, & 25 de octubre de 2021

Sinotro particntur quedo de Usted, me es grato mandarle un eordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC, ERENDIRA ELIZABETH MORENQ SANMCHEZ
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

%2021, Afio de la Solidaridad médica, administrativa, y civil, que colabora en la contingenela sanitaria COVD-187

c.c.p. Unidad de Transparencia
Archivo
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