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Administracién
2021-2027

Me complace presentar el Manual de Procesos de la Direccion General Adjunta de Enlace
Institucional, un instrumento que representa un paso significativo en nuestra busqueda
constante de la excelencia operativa y la transparencia.

Este manual, concebido como una herramienta fundamental, ha sido el resultado de un
esfuerzo colaborativo que ha reunido a expertos de nuestra Institucion. Ha sido disefiado
para servir como una referencia confiable y un insumo para nuestro personal, permitiéndonos
mantener y mejorar continuamente la calidad de nuestros servicios.

A medida que nos adentramos en esta nueva etapa de mejora de procesos, es crucial que
cada miembro de nuestro equipo comprenda su importancia y se comprometa a seguir las
directrices aqui establecidas. Esto no solo mejorara nuestra eficiencia, sino que también
fortalecera nuestra rendicién de cuentas y la confianza de la comunidad en el valor de nuestro
trabajo.

El resultado de este manual nos abre la puerta a la automatizacion e innovacion tecnoldgica,
permitiendo identificar los puntos de integracién entre la tecnologia y los procesos, con la
finalidad de llevar a la Comisién al aumento de su productividad que como resultado
impactara positivamente en nuestros usuarios.

Agradezco sinceramente a todos los que contribuyeron en la creacion de este manual. Los
invito a considerar este recurso como una herramienta esencial en su dia a dia, confiando en
que, trabajando juntos, alcanzaremos niveles mas altos de éxito y continuaremos sirviendo a
nuestra comunidad de manera ejemplar, llevando a Querétaro al siguiente nivel.

Con gratitud,

“Llevando a Querétaro
al siguiente nivel”

Lic. Luis Alberto Vega Ricoy
Vocal Ejecutivo
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MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ENLACE
INSTITUCIONAL

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO POR EL QUE SE CREA LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
“LA SOMBRA DE ARTEAGA” DE FECHA 13 DE MARZO DE 1980, EN LOS ARTICULOS 5 INCISO B) Y 11
FRACCION V, EN RELACION CON EL ARTICULO 23 FRACCION | DE LA LEY DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO Y 40 FRACCION VI DE LA LEY QUE REGULA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL ESTADO
DE QUERETARO, SE PROCEDIO A LA ELABORACION DEL “MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE ENLACE INSTITUCIONAL”, REVISION 00, DE FECHA ENERO DE 2025”.

LLMQ\

LIC. LUIS XLBERTO VEGA RICOY
VOCAL EJECUTIVO

RESPONSABLE VISTO BUENO
/ 3] ; { A, - <
/ - Mu‘” I ,/‘ (6]
LIC. JORGE O EG?/ NZALEZ ING. RAFAEL GUAJARDO BRIONES
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE TITULAR DE LA UNIDAD DE INNOVACION Y
ENLACE/INSTITYCIONAL PROCESOS
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1.1. Objetivo

Establecer y coordinar las gestiones de enlace con instancias federales, estatales,
municipales y organismos no gubernamentales, a fin de planificar
estratégicamente acciones en beneficio del Estado en materia de agua,
realizando la difusién objetiva y oportuna de los planes, programas y actividades
del Organismo a través de mecanismos de comunicacién social y concertacién.
Ademéds, implementar y desarrollar estrategias para promover la cultura del agua
y fortalecer la presencia e impacto de la Comisién.

v0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 4de75
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

PUESTO

Coordinador/a de Administraciéon de Procesos y
Proyectos Tecnolégicos

Coordinador/a de Concertacién y Contraloria
Social

Coordinador/a de Cultura del Agua

Gerente de Comunicacioén Social y
Mercadotecnia Institucional

Gerente de Concertacién Social

Gerente de Vinculacién Internacional e
Interinstitucional

Especialista de Gestién de Procesos

Supervisor/a de Procesos

Analista de Procesos Administrativos

RESPONSABILIDAD

Coordina la elaboracién del manual.

Supervisa el desarrollo de los procesos.

Supervisa el desarrollo de los procesos.

Implementa, desarrolla y ejecuta los procesos.

Implementa, desarrolla y ejecuta los procesos.

Implementa, desarrolla y ejecuta los procesos.

Supervisa, analiza, disefia y documenta el manual.

Analiza, disefia y documenta el manual.

Analiza, disefia y documenta el manual.

v0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 5de75
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2.1. Entrega de insumos para purificacion de agua

PROCEDIMIENTO
ﬂ\ QUERETARO Entrega de insumos para purificacion de agua
v Comision Estatal de Aguas
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-EI-IP-01 Direccién General Adjunta de Direccion General Adjunta de Enlace
Enlace Institucional Institucional

| OBJETIVO

Garantizar que las localidades marginadas accedan a agua potable mediante la implementacion de estrategias
que incluyan el uso de insumos especializados para la purificacion del agua, como filtros, plata coloidal y otros
recursos tecnolégicos.

Il DEFINICIONES

CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

Insumos para purificacion de agua: Productos, dispositivos o materiales disefiados para eliminar o reducir
contaminantes, microorganismos y sustancias nocivas presentes en el agua, con el objetivo de hacerla segura
para el consumo humano. Estos insumos pueden ser utilizados en sistemas domésticos, comunitarios o
industriales y son fundamentales para garantizar el acceso a agua potable, especialmente en areas donde los
recursos hidricos son limitados o estan contaminados.

indice de hacinamiento: Indicador utilizado para medir las condiciones de espacio habitacional de una vivienda,
con el propésito de evaluar si existe una sobreocupacion en relacion con el nimero de personas que habitan en
ella. Este indice se calcula generalmente considerando el nimero de personas por habitacién en una vivienda,
determinado por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

Localidad de alta y muy alta marginacién: Area geografica, generalmente de pequefio tamafio como un pueblo o
comunidad rural, que enfrenta severas carencias sociales y econémicas. Estas localidades presentan condiciones
de vida precarias debido a la insuficiencia de servicios basicos, bajos ingresos, rezago educativo, y limitada
infraestructura, determinado por el Consejo Nacional de Poblacién (CONAPO).

PAQO: Programa Anual de Obra.
PROAGUA: Programa de agua potable, drenaje y tratamiento.

Il ALCANCE

e  Direccién General Adjunta de Enlace Institucional.
* Especialista de Enlace Institucional.

e  Gerencia de Adquisiciones.

v 0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 6 de 75
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» Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.
IV DESCRIPCION
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Director/a 1 | Recibe de Secretaria de Salud Solicitudes
General Adjunto/a convocatoria y listado de comunidades
de Enlace que requieren acceso a agua potable a
Institucional través de insumo para purificacién de
agua y de otros solicitantes recibe oficio
de solicitud de apoyo.
2 | Ademas de lo solicitado, identifica
localidades que requieren insumo para
purificacién de agua.
3 | Elabora planeacién integrando las Planeacion
i solicitudes de localidades que
Ers‘f;ecc:ahsta de requieren el apoyo, las que recibieron
Institucionai solicitud por oficio y las identificadas.
4 |Presenta a Director/a General
Adjunto/a de Enlace Institucional,
revisan y de requerirse hace las
modificaciones pertinentes a la
planeacion.
Director/a 5 | Autoriza planeacion. Planeacién
General Adjunto/a
de Enlace
Institucional
6 | Identifica el tipo de recurso a utilizar
para la ejecucién de lo planeado.
Federal, ir a paso 7.
Estatal, ir a paso 27.
7 | Llena formato de CONAGUA en donde | El grado de | Programa de
Especialista de integra Unicamente las localidades con | marginacion se | agua potable,
Enlace un grado de marginacién alto o muy | determinaréa conforme | drenaje y
Institucional alto. a los porcentajes | tratamiento,
establecidos por el | acciones de
INEGI. desinfeccién del
agua ¥
8 |Consensa la informacion  con B
CONAGUA, consolidan expediente
técnico.
/
v0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 7d¢ 75
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Elabora oficio en donde se solicita
autorizaciéon para participar en el
programa PROAGUA, para beneficiar a
municipios y localidades con un grado
de marginacién alto o muy aito, lo
entrega a Director/a General Adjunto/a
de Enlace Institucional para su revision.

Oficio

Director/a
General Adjunto/a
de Enlace
Institucional

10

Revisa oficio, recaba firma del Vocal y
envia a CONAGUA anexando formato
requisitado.

Oficio

1"

Recibe autorizaciéon de CONAGUA,
mediante oficio y formatos
establecidos, informando que las
acciones de desinfeccion quedaran
incluidas en el Programa Anual de
Obra.

Oficio de
CONAGUA

12

Recibe informacién de Director/a
Divisional de Finanzas en donde le
indica el monto federal aprobado para
acciones de desinfeccién, por entidad
federativa.

Especialista de
Enlace
Institucional

13

Solicita a Gerente de Adquisiciones,
mediante memorandum, cotizacién del
insumo para purificacién de agua,
indicandole las especificaciones.

Memorandum

14

Recibe comparativo de cotizaciones.

Comparativo de
cotizaciones

15

Prepara términos de referencia, revisa
con Gerencia de Licitaciones de Obra
Publica y Adquisiciones y determinan
forma de contratacién, una vez
aprobados, inicia proceso de licitacién.

16

Solicita, via memorandum, al Comité
de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de
Servicios (CAEACS), el inicio del
proceso de licitacion, (ver PR-LI-AS-01
Licitaciones de adquisiciones vy
servicios).

g

Genera orden de compra, (ver PR-AL-
RM-05 Recepcién y salida de
materiales por contrato).

o
Orden de”
compra

18

Recibe insumo para purificacion de
agua.

v0.0

Unidad de Innovacién y Procesos

/)'

8de 75




14 de marzo de 2025

LA SOMBRA DE ARTEAGA

& @

QUEREYARO‘

QUERETARO

Comision Estatal de Aguas

P4g. 10301

19

Realiza calendarizacién para entrega
de los insumos para purificacién de
agua a las localidades.

20

Contacta a Delegado/a de la localidad
correspondiente, le solicita censo de
las familias a beneficiar.

Delegado/a de la
localidad

21

Realiza censo de familias a beneficiar y
envia a Especialista de Enlace
Institucional.

Especialista de
Enlace
Institucional

22

Con base en censo e indice de
hacinamiento, determina cantidad de
insumos para purificacién de agua a
entregar en la localidad agendada.

23

Organiza evento de entrega de insumo
para purificacion de agua, elabora
invitaciones a asistentes.

La invitacién incluira a:
Vocal Ejecutivo.

Director/a General
Adjunto/a de Enlace
Institucional.

Administrador/a.
CONAGUA.
Secretaria de Salud.

Delegado/a
comunidad
conrrespondiente.

de la

Presidente/as
Municipal/es
correspondan.

que

Invitaciones

24

Redacta el acta de entrega-recepcién
correspondiente para cada familia
beneficiaria, en la cual se formalice el
compromiso de hacer un uso adecuado
y responsable del insumo destinado a
la purificacién de agua.

Acta de entrega
recepcion

25

En el marco del evento, lleva a cabo la
capacitacion sobre el uso adecuado del
insumo destinado a la purificacién de
agua, seguida de su entrega a los
beneficiarios. Solicita la firma en el acta
de entrega-recepcién y una copia de la
identificacion oficial, sella el acta con el
sello  oficial de la Delegacion
correspondiente.

26

Integra un expediente con la
documentacion recabada, entrega una
copia del expediente a la CONAGUA

Expediente

v 0.0
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como parte del seguimiento de
recursos federales y archiva el original,
en funcién de si se trata de un recurso
estatal o federal, garantizando el
cumplimiento normativo y la correcta
administracion del programa, ir a fin.

27

De la planeacién selecciona las
localidades que no forman parte del
apoyo que autoriz6 CONAGUA, ir a

paso 13.

V LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Enlos términos de referencia quedara establecido que la Gerencia de Calidad del Agua sera quien realice la
evaluacién de los insumos, a peticion de la Direccion General Adjunta de Enlace Instituional, para asegurar

que cumplan con los requisitos normativos.

VI MARCO JURIDICO

¢ Reglas de operacion del Programa de agua potable, drenaje y tratamiento (PROAGUA).
¢ Reglemento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 38 fraccién IX.

VIl REGISTROS
Nombre/ Céd Personal que Personal que Medio de Lugar de_
P Cadioy Elabora Conserva Conservacién Conserv:
Personal adscrito a oy g m—
Solicitud de apoyo la Secretaria de Ersmfaec(:allr:sstt?tt?; ol Impreso 5;_?:5 :;?(I;rs\: deEniace
Salud / Localidad
Planeackn Especialista de Especialista de Impreso / Especialista de Enlace
Enlace Institucional | Enlace Institucional | electrénico Institucional
Programa de agua
frgttzlr)rlm?é:t;enaaésign - Especialista de Especialista de Impreso / Especialista de Enlace
derdesiife c'ci én del Enlace Institucional | Enlace Institucional | electrénico Institucional
agua
Oficio Especialista de Especialista de Impreso / Especialista de Enlace
Enlace Institucional | Enlace Institucional | electrénico Institucional
" Personal adscrito a | Especialista de Especialista de Enlace
Oficio de CONAGUA || coNAGUA Enlace Institucional | 'MPeS° Institucional
Especialista de Especialista de Impreso / Especialista de Enlace
Memotsanaun Enlace Institucional | Enlace Institucional | electrénico Institucional
Comparativo de Subgerente de Especialista de impress Especialista de Enlace
cotizaciones Compras Enlace Institucional P Institucional
A
Especialista de Gerente de : Gerencia de
Orden.de:compra Enlace Institucional | Adquisiciones Electranics Adquisiciones
v 0.0 Unidad de Innovacion y Procesos 10 de 75
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I Especialista de Especialista de : Especialista de Enlace
invitaciones Enlace Institucional | Enlace Institucional Elecintnico Institucional
Acta de entrega Especialista de Especialista de Impreso / Especialista de Enlace
recepcion Enlace Institucional | Enlace Institucional | electrénico Institucional
Expediente Especialista de Especialista de Impreso / Especialista de Enlace
po Enlace Institucional | Enlace Institucional | electrénico Institucional
Rev-00
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ENTREGA DE INSUMOS PARA PURIFICACION DE AGUA

4 Solicita a

2 Autoriza CONAGUA,
planeacién mediante oficio,
participar en el

PROAGUA

5 Recibe
autorizacién de
CONAGUAy el
monto federal

sprobado

Especialista de Enlace institucional

3 Uenan formatos
de CONAGUA y
Federal cosoNden
expediente técnico

9 Selecciona las

7 Organiza y
entrega
Insumos a

6 Gestiona ls
compra de los

v0.0

localidades que no
forman parte del
2pOYO que autorizd
CONAGUA
y /i
¥
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Suraa Comision Estatal de Aguas

3.1. Sintesis informativa

PROCEDIMIENTO
77" QUERETARO
W orision Estatel de Aquas Sintesis informativa
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CS-SI-01 Direccién General Adjunta de Gerencia de Comunicacién Social y
Enlace Institucional Mercadotecnia Institucional
| OBJETIVO

Garantizar la adecuada comunicacion institucional mediante la actualizacién permanente del personal de la
Comision Estatal de Aguas (CEA) que disponga de correo electrénico institucional. Esto se logra a través de la
recopilacion y difusion diaria de notas informativas provenientes de medios de comunicaciéon impresos y digitales,
tanto locales como nacionales, relacionadas con los temas mas relevantes en materia de agua potable,
infraestructura hidraulica, acciones de la CEA e informacioén de interés general, contribuyendo asi a fortalecer la
transparencia y el conocimiento estratégico dentro de la organizacion.

Il DEFINICIONES
Acortador de Link: Herramienta que permite acortar el hipervinculo de una noticia o pagina en internet.

Chat de MEDIOS: Ventana de whatsapp en donde se encuentra todo el personal de la Gerencia de Comunicacion
Social y Mercadotecnia Institucional, a fin de publicar las notas informativas localizadas en diferentes medios.

Codice Informativo: Medio de comunicacién en formato de portal de noticias, que publica diariamente notas de
interés local y nacional, ademas de que realiza una sintesis informativa diaria.

Formato Periodico: Documento donde se ubica la imagen de la nota informativa publicada en algin medio de
comunicacion.

Informacién General (IG): Clasificacion que se asigna a notas sobre temas adjetivos a la CEA, que no mencionan
directamente a la Comisién ni a sus directivos, pero son de interés para el trabajo del organismo, como: cambios
de dirigencias de cdmaras empresariales, manifestaciones, posicionamientos politicos, Universidades y sus
rectores/as, uso de suelo, asentamientos irregulares, construccion, socavones, por mencionar algunos.

Link: Linea de acceso automatica a un documento electrénico.
Nota Informativa: Noticia publicada en los medios de comunicacion impresos y portales.

Personal designado: Seran de manera indistinta, los puestos de: Especialista de Medios, Analista de
Comunicacién Social, Analista de Medios, Técnico/a de Gestién Comunicacion, Auxiliar de Gestion Administrativa,
adscritos a la Gerencia de Comunicacién Social y Mercadotecnia Institucional.

{
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Comisién Estatal de Aguas

Sector Agua (SA): Clasificacién para las notas relacionadas con drenaje, alcantarillas, falta de agua, fugas de
agua, fugas de drenaje, bordos y presas, limpieza de drenes, ley de aguas, obras, contratos, macro y
micromedidores, sequia y estiaje, entre otros, en donde no se mencione a la CEA.

Sector CEA (SCEA): Clasificacion para las notas que mencionen a la CEA, al Vocal Ejecutivo, declaraciones del
Vocal o algun otro funcionario de la Comisién, Acueducto Il y Acueducto lll, y temas relacionados con la CEA y
que hagan mencion del organismo como: cartera vencida, drenaje, alcantarillas, falta de agua, fugas de agua,

fugas de drenaje, bordos y presas, limpieza de drenes, ley de aguas, obras, contratos, etc.

Sintesis: Compendio de distintas notas informativas que estaban dispersas o separadas.

Telegram: Red social con la que puede mantenerse un contacto en tiempo real y enviar fotografias, audios, textos

y videos.

Il ALCANCE

e Direccién General Adjunta de Enlace Institucional.

e Gerencia de Comunicacién Social y Mercadotecnia Institucional.

e Unidades Administrativas.

IV DESCRIPCION

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

LINEAMIENTO

REGISTRO

Medios de comunicacién publican
acontecimientos que impactan al
Sector CEA (SCEA), al Sector Agua
(SA) o de Informacion General (IG).

Personal
designado

Analiza las diferentes fuentes de
informacién de donde provienen las
notas:

-Sintesis de Gobierno del Estado de
Querétaro.

-Chat de telegram CEA, donde se
publican notas informativas en formato
de texto, audio, foto o video.

-Peri6dicos locales.
-Portales de noticias.

Identifica la nota informativa de interés
de la CEA.

-Si es referencia de nota de portales
informativos, ir a paso 3.

-Si la nota es un medio impreso que no
se localice en la pagina web ir a paso 5.

Copia el link y pega en acortador de
link, sube la liga al chat de medios, bajo
la etiqueta tema (SCEA, SA o IG),

v 0.0 Unidad de Innovacién y Procesos
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nombre del medio, titulo de la nota, liga
de internet.
Gerente de De la liga elige noticias relevantes y las
Comunicacion envia a Vocal ejecutivo, Directore y
Social y Gerentes, mediante correo electrénico,
Mercadotecnia ir a paso 6.
Institucional
Toma una fotografia, pega imagen en
el formato periédico, donde identifica el
tema (SCEA, SA o IG), nombre del
Personal medio, péagina, fecha y dia de la
designado semana; guarda en PDF, sube a la
nube a través del one drive, a fin de
contar con un link, sube la liga al chat
de medios.
Integra al formato de Sintesis
informativa los nombres de los
trabajadores/as que cumplen afios ese
dia o el fin de semana, si se tratara de
la sintesis correspondiente al dia
viernes.
Incorpora al formato de Sintesis
informativa la etiqueta LOCALES,
seguido de las notas locales, en el
siguiente orden: nombre del medio,
seguido de la nota, fotonotas, cartén o
columna con el titulo de la noticia,
utiliza el color verde cuando se haga
mencion de la CEA, y proporciona la
Analista e liga correspondiente recortada.
Comunicacioén
Social 0 - - -
Subgerente  de !ntegra . al fqrmato de Sintesis | -Siocasionalmente h_ay
Mercadotecnia informativa la etiqueta NACIONALES, y | notas en  medios
en seguida los medios nacionales | nacionales que
conforme al siguiente esquema: mencionen a
) Querétaro, se agregara
-Nombre del medio. bajo la etiqueta: Nota
-PORTADA, con el enlace de la portada | con el encabezado de
ubicado en la pagina web del medio. la misma y link.
-Titular, con el nombre de la nota | -Si la nota nacional
principal publicada por el medio en ese | menciona a la CEA, se
dia colocara bajo la
-Enlacen (link) a la nota principal. gg?: ztnaéoltg:‘ :Zr:ee y :aal /i
link
-Si ocasionalmente se
publica en alguna
columna informaciéon

v0.0
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de los sectores de la
agua,
integrara a la sintesis.

CEA o

se

Integra al formato de Sintesis
informativa la etiqueta RESUMEN DE
NOTICIAS y la sintesis informativa del
portal de noticias Codice Informativo
cuando se reciba, mediante correo,
“Comunicacién Social” de la Gerencia
de Comunicacion Social y
Mercadotecnia Institucional.

10

Envia a través  del correo
Comunicacién Social la Sintesis
Informativa CEA, a todo el personal que
cuente con correo electrénico
institucional.

Sintesis
Informativa

V LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Gerente de Comunicacién Social y Mercadotecnia Institucional deberd garantizar presupuestal y
administrativamente, que las suscripciones estén vigentes para recibir diariamente los periédicos locales de
mayor circulacion, asi como los diferentes portales que asi lo requieran.

VI MARCO JURIDICO

* Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 38 fracciones |, XIV, XV y XVI.

VIl REGISTROS
“Personal que Personal que ‘Medio de ~ Lugar de
Nombry/ Sadios Elabora Conserva Conservacién Conservacién
Gerente de ) ) B - ;
Comunicacioén Analista de gg:ﬁ:ﬁ:ga‘é?m Social
Sintesis informativa Social y Comunicacién Electrénico Mercadotecnia y
Mercadotecnia Social Institucional
Institucional P
Rev-01 4
v0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 16 de 75
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Comision Estatal de Aguas

QUERETARG

3.2. Diseno de imagen de marca

2 QUERETAR

WY oision Estatsi de Mg PROCEDIMIENTO

Disefio de imagen de marca
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CS-IM-02 Direccion General Adjunta de Gerencia de Comunicacion Social y
Enlace Institucional Mercadotecnia Institucional

| OBJETIVO

Elaborar el disefio estratégico de la imagen institucional con el propésito de fortalecer la identidad y
posicionamiento de un programa, accién o distintivo especifico de la Comisién Estatal de Aguas (CEA),
garantizando su adecuada promocion y reconocimiento ante la ciudadania y los sectores involucrados.

Il DEFINICIONES

Accion: Se refiere a las actividades que se describen para el cumplimiento de objetivos.

Boceto: Representacion gréfica inicial de una idea o concepto, realizada de manera rapida y simplificada, que
sirve como base para desarrollar un proyecto mas detallado o definitivo.

Brief creativo: Guia para desarrollar proyectos creativos, especialmente en dreas como publicidad, marketing,
disefio grafico y comunicacién. Es el punto de partida para alinear a los equipos involucrados (clientes, creativos
y agencias) sobre los objetivos, el publico objetivo, los mensajes clave y las especificaciones del proyecto.

Equipo Creativo: Se refiere a los puestos de Subgerente de Mercadotecnia, Analista de Comunicacién Social y
Analista de Medios adscritos a la Gerencia de Comunicacién Social y Mercadotecnia Institucional.

Programa: Instrumento de planeacién para atender las necesidades y demandas de la ciudadania.
Simbolo: Se refiere a una representacion grafica de una idea, programa o accién.
Tipografia: Diferentes estilos o tipos de letras que podemos elegir al hacer un disefio o escribir un texto.

It ALCANCE

e Direccion General Adjunta de Enlace Institucional.

e Gerencia de Comunicacién Social y Mercadotecnia Institucional.
e Unidades Administrativas.

IV DESCRIPCION

RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO

Surge necesidad a Unidad
Administrativa de contar con un
simbolo que identifique algun programa
o accion. \

-
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1 Recibe de Gerente o superior | La solicitud de disefio | Solicitud
jerarquico de Unidad Administrativa | de imagen de marca,

Blareriis da solicitud de creacién de diseflo de | se debera enviar con
Comifilcaciin imagen de marca a través de correo | un tiempo de 48 horas
Social y electrénico. de anticipacion a la
. fecha del evento o
m:{itt::ggtne;ma accion, deberan
marcar copia de la
solicitud a Subgerente

de Mercadotecnia.

2 | Envia, mediante correo electrénico, el Brief creativo
Brief creativo al area solicitante para

Subgerente  de contextualizar el proyecto solicitado.

Mercadotecnia 3 | Recibe por correo electronico el Brief Brief creativo
del 4drea solicitante y analiza
informacion.

Equipo Creativo 4 | Se relnen para generar ideas sobre
proyecto solicitado.

5 | Establece la conceptualizacién de la

imagen de marca.
-Definen caracter de la marca acorde a
quien va dirigido.
a:?g:gi?;ecnia d"j -Definen el tipo de imagen y de
Analista de logotpo.
Medios 6 | Elabora proceso de bocetaje y Boceto
selecciona un boceto para el proyecto.

7 | Selecciona tipografia y paleta de
colores de acuerdo con el boceto
elegido.

Equipo Creativo 8 | Revisan propuesta final de la imagen
de marca.
9 | Envia, mediante correo electrénico, la Imagen de
propuesta final de la imagen de marca marca
al area solicitante para su revision,
aclaracién, modificacion o aprobacion.
Subgerente  de 10 | Recibe correo electréonico con
Mercadotecnia / respuesta aclaratoria o aprobatoria del
Analista de area solicitante.
Medios ¢Es aprobado?

Si, ira paso12.

No, ir a paso11.

11 | Realiza modificaciones, ir a paso 9.

v 0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 18 de 75
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12 | Recibe por medio de correo
electrénico, visto bueno por parte de
area solicitante.

13 | Entrega Disefio de imagen de marca Imagen de
definitivo a area solicitante para su uso. marca

V LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. En toda solicitud de publicacién externa se deberan respetar los estandares del cédigo de colores, imagenes,
y disefios establecidos por el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, mediante el Manual de Imagen
Institucional y por lo establecido por la Comision Estatal de Aguas.

2. En toda solicitud de publicacién interna se deberan respetar las proporciones del logotipo y codigo de colores
de la Comisién Estatal de Aguas.

VI MARCO JURIDICO

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 38 fracciones I, XIV, XV y XVI.

VIl REGISTROS
bre/ Cod Personal que Personal que Medio de Lugar de
o igo Elabor: Conun’a Conservaciéon | Conservacion
Subgerente de Subgerente de gs::s;g a(::?én Social
Imagen de marca Mercadotecnia Mercadotecnia Electrénico Wiorcnotachia y
Institucional Institucional institucional
Subgerente de Gerencia de
Solicitud Ereeraer;t;lchi-tI;l:taer de Mercadotecnia Electrénico a‘;’;:zggzgg Social y
Institucional ihetincinal
s Gerencia de
ubgerente de Subgerente de R .
; ; ; : Comunicacion Social y
Brief Mercadotecnia Mercadotecnia Electrénico Mercadotechia
Institucional Institucional Institiclonal
Gerencia de
Subgerente de Subgerente de Comiinicacish Seoial
Boceto Mercadotecnia Mercadotecnia Electrénico Mercadotecnia y
Institucional Institucional Instiucional
/7 ,
Rev-01
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3.3. Medios informativos
PROCEDIMIENTO
72" QUERETARO
-’ Comision Estatel de Aguas Medios informativos
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CS-MI-03 Direccion General Adjunta de Gerencia de Comunicacioén Social y
Enlace Institucional Mercadotecnia Institucional

| OBJETIVO

Desarrollar el disefio estratégico de medios informativos con el propésito de comunicar de manera efectiva las
acciones relacionadas con un tema especifico, asegurando la claridad del mensaje y el cumplimiento de un
objetivo determinado, en alineacién con los principios institucionales y las necesidades de comunicacion.

Il DEFINICIONES

Accion: Se refiere a las actividades que se describen para el cumplimiento de objetivos.

CMYK: Colorimetria utilizada para sistemas de impresion.

DPI’s: Medida para |a resolucién de una imagen (Puntos por pulgada).

Disefio de Medio informativo: Volante, triptico, banner, folleto, imagen para redes sociales, lonas, presentaciones.

Equipo Creativo: Se refiere a los puestos de Subgerente de Mercadotecnia, Analista de Comunicacién Social y
Analista de Medios, adscritos a la Gerencia de Comunicacion Social y Mercadotecnia Institucional.

JPG: Sistema de compresién de imagenes.
Programa: Instrumento de planeacion para atender las necesidades y demandas de la ciudadania.

RBG: Colorimetria utilizada en monitores.
Il ALCANCE
s Direccion General Adjunta de Enlace Institucional.

s Gerencia de Comunicacién Social y Mercadotecnia Institucional.
* Unidades Administrativas.

IV DESCRIPCION
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Surge la necesidad a la Unidad
Administrativa de comunicar algun ¢
programa o accion. A
Gerente de| 1 | Recibe de Gerente o superior | La solicitud debera | Solicitud
Comunicacion jerarquico de Unidad Administrativa, | considerar:
Social y por medio de correo electrénico, la
Mercadotecnia 9
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Institucional / solicitud de disefio de un medio | -Los datos que se
Subgerente ) de informativo. mostraran en el medio
Mercadotecnia informativo a realizar
(titulo, descripcion,
fecha, contacto,
logotipos).
-Tipo de difusién que
tendra el medio
informativo (digital
(RGB) o impreso
(CMYK)).
-Los logotipos que no
sean de la CEA, los
cuales estaran en
formato JPG de alta
resolucién (150 DPI's
para digital, 300 DPI’'s
para impresion).
-Si requiere imagenes,
deberan ser enviadas
en formato JPG alta
resolucién (150 DPI's
para digital, 300 DPI's
para impresion).
Equipo creativo Revisan si la solicitud requiere video/
animaciéon y administracion de redes
sociales para la creacion del medio
informativo,
¢ Lo requiere?
Si, ir a paso 3.
No, ir a paso 14.
Gerente de Solicitan a proveedor externo realizar el
Comunicacion trabajo de animacion y administracion
Social y de redes sociales, y envian
Mercadotecnia especificaciones requeridas.
Institucional /
Subgerente  de
Mercadotecnia
Pickisador Elabo;a disefio de medio'tiunfor'mativo de A"
NG acuerdo con especificaciones y .
entrega.
Gerente de Reciben propuesta de disefio para Propuesta 9
Comunicacion revision y aprobacion.
Social y
Mercadotecnia ‘
v 0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 21de 75
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Institucional /
Subgerente  de
Mercadotecnia

¢ Es aprobada |a propuesta?
Si, ira paso 6.
No, ir a paso 4.

Subgerente  de
Mercadotecnia

Envia, mediante correo electrénico, la
propuesta final del medio informativo al
area solicitante para su revision,
aclaracién, modificacion o aprobacion.

Propuesta

Recibe correo  electronico  con
respuesta aclaratoria o aprobatoria del
area solicitante.

¢ Existen modificaciones?
Si, ir a paso 8.

No, ir a paso 9.

Correo
electrénico

Realiza modificaciones, ir a paso 6.

Finaliza el disefio del medio
informativo.

Medio
informativo

Analista de
Comunicacién
Social

10

Difunde medio informativo.
Medio informativo digital, ir a paso 11.

Medio informativo impreso, ir a paso
12.

11

Difunde el medio informativo digital a
través del correo  electrénico
Comunicacion Social, el cual va dirigido
a personal de la CEA, ir a fin.

Subgerente  de
Mercadotecnia

12

Entrega disefio de medio informativo
impreso a area solicitante para su
produccién y difusién.

Medio
informativo

Area Solicitante

13

Produce y difunde medio informativo
impreso, ir a fin.

Medio
informativo

Analista de
Comunicacioén
Social

14

Redacta el texto del medio de
informacién y lo revisa en conjunto con
el equipo creativo.

Subgerente  de
Mercadotecnia

15

Realiza la seleccion de imagenes.

16

Realiza la diagramacion por reticula
para la distribucion de los elementos
compositivos del medio informativo.

17

Selecciona la tipografia y paleta
cromatica.

Unidad de Innovacién y Procesos
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18 | Envia la

propuesta de
informativo al equipo creativo a través
del chat interno de la Gerencia de
Comunicacién Social y Mercadotecnia
Institucional, para revisién de disefio y
aprobacién, ir a paso 6.

medio

V LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. La solicitud de disefio de medio informativo, debera ser enviada al Gerente de Comunicaciéon Social y
Mercadotecnia Institucional, con al menos 48 horas de anticipacion a la fecha del evento o accién.

2. En toda solicitud de disefio de publicaciéon externa se deberan respetar los estandares del codigo de colores,
imagenes y disefios establecidos por Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y la Comisién Estatal de Aguas.

3. En toda solicitud de disefio de publicacion interna se deberan respetar las proporciones del logotipo y cédigo
de colores de la Comision Estatal de Aguas.

VI MARCO JURIDICO

¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 38 fracciones I, XIV, XV y XVI.

VIl REGISTROS
Personal que Personal que Medio de _ugar de
Nomibre/ Cédigo Elabora Conserva Conservacién Conservacion
Subgerente de Subgerente de gs:'f?: r?ilca:a%?o n Sovial
Medio informativo Mercadotecnia Mercadotecnia Electrénico Mercadotecnia y
Institucional Institucional Institucional
Gerencia de
Subgerente de S, 2
Solicitud Area usuaria Mercad_otecnia Electrénico ﬁ%ﬂgﬂﬁﬁgﬁ{;sma' y
Institucional Institucional
Subgerente de Subgerente de g:rr::r?ilgadciem Social
Propuesta Mercadotecnia Mercadotecnia Electrénico Marcadotecria y
Institucional Institucional Institucional
Gerencia de
Subgerente de i ;
Correo electrénico Area usuaria Mercadotecnia Electrénico &2?;:2'3;‘2:{; Social y
Institucional Institiicional
Rev-01

v 0.0
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3.4. Diagrama General del Proceso
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8 Analiza 9
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——»{del Sector Agua, seleccona e »
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interés general Informative CEA
J
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4.1. Contraloria social

PROCEDIMIENTO

@ QUERETARO

Comision Estatal de Aguas Contraloria Social
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CN-CS-01 Direccién General Adjunta de Coordinacion de Concertacion y
Enlace Institucional Contraloria Social
| OBJETIVO

Promover, orientar y encauzar la participacién ciudadana, de manera organizada, informada y corresponsable,
para obtener los acuerdos sociales sostenibles, enfocados a transparentar la obra publica logrando el bien comun;
en apego al orden juridico y a la normatividad aplicable.

Il DEFINICIONES

Acta de registro de comité de contraloria social: Documento oficial mediante el cual se formaliza la constitucién y
registro de un comité de contraloria social. Este comité es integrado por ciudadanos que tienen el objetivo de
supervisar, vigilar y garantizar la correcta ejecucion de programas, proyectos o recursos publicos en beneficio de
la comunidad, promoviendo la transparencia y la rendicién de cuentas

Anexo de ejecucion: Son documentos que reflejan la formalizacién de las obras federales y amparan las acciones
comprendidas en los anexos técnicos.

Anexo técnico: Descripcion técnica a detalle de las acciones u obras de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en localidades urbanas y rurales que se realizaran por parte del ejecutor dentro de los lineamientos
estatales o federales.

Atencion social: Conjunto de actividades que realiza la Coordinacion de Concertacién y Contraloria Social, para
otorgar atencion y seguimiento a los ciudadanos en general, ademas incluye las actividades que por normatividad
se tienen que realizar con la poblacion beneficiaria. Programéaticamente el término se entiende como las
actividades que contribuyen a la sostenibilidad de los sistemas y obras de agua potable, alcantarillado y
tratamiento en las comunidades rurales y urbanas, a través del fortalecimiento y capacitacién de figuras
organizativas, comunitarias o sociales.

CONAGUA: Comisién Nacional del Agua.

Contraloria social: Mecanismo de participacion ciudadana dirigido a las personas beneficiarias para que puedan
vigilar el cumplimiento de las metas y la correcta aplicacién de los recursos publicos asignados en las obras
publicas, programas o acciones de desarrollo social.

Esquema y gula operativa: Material con el propésito de capacitar al servidor publico para la promocion de las
actividades de la contraloria social que se debe realizar con los integrantes de los comités constituidos en cada
localidad beneficiada.
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OEC: Organo Estatal de Control, funcién que en nuestra entidad reside en la Secretaria de la Contraloria del

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

PATCS: Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social, es el mecanismo por medio del cual la CONAGUA
FEDERAL en su calidad de Instancia Normativa dard seguimiento al cumplimiento de las actividades de
contraloria social en cada entidad federativa.

PETCS: Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social en donde se determinan las actividades de planeacion,
promocién y seguimiento el cual esta alineado con las actividades y plazos establecidos en el PATCS.

PAO: Programa Anual de Obra.

Ponderacion social: Identificacion de los aspectos sociales y politicos que rigen la prioridad de la obra, como
determinante para la factibilidad social para su ejecucion.

Satisfaccién social: Impacto positivo generado cuando la obra cumple con el beneficio esperado, satisfaciendo
las necesidades de la poblacién. En este contexto, los ciudadanos reconocen el valor que la obra aporta a su
comunidad, desarrollando un sentido de apropiacion y fortaleciendo el sentido de pertenencia hacia la misma.

SICS: Sistema Informatico de Contraloria Social, creado por la Secretaria de la Funcién Publica.
SICSEQ: Sistema Informatico de Contraloria Social del Estado de Querétaro.

Supervision social: Es el conjunto de actividades que puede realizar el Comité de Contraloria Social, para
supervisar el desarrollo de la obra y para organizar las diferentes tareas que realicen los integrantes del comité
en la zona.

Il ALCANCE

e Direcciéon General Adjunta de Enlace Institucional.

» Unidad de Planeacion Estratégica.

e Direccion Divisional de Proyectos de Infraestructura.
e Direccion Divisional de Hidraulica y Construccion.

e Direccion Divisional de Administraciones.

e Direccion Divisional de Concesiones.

e Coordinaciéon de Concertacién y Contraloria Social.
e Coordinacién de Cultura del Agua.

e Gerencia de Programas de Inversion.

¢ Gerencia de Licitaciones de Obra Publica y Adquisiciones.

IV DESCRIPCION

RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO

La Gestion Social y actividades de
contraloria social, se llevan a cabo
mediante dos fases: 1/

-Fase de Diagnostico Social, ir a paso
1
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-Fase de Consolidacién de
Participacién Social, ir a paso 16.
FASE DE DIAGNOSTICO SOCIAL
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Envia a Director/a General Adjunto/a
de Enlace Institucional, mediante
Titular de Unidad correo institucional, la propuesta de
de Planeacioén 1 |cartera de obra, para que Ila
Estratégica Coordinacién de Concertacion vy
Contraloria Social realice la
Ponderacion social.
Informa a Director/a General Adjunto/a Anexo técnico y
Gerents de de Enlace Institucional, mediante anexo de
Proaramas de 2 memorandum, las obras que ejecucion
By grsi o conformaran el Anexo técnico y anexo
de ejecucion de obras con recurso
federal.
Informa a Director/a General Adjunto/a PAO autorizado
Titular de Unidad de Enlace Institucional, mediante
de Planeacion 3 | memorandum, las obras que
Estratégica conforman el PAO con recursos
federales y estatales.
Solicita, via  memorandum, la Memorandum
validacién de liberacion de permisos de solicitud de
4 | que se requieren para el desarrollo de validacién de
las obras del PAO a la Direccién liberacion de
Divisional de Concesiones. permisos
Director/a Turna los Anexos técnicos y anexos de Anexos técnicos
General Adjunto/a ejecucion a  Coordinador/a de y anexos de
de Enlace Concertacién y Contraloria Social para ejecucion
Institucional atencion y seguimiento.
5 | -Para las obras correspondientes a los
programas federales a cargo de la
CONAGUA, ir a paso 6.
-Para las obras correspondientes a los
programas estatales, ir a paso 10.
OBRAS CORRESPONDIENTES A LOS PROGRAMAS FEDERALES A CARGO DE LA CONAGUA
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Participa en conjunto con la Direccién | EI  PETCS deberd | PETCS
Coordinador/a de local de CONAGUA y el OEC para la | incluir el desglose de
Concertacién y 6 | elaboracion del PETCS. actividades de
Contraloria Social Contraloria Social, la
cantidad, el periodo de
ejecucion y la instancia
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responsable de

realizarlas.

Participa en la capacitacion referente a
los cambios y actualizaciones que

La capacitacién sera
impartida por la

Esquemay
Guia operativa

A

7 | presenta el Esquema y guia operativa | CONAGUA local. de contraloria
de contraloria social que cada afio se social
publica.

Designa a un Enlace para registrar en Registro del

8 el SICS al Comité de Contraloria Comité de
Social, asi como a todas las Contraloria
actividades realizadas. Social en SICS
Elabora Reportes mensuales de las | Los reportes | Reporte
actividades de contraloria social, ir a | mensuales se | mensual
paso 16. realizaran a partir de la

9 fecha de suscripcion

de los Anexos
Técnicos y de
Ejecucion.
OBRAS CORRESPONDIENTES A LOS PROGRAMAS ESTATALES
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Elabora de manera conjunta con el | -El PATCS  dara | PATCS
OEC el PATCS. seguimiento al
cumplimiento de las
actividades de
10 contraloria social en
cada entidad
federativa.
ggzg;:g%r/‘ayde -Vocal Ejecutivo
Contraloria Social Hmara S PATOS:
Una vez concluido el proceso de Fallo de
licitacion de obra, recibe de Gerente de licitacion de
Licitaciones de Obra Publica y obra

11 | Adquisiciones, de la Direccion
Divisional de Administracion, el fallo de
licitacion de obra, mediante correo
institucional.

Director/a Envian memorandum a Director/a | El memorandum | -Proyecto
Divisional de General Adjunto/a de  Enlace | deberd incluir como | ejecutivo de
Proyectos de Institucional con copia a Coordinador/a | anexo el Proyecto | obra
Infraestructura / 12 de Concertacion y Contraloria Social, | ejecutivo de obra y la Mericia
Director/a solicitando el inicio de la Gestion | Memoria descriptiva de descriotiva ds
Divisional de Social. obra. s P
Hidraulica y

Construccion

13 | Asigna documento de solicitud de
gestion social e instruye a personal de <
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la Coordinacion para su andlisis,
atencién y seguimiento.

Envia a la Secretaria de la Contraloria Informacién
del Poder Ejecutivo del Estado, técnica y
mediante correo institucional, la financiera de la
14 In;ormacibn t?cnicla yffinanciesrlac ‘g‘eE (I)a obra
; obra y en la plataforma ;
ggzgsgggr/‘ayde propone la fecha parala intqgracién del
Contraloria Social Comité de Contraloria Social de cada
obra que esta por iniciar.
Designa a un Enlace para realizar los Reportes de
reportes de integracion de comités y integracién de
15 actividades de contraloria social de Comités de
manera mensual el cual se entrega al contraloria
Departamento de Contraloria Social social
Estatal.
FASE DE CONSOLIDACION DE LA PARTICIPACION SOCIAL
INTEGRACION DE COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
En conjunto con personal de la|La estrategia de
coordinacién se analizan el entorno | atencién debera
geografico con el fin de conocer donde | elaborarse
16 | @ realizara la obra, las comunidades a | considerando los
beneficiar, las caracteristicas sociales, | aspectos sociales y
culturales y politicas de la poblacion | politicos
con quienes se promoveran las
actividades de contraloria social.
Elabora ficha de trabajo la cual incluye | La estrategia debera | Ficha de trabajo
un plan estratégico con el fin de que la | desarrollarse para
17 convocatoria se dirija a la poblacion | lograr  una  mayor
objetivo, selecciona fecha, hora y lugar | participacion
. adecuados para la reunién y garantizar | ciudadana.
g°°'d'23d%’/a de una asistencia representativa.
oncertacion
Contraloria sgcia| Identifica a las autoridades
18 representantes o liderazgos locales,
para sensibilizar sobre los beneficios
de llevar a cabo la obra programada.
Convoca a los ciudadanos | La Direccién Divisional | Convocatoria
beneficiarios, dependencias federales, | de  Administraciones
estatales y municipales participantes. participara cuando la
obra beneficiada
19 corre_s.ppnda a los
municipios.
-La convocatoria se Y
realizara por medios \
electrénicos, perifoneo
o volanteo, invitando a
v0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 29de 75
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la participacion
ciudadana.
Realiza la reunién para constituir el -Lista de
Comité de Contraloria Social, pasa asistencia
20 | jista de asistencia y verifica quérum, Fot fi
toma evidencia fotografica y video. “HESOAnAY,
video
En la reunién para la integracién del | Los datos de la obra | Minuta
Comité de Contraloria Social, presenta | seran:
a los servidores publicos participantes,
explica el objetivo de la reunién y :t;?om?aremge - Ob;%cial
difunde de manera verbal y escrita los tagtal federal
datos relevantes de la obra, elabora (es 0 federal).
minuta. Metas.
21 -Monto de ejecucion.
-Fecha de inicio y
término de obra.
-Nombre del supervisor
de obra.
-Nombre de la
empresa contratista.
-Proyecto ejecutivo.
En coordinacién con las instancias [ -Se  promovera la
participantes promueve y verifica que | equidad de género en
la asamblea elija por mayoria de votos | la  integracion  del
a minimo 5 personas de manera | Comité de Contraloria
democratica, libre y honorifica e | Social.
inclusiva. Lids personas
propuestas  deberan
ser acreditadas como
beneficiarios de Ila
obra, ser mayores de
22 18 afios y que fueron
electos de manera
democratica por la
asamblea en acto
inclusivo donde se
promueve la equidad
de género en caso
contrario, no podran
formar  parte  del
Comité de Contraloria
Social.
Levanta el Acta de registro de Comité | Las obras con recurso | Acta de registro
de Contraloria Social y a través del | federal contaran con | de Comité de
enlace captura los datos del Acta de | formatos Contraloria
23 | Comit¢ en la plataforma digital | prestablecidos que | Social 1 ;
denominada SICSEQ, a través de la | seran llenados a mano 3
aplicacion descargada en los teléfonos | en el sitio por el
moviles de los promotores sociales. promotor social. 7
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Elabora Escrito libre, mediante el cual | -En obras con recurso | Escrito libre
el Comité de Contraloria Social solicita | federal el escrito libre
su registro ante la instancia normativa, | sera dirigido a la
ademas, el documento contiene los | Secretaria de la
o nombres de los integrantes del comité | Funcién Publica.
ysufima. -En obras con recurso
estatal el escrito libre
sera dirigido a Ila
Secretaria de la
Contraloria.
Gestiona con el Comité y beneficiarios | El Acta de aceptacién | Acta de
el Acta de aceptacion social de la obra | sera evidencia de que | aceptacién de
25 a realizar, solicitindoles firma a los | socialmente no hay | obra
involucrados. inconveniente para que
se lleven a cabo los
trabajos de la obra.
Entrega material al Comité de | El material que se
Contraloria Social para las actividades | entregara a los
de difusién correspondientes. comités, sera:
-La nota informativa de
la obra.
-Libreta para registro
de actividades de
contraloria social con
un apartado de
informacion sobre
26 medios para presentar
quejas y/o denuncias.
-Boligrafo.
-Gorras para proteger
del sol en los
recorridos.
-Cilindros para agua y
lonas informativas con
datos de la obra.
Crea un chat de comunicacién | La creacion del chat | Chatde
permanente de trabajo con los | estard a cargo de la | comunicacién
representantes del Comité de | Coordinacién de
Contraloria Social, representantes de | Concertacion y
la Secretaria de la Contraloria del | Contraloria Social.
27 | Poder Ejecutivo del Estado,
autoridades locales, Supervisor de
obra de la CEA, representante del
contratista y personal de Ila “ L/
Coordinacién de Concertacién vy
Contraloria Social.

Unidad de Innovacién y Procesos
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Envia memorandum de respuesta a | La evidencia | Memorandum
Director/a Divisional de Proyectos de | documental debera | de resultado de
Infraestructura y a Director/a Divisional | incluir: la gestion social
de Hidraulica y  Construccion ’ .
28 | informando el resultado de la gestion ;:(I:?o m?; Injegracion
social, anexando evidencia ’
documental. -Lista de asistencia.

CAPACITACION A COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL

reunién con periodicidad mensual para
realizar los recorridos de supervision

RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Lleva a cabo reunién con los | Entregara a | Documentacién
integrantes del Comité de Contraloria | integrantes del comité, | de obra
Social para la capacitacion referente a | la documentacion de la

29 | las funciones, derechos y obligaciones | obra y formatos que en
del comité, asi como los medios para | su caso requiera.
revisar las quejas y denuncias en caso
de existir.

Coordinador/a de . - = . -

Concertacion y Elabora lista de asistencia y minuta de -Lista de

Contraloria Social 30 reunion. asistencia

-Minuta de
reunion
Registra la actividad de capacitacion Registro de

31 |en el SICS y SICSEQ segun actividad de

corresponda. capacitaciéon en
SICSy SICSEQ

PROCESO DE OBRA

RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Convoca a los integrantes del comité, a | -En caso de | -Minuta y Lista

presentarse quejas y
denuncias durante el

de Asistencia

Cooidinadois de social de obra. En los recorridos se | recorrido, se 4::;?:;2: 2
Concartacién 32 atienden dudas y preguntas, elabora | plasmaran en el P
Contraloria Sgci al minuta y lista de asistencia. Se | formato Incidencia o

informan los avances fisicos y | promocién.

financieros de obra con el proposito de

promover la transparencia y rendicion

de cuentas.
ENTREGA DE LA CONSTANCIA DE REGISTRO DE CONTRALORIA SOCIAL
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO

En las obras realiza una reunién con Constancia de
Coordinador/a de los integrantes del comit¢é y hace registro de
Concertacion y 33 | entrega de la Constancia de registro de Comité de A
Contraloria Social Comité de Contraloria Social. Contraloria i

Social
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Por medio del chat de comunicacion Minuta de
envia de manera digital a todas las registro
34 | obras, la Minuta de registro de comité,
que emite la plataforma estatal de
contraloria social SICSEQ.
Concluida la incidencia o promocién, | En caso de existir | -Incidencia o
capturan las acciones realizadas para | quejas y denuncias | promocién
la solventacion de la misma en la | recibidas directamente Cabtiia de
plataforma digital SICSEQ. a través de los medios acci?: p——
institucionales SICSEQ
establecidos,
35 denominadas
incidencias o
promociones sociales,
se deberan atender y
canalizar para
resolucién de manera
oportuna a través del
promotor social.
INFORME FINAL DE OBRA
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Al termino de las obras, lleva a cabo | En caso de encontrar | -Informe final de
una reunién con los integrantes del | alguna observacion, se | obra
Comité de Contraloria Social para | debera resolver a la Jista da
realizar un recorrido final de | brevedad con el ; ¢
supervision social de obra, donde | objetivo que el comité asistencia
. 36 | atiende dudas y asesora al comité para | quede conforme vy | -Minuta de
Coordinador/a de el llenado del formato de Informe final | satisfecho con la obra. | trabajo
Concertacion y ) de obra con el objetivo de verificar que
Contraloria Social los trabajos estén terminados y
conforme a proyecto, elabora lista de
asistencia y minuta.
A través del enlace de contraloria Informe final
37 | social registra el informe final de obra
en el SICS y SICSEQ.
ENTREGA RECEPCION POR NORMATIVA DE LA OBRA
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
En reunién con integrantes del Comité Acta de entrega-
de Contraloria Social, beneficiarios, el recepciéon
Coordinadoia de OEC, .realiza la entrega recepcion
Concertacion y 38 normativa dg la obra como parte de la
. transparencia y rendicion de cuentas.
Contraloria Social ; ;
Se acredita con la firma del Acta de
entrega-recepcion de obra por parte
del comité.
Comité de ag En presencia de los ciudadanos
Contraloria Social beneficiarios verifica y da fe que la obra
vO0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 33de 75
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estd concluida en su totalidad y en
condiciones de operar.
Entrega al comité un expediente social | EI expediente debera | Expediente

de la obra.

Concertacion y 40 actividades de
Contraloria Social contraloria social
realizadas.
-Ficha técnico-

incluir los siguientes
documentos:

-Copia simple de las

financiera actualizada.

social de la obra

informativa, lista de asistencia y toma
evidencia fotografica o video.

ACTIVIDADES DE CULTURA DEL AGUA EN LA CONTRALORIA SOCIAL
RESPONSABLE | No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
. Realiza capacitaciones en materia del - Minuta de
Coordinador/a de cuidado del medio ambiente, operacion trabajo
gon::erltaglég Yy : 41 | y administracion, elabora minuta y lista P
ontraloria Socia i i '
de asistencia. asistsnola
Lleva a cabo platicas de cultura del | Las platicas de cultura | - Lista de
agua a la poblacién beneficiada de la | del agua se dirigiran a | asistencia
obra, enfocadas a la informacién del | la poblacion | Evidencia
ciclo hidrolégico, al proceso que realiza | beneficiada, al Comité fotoaraRca
Personal de la el agua desde su extraccion hasta | de Contraloria Social y vi de%
Coordinacién de 42 | llegar a sus casas y al cuidado que se | principalmente al ’
Cultura del Agua debe tener para no desperdiciar el vital | sector educativo se | - Nota
liquido, (ver PR-CA-CA-02 Difusién de | utilizara material | informativa
cultura del agua), elabora nota | didactico.

V LINEAMIENTOS DE OPERACION

1 Para la operacién de los programas federales a cargo de la CONAGUA, el ejecutivo del estado firmara un
Convenio Marco, en donde las partes se comprometen a promover la Contraloria Social.

2 La Coordinacién de Concertacion y Contraloria Social establecera la comunicacién y participaciéon con las
autoridades del orden Federal, Estatal y Municipal que tengan relacién con las obras publicas que esta
Comisién realiza, con el objetivo de informar los alcances y coadyuvar en la gestion social.

La Coordinacion de Concertacién y Contraloria Social sera quien determine factibilidad social.

La Coordinacion de Concertacion y Contraloria Social realizara las actividades de supervisién social y
normativas enmarcadas en la Guia de Contraloria Social, asi como lo sefialado en los Lineamientos para la

Promocién, Operacion y Seguimiento de la Contraloria Social en las Obras Publicas, Programas o Acciones

de Desarrollo Social en el Estado de Querétaro (publicados en la Sombra de Arteaga el 09 de junio de 2023),
el anterior fundamento tiene el objetivo de cumplir con la normatividad aplicable y documentar las
observaciones que manifieste el Comité de Contraloria Social sobre la ejecucién de la obra. Esta informacion
se hace de conocimiento, via memorandum, a Director/a Divisional de Hidraulica y Construccién para su

atencion y seguimiento, asegurando de este modo la satisfaccion social y que las obras cumplan con los
estandares de calidad que corresponden.
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Ley General de Desarrollo Social, articulo 61, 69 y 71.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, articulo 23 fraccién II.
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Acuerdo por el que se establecn los Lineamientos para la Promocién Operacién y Seguimiento de la
Contralorfia Social en los Programas Federales de Desarrollo Social.

Reglas de Operacién de los Programas de Desarrollo Social.

Manuales de Operacién y Procedimientos de los Programas de Desarrollo Social.

Esquema y Guia Operativa de Contraloria Social, emitida por la Secretaria de Anticorrupcién y Buen

Gobierno

Anexos de Ejecucion y Técnicos de los Programas de Desarrollo Social.
Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social (PATCS).

Lineamientos para la Promocién, Operacion y Seguimiento de la Contraloria Social en las Obras Publicas,
Programas o Acciones de Desarrollo Social en el Estado de Querétaro.

Gula Estatal de Contraloria Social vigente.

Programa Estatal de Trabajo de Contraloria Social (PETCS).

Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas, articulo 38 fracciones IX, X y XIX.
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bre/Cod Personal que Personal que Mediode | Lugar de
Hom igo Elabora Conserva Conservacién | Conservacion
Anexos técnicos y de | Personal de la S‘ggernat;g: de Electrénico / ggﬁg;:g:g: 38
ejecucion CONAGUA Local Inversién Impreso Contralorfa Social
; ; 2 ; Gerencia de
Programa Anual de ggu;?;::a'; oL;mdad ;gugfar::ag oL;mdad Electrénico / Planeacion y
Obra (PAO) Impreso Seguimiento de

Estratégica

Estratégica

Proyectos de Inversion

Memorandum de
solicitud de
validacién de
liberacion de
permisos

Coordinador/a de
Concertacion y
Contraloria Social

Coordinador/a de
Concertacioén y
Contraloria Social

Electrénico /
Impreso

Coordinacion de
Concertacion y
Contraloria Social

Programa estatal de
trabajo de contraloria
social (PETCS)

Personal de la
CONAGUA Local

Coordinador/a de
Concertacion y
Contraloria Social

Electrénico /
Impreso

Coordinacién de
Concertacién y
Contraloria Social

Esquema y guia
operativa de
contraloria social

Personal de la
CONAGUA /
Personal de la
Secretaria de la
Contraloria del
Poder Ejecutivo del
Estado

CONAGUA México,
validada por la
secretaria de la
Funcion Publica

Electrénico

Coordinacioén de
Concertacién y
Contraloria Social

AN
"\ S
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\f.z%" 2 QUERETARO
..}':..‘.’..l,.. v Comision Estatal de Aguas
QUERETARO
Registro de Comité Coordinador/a de . Coordinacion de
de Contraloria Social Cp:g::\rg:g:lgeSocial Concertacion y ﬂeiggg'm/ Concertacién y
en SICS Contraloria Social P Contraloria Social
Coordinador/a de : Coordinacién de
Reporte mensual (E:';Inat(r::ISSa Socia Concertacion y aecrt;::lcol Concertacion y
Contraloria Social P Contraloria Social
Programa anual de Coordinador/a de ; Coordinacién de
trabajo de contraloria zg:l?GalU(fF!'ae deral Concertacion y lEf:\ecrtégglco ¢ Concertacion y
social (PATCS) Contraloria Social P Contraloria Social
Gerente de Gerente de G
Fallo de licitacion de | Licitaciones de Licitaciones de Electrénico /| Soordnacion de
obra Obra Publica y Obra Publica y Impreso Contraloria S oyci al
Adquisiciones Adquisiciones
Director/a
Divisional de
Director/a Proyectos de R
Proyecto Ejecutivo Divisional de Infraestructura / Electrénico / gggg:;:g:g: de
de obra Proyectos de Director/a Impreso Contraloria S oyci al
Infraestructura Divisional de
Hidraulica y
Construccion
Director/a
Divisional de
Director/a Proyectos de R
Memoria descriptiva | Divisional de Infraestructura / Electrénico / ggsgrﬁz:g: de
de obra Proyectos de Director/a Impreso Contraloria S gci al
Infraestructura Divisional de
Hidraulica y
Construccién
Coordinador/a de
. Concertacién y
Director/a ; gk
Informacion técnica y | Divisional de Contraloria Social/ | pactranico 1 Coordinacion de
financiera de obra Proyectos de Directoria Impreso Concertacion y
infraesiructura Divisional de Contraloria Social
Hidraulica y
Construccion
Reportes de . o
Integracion de Promotor/a de ggggpt:g%r;ayde Electrénico / ggggagg:gz Se
Comité de Contraloria Social ; Impreso :
Conlraloria Social Contraloria Social Contraloria Social
Coordinador/a de ; Coordinacién de
Ficha de trabajo Concertacioén y gg{:‘;}g:‘:es BGial E‘eﬁgggm / Concertacion y
Contraloria Social P Contraloria Social
Coordinador/a de : Coordinaciéon de
: Promotor/a de 2 Electrénico / .
Convocatoria Contralorla Socll Concertacién y Impreso Concertacion y !

Contraloria Social
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_g_?%{_ v gmlsdw Estatal de Aguas
QUERETARO
Promotor/a de Coordinador/a de Electrénico / Coordinacién de

Contraloria Social

Concertacion y
Contraloria Social

Impreso

Concertacién y
Contraloria Social

Fotografia y/o video

Promotor/a de

Coordinador/a de
Concertacion y

Electrénico /

Coordinacion de
Concertacién y

Contralorfa Social

Gofittalonabocial Contraloria Social Impreso Contraloria Social
Coordinador/a de . Coordinacion de
Minuta E;Tr::gz: g?)ci al Concertacién y ﬂeﬁtégglco J Concertacion y
Contraloria Social P Contraloria Social
Acta _de registro de Piariotili dé Coordinadpr/a de Eléctitnico ! Coordinacﬁén de
Comité de Contraloria Socil Concertacion y \BGeE Concertacion y
Contraloria Social Contraloria Social P Contraloria Social
Coordinador/a de g Coordinacion de
Escrito libre zroor:?rg:gz: g?:cial Concertacién y aeiggglco ! Concertacion y
Contraloria Social P Contraloria Social
Acta de aceptacién | Promotor/a de Coordinador/ade | g0 tranico / Coordinacién de
de obra Contraloria Social Goncertacion y Impreso Concertacion y
Contraloria Social Contralorfa Social
Integrantes de los
Coordinador/a de comités de ::rg;%{:: :;a: : oenlt?zl aiia
Material de difusion Concertacion y contraloria social Impreso soclal de las:abras:con
Contraloria Social de las obras con racikeo ledecal
recurso federal
Coordinacioén de
Concertacion y
Coordinador/a de . Contraloria Social /
Chat de Promotor/a de : Electrénico /
comunicacion Contraloria Social Concertacion y Impreso Iiagrantas ag los

comités de contraloria
social de las obras con
recurso federal

Memorandum de
resultado de la

Coordinador/a de
Concertacion y

Coordinador/a de
Concertacion y

Electrénico /
Impreso

Coordinacién de
Concertacion y

o

AN

gestion social Contraloria Social Contraloria Social Contraloria Social
Documentacién de la | Promotor/a de Coordinad_or/ ade Electrénico / Coordmac!én de
obra Contraloria Social onceacel | Impreso anceran|Y :
Contraloria Social Contraloria Social
Registro de actividad Coordinador/a de . Coordinacién de
de capacitaciéon en S:::g;& sociai Concertacion y E:‘et:rtégglco/ Concertacion y
SICS y SICSEQ Contraloria Social P Contraloria Social
” Integrantes de los
i':\?:::‘:r:gizgi Promotor/a de ggﬁgﬂ;ggffyae Electrénico / comités de contraloria /|
: Contraloria Social ; Impreso social de las obras con
promocioén Contraloria Social recurso foderal
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QUERETARO
Constancia de Coordinador/a de : Coordinacién de
registro de Comité g'g?rgtgz: gzcial Concertacion y ﬂecrtégglco f Concertacién y
de Contraloria Social Contraloria Social P Contraloria Social
Coordinador/a de . Coordinacion de
Informe Final de obra gg:wTrg:gz: dsz cial Concertacién y ﬂeﬁtégglco ¢ Concertacién y
Contraloria Social P Contraloria Social
ko Coordinador/a d Coordinaciéon d
i Contra'or‘a s°cia| / oordinaaor/a ae o oordainacion de
,R\:tcaeiiigr? tdrzg:bra Concertacion y ﬁ‘epit;(saglco / Concertacion y
Promotor/a de Contraloria Social Contraloria Social
Contraloria Social
Coordinador/a de s Coordinaciéon de
Expediente social (P:?nTrg:gz: gici al Concertacién y E’ecrtéfsxglcol Concertacion y
Contraloria Social P Contraloria Social
Coordinador/a de . Coordinacién de
. ! Promotor/a de p Electrénico / g
Nota informativa Contraloria Social Concertacién y Impreso Concertacion y

Contraloria Social

Rev-00

v0.0
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4.2. Atencidn a quejas y peticiones sociales

PROCEDIMIENTO

ﬁ“ QUERETARO

Comision Estatal de Aguas Atencion a quejas y peticiones sociales
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CN-QS-02 Direccién General Adjunta de Coordinacion de Concertacion y
Enlace Institucional Contraloria Social
- - — —— —— e e s
| OBJETIVO

Brindar atenci6én oportuna a las quejas y peticiones sociales presentadas por la ciudadania, con el objetivo de
implementar acciones preventivas que contribuyan al fortalecimiento de la calidad y eficiencia en la gestidn publica,
promoviendo la confianza y la participacion ciudadana en los procesos institucionales.

Il DEFINICIONES

Queja social: Manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona en
relacién con la conducta realizada por uno o varios servidores publicos en el desarrollo de sus funciones.

Il ALCANCE
e Direccién General Adjunta de Enlace Institucional.
e Coordinacién de Concertacién y Contraloria Social.

IV DESCRIPCION
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Para la atencion de las
inconformidades  ciudadanas, se
Coordinacion de procede de acuerdo a los siguientes
Concertacion y casos:

Contraloria Social -Queja social, ir a paso 1.

-Peticion social (solicitud), ir a paso 13.

QUEJA SOCIAL

RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Concertador/a 1 Recibe a usuario/a, de manera

Social / Auxiliar de presencial, en instalaciones de la CEA.

Concertacién Se identif n o

Social 2 e identifica ante usuario/a. j 4
Auxiliar de Registra participantes en Lista de Lista de
Concertaciéon 3 | asistencia correspondiente. : :

social asistencia /

v 0.0 Unidad de Innovacién y Procesos 39de75
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Concertador/a
Social / Auxiliar de
Concertacion
Social

Atiende con escucha activa y empatia
a la ciudadania, para dar solucién a la
queja social en el menor tiempo
posible y promoviendo la confianza en
la gestién institucional.

¢Procede la atencién de la queja
social?

-No, ir a paso 5.
-Si, ir a paso 6.

Informa detalladamente a usuario/a las
causas de improcedencia de la
atencién a la queja social, ir a paso 11.

Involucra a las areas correspondientes
de la CEA que considera pueden dar
solucién a la queja social y analizan en
conjunto para su solucién.

Dialoga y genera acuerdos de atencién
con usuarios/as.

Elabora minuta y acuerdos, recaba
firma de usuario/a, Concertador/a
Social y de responsables de areas
involucradas de la CEA.

Minuta
Acuerdos

Da seguimiento para resolucién con
las areas correspondientes de la CEA.

¢ Se resolvié?
-Si, ir a paso 10.
-No, ir a paso 9.

10

Informa a usuario/la de manera
presencial la conclusién de la atencion
a su queja social.

11

Elabora ficha informativa, registra
datos de usuario/a, queja, acciones,
firma y archiva.

Ficha
informativa

12

Registra informacién en base de datos
correspondiente, ir a fin.

Base de datos

PETICION SOCIAL

(SOLICITUD)

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

LINEAMIENTO

REGISTRO

Concertador/a
Social / Auxiliar de
Concertacion
Social

13

Recibe por escrito o via digital, peticion
social (solicitud) de atencién a una
inconformidad por parte de usuario/a.

La inconformidad
podra se referente a
aspectos de la
ejecucion de alguna
obra como

afectaciones,

Solicitud

v 0.0
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situaciones social-
politica, afectaciéon
sobre los servicios que
otorga esta comision y
que generan una
molestia social.

14

Registra peticion social (solicitud) en
sistema comercial y analiza si procede
0 no su atencién.

¢ Procede la atencién a la peticion
social (solicitud)?

-No, ir a paso 15.
-Si, ir a paso 16.

15

Informa a usuario/a mediante oficio, las
causas de improcedencia, ir a paso 19.

16

Involucra a areas de la CEA que
considera pueden dar solucién a la
peticién social (solicitud) y analizan en
conjunto para su atencién.

17

Da seguimiento para resoluciéon con
las areas correspondientes de la CEA.

¢, Se resolvié?
-Si, ir a paso 18.
-No, ir a paso 17.

18

Informa a usuario/a, mediante oficio,
de la resolucién y conclusién.

Oficio

19

Registra en la base de datos la
informacién referente a la peticion
social (solicitud): fecha, ubicacién,
inconformidad o queja, datos de la
persona, seguimiento, avance, estatus
y resultados.

Base de datos

V LINEAMIENTO DE OPERACION

N/A

VI MARCO JURIDICO

* Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 38 fracciones |, Xl y XIII.
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VIl REGISTROS
Personal que Personal que Medio de Luga v de
Nombre/Cédigo Elabora Conserva Conservaciéon | Conservacion
Concertador/a e :
: 3% Gerente de . Coordinacion de
Lista de asistencia ggﬁgé:;g‘:a' de | Concertacion Electr6nico / Concertacion y
: Social Impreso Contraloria Social
Social
Concertador/a _—
; ey Gerente de . Coordinacién de
Minuta aocial| Auxilarde | Concertacion Electrénico/ | Concertacion y
’ Social Impreso Contralorfa Social
Social
Concertador/a —
) o Gerente de ) Coordinacién de
Acuerdos ggﬁ':;‘g\:iz'n"ar de | Concertacion Electronico / Concertacion y
: Social Impreso Contralorfa Social
Social
Concertador/a —
: L Gerente de y Coordinacion de
Ficha informativa ggﬁ?é:égzlrl:ar de Concertacion aeit;gglco / Concertacion y
Soci Social P Contraloria Social
ocial
Concertador/a —
Peticion social Social / Auxiliar de | Gerente de Electronico/ | Goordinacion de
(solicitud) Concertacién Concertacidn Impreso Concartacion y
Social Social Contralorfa Social
Coordinador/a de Coordinador/a de Electrénico / Coordinacién de
Oficio Concertacién y Concertacién y iheress Concertacion y
Contraloria Social Contraloria Social P Contraloria Social
Gerente de Coordinador/a de Coordinacion de
Base de datos Concertacién Concertacién y Electrénico Concertacion y
Social Contraloria Social Contraloria Social
Rev-00

v 0.0
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ATENCION A QUEJAS Y PETICIONES SOCIALES

Concertador/a Soclal / Auxillar de Concertacién Social

1:::-5: %ﬁ]
o] [ e
e

(= B
8. Do seguimiento
Coroced . g ] !.lhn-.u
$ a2 th-hlum M'
cormespondientes
] " —
T 10 Registrs

v 0.0
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5.1. Programa de cultura del agua

PROCEDIMIENTO
¥2" QUERETARO
e Comision Estatal de Aguas Programa de cultura del agua
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CA-PC-01 Direccion General Adjunta de Coordinacién de Cultura del Agua

Enlace Institucional

| OBJETIVO

Fomentar e implementar acciones formativas orientadas a la promocién de la cultura del agua, mediante
programas educativos, actividades de capacitacién y la generaciéon de conocimientos e informacion sobre los
recursos hidricos, fortaleciendo la participacion activa y corresponsable de la ciudadania en su gestion sostenible.

Il DEFINICIONES
CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

Cultura del Agua: El conjunto de practicas, creencias, conocimientos, conductas y valores que fomentan el
cuidado, uso, aprovechamiento, conservaciéon y proteccion del agua para crear conciencia y un ejercicio
responsable y participativo, que tenga como finalidad la preservacion del recurso y del desarrollo humano.

ECA: Espacios de cultura del agua
Programa CADS: Programa de Capacitacién Ambiental y Desarrollo Sustentable.
RENECA: Registro Nacional de Espacios de Cultura del Agua.

ll ALCANCE

* Vocallia Ejecutiva.

e Direccion General Adjunta de Enlace Institucional.
e Coordinacién de Cultura del Agua.

« Direcci6n Divisional de Finanzas.

« Direccién General Juridica.

e CONAGUA.
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IV DESCRIPCION
RESPONSIBLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Director/a Solicita se presente propuesta del Memorandum
Divisional de programa CADS anualmente.
Finanzas
1 | Elabora proyecto del programa CADS, | EI programa estara | Proyecto del
solicita cotizaciébn de las acciones | integrado de las | programa CADS
descritas a ejecutar (bienes y/o | siguientes acciones:
servicios) a Gerente de Adquisiciones, ; ;
de la Direccién Divisional de ;Er?a'?ecig?:;atgmon 0
administraciéon y presenta a Director/a :
. General Adjunto/a de  Enlace | -Formacién de
gﬁﬁ;‘:'anggfzaud: Institucional. competencias (cursos
9 y talleres).
-Eventos (de difusion o
divulgacion).
-Recursos  didacticos
(adquirido, reproducido
0 inédito)
) 2 | Revisa propuesta del programa CADS.
Director/a :
General Adjunto ¢Da visto bueno?
de Enlace Si, ir a paso 4.
Institucional
No, ir a paso 3.
3 | Realiza modificaciones de acuerdo a
. las observaciones realizadas por
Coordinador/a de Directora/a General Adjunto/a de
Cultura del Agua Enlace Institucional, ir a paso 2.
4 | Imprime proyecto del programa CADS.
Director/a Firman proyecto del programa CADS.
General Adjunto/a
de Enlace
Institucional o
Coordinador/a de
Cultura del Agua
Director/a 6 | Entrega, mediante memorandum, a Memorandum
General Adjunto/a Director/a Divisional de Finanzas, el
de Enlace proyecto del programa CADS.
Institucional
Director/a 7 | Mediante oficio, ingresa el proyecto del Oficio CEA
Divisional de programa CADS a CONAGUA para su
Finanzas aprobacion.
Director/a 8 | Recibe oficio de CONAGUA en donde
General Adjunto/a aprueba el proyecto del programa
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de Enlace CADS y turna a Coordinador/a de
Institucional Cultura del Agua, quien turna a Analista
de Procesos Administrativos.
9 | Elabora fichas técnicas y cuadros de -Ficha técnica
registro por cada accién incluida en el s
programa CADS. r(e:;i:g'? o
Analista de -
Procesos 10 | Via correo electronico, envia fichas
Administrativos técnicas y cuadros de registro a
CONAGUA para visto bueno.
11 | Imprime y entrega 3 juegos a
Coordinador/a de Cultura del Agua.
Director/a 12 | Firman fichas técnicas y cuadros de
General Adjunto/a registro.
de Enlace
Institucional y
Coordinador/a de
Cultura del Agua
Director/a 13 | Entrega, mediante memorandum, los Memorandum
General: Adiuntola cuadros de registro y las fichas técnicas
de Enlace ! firmados a Director/a Divisional de
institieional Finanzas, solicita sello de acuse de
recibido.
h 14 | Entrega, mediante oficio, los cuadros Oficio CEA
g:;?:it:r:: a8 de registro y las fichas técnicas a
Finanzas CONAGUA, solicita sello de acuse de
recibido.
" 15 | Recibe, via correo electrénico, de Anexo de
il CONAGUA Anexo de ejecucion para ejecucion
g integrar informacién de la CEA.
16 | En el Anexo de ejecucién integra Anexo de
informacién referente a recursos ejecucion
Analista de asignados, antecedentes, acciones a
Procesos realizar, lo que se va a adquirir, metas
Administrativos fisicas y financieras por accién vy
entrega a Coordinador/a de Cultura del
Agua para su revision.
: 17 | Revisa Anexo de ejecucion y entrega a
ggﬁ;‘::ggfxaf ae Director/a General Adjunto/a de Enlace
9 Institucional.
Director/a 18 | Solicita, via memorandum, a Director/a Memorandum
General Adjunto/a General Jurfdico/a la revision y visto .
de Enlace bueno del Anexo de ejecucion. qi
Institucional
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19 | Envia a CONAGUA, via correo Anexo de
; electrénico, Anexo de ejecucion para ejecucion
S?:é':‘gg - conocimiento, con copia a Director/a
Kdminletrativos General Adjunto/a de  Enlace
Institucional y a Coordinador/a de
Cultura del Agua.
: 20 | Solicita firma del Vocal Ejecutivo en
SGuoiracemce Anexo de ejecucién y lo envia a
9 CONAGUA, mediante oficio.
21 | Ingresa oficio a la CEA donde informa | La inversién de las | Oficio
que se cuenta con recurso federal para | partes sera del 50% del | CONAGUA
CONAGUA el programa. Gobierno federal y
50% del Gobierno
estatal o municipal.
: 22 | Informa, mediante oficio, a Ila Oficio CEA
g:;?;t;:g ds CONAGUA que se cuenta con la
Finanzas misma cantidad del recurso aportada
por la federacion.
23 | Informa a la CEA sobre la radicacion
CONAGUA del recurso.
Director/a 24 | Mediante memorandum, solicita a Memorandum
General Adjunto/a Director/a Divisional de Finanzas
de Enlace suficiencia  presupuestal para el
Institucional programa CADS.
. 25 | Informa, via memorandum, a Director/a
l[))::’ei;toor:/aa' d General  Adjunto/a de  Enlace
Finchzas Institucional que hay suficiencia
presupuestal.
26 | Inicia procedimientos administrativos
Analista de para la ejecucion del recurso conforme
Procesos al programa de acciones y fichas
Administrativos técnicas, (ver PR-LI-AS-01 Licitaciones
de adquisiciones y servicios).
Director/a 27 | Unavez que se tiene el fallo solicita, via | EI contrato podra ser
General Adjunto/a memorandum, a Director/a General | de servicios o de
de Enlace Juridico/a la elaboracion del contrato. | adquisicion de bienes.
Institucional
Analista de 28 | Se inician las acciones Avance fisico y
Procesos correspondientes, genera reporte de financiero
Administrativos Avance fisico y financiero de manera
mensual, del estatus de acciones
aprobadas del CADS.
Coordinador/ade | 29 | Firma reporte de Avance fisico y Avance fisico y"

Cultura del Agua financiero y lo remite a Director/a financiero
Divisional de Finanzas a través de
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Director/a General Adjunto/a de Enlace
Institucional.
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Una vez entregado el servicio y/o
accién conforma Expedientes de pago
por accién, por recurso estatal y por
recurso federal.

El expediente de pago
estara conformado por:
-Contrato (copia) u
orden de compra (si es
federal original, si es
estatal copia).

-Acta administrativa de
término de contrato.

-Carta de entrega.

-Carta de finalizacién
de conceptos.

-Factura, validaciéon de
la factura (correo).

-Aceptacion del

servicio.
-Orden de compra.
-Evidencia fotografica.

-Garantia de buena
calidad.

Expediente de
pago

-Péliza contable
(49istema SAP).
31 | Mediante memorandum, solicita a
Gerente de Programas de Inversién, de
la Direccién Divisional de Finanzas, el
tramite de pago, (ver PR-EG-CP-02
Registro de datos bancarios, emision
de contra recibo, elaboracion y entrega
de cheque o pago electrénico).
32 | Una vez tramitado el pago, envia acuse
Sre rernat;g: de de expediente sellado, via correo
| n\?grsi S0 electrénico, a Coordinador/a de Cultura
del Agua.
Analista de 33 | Al finalizar el programa genera el Reporte de
Procesos reporte de cierre fisico financiero. cierre fisico
Administrativos financiero
34 | Firma reporte de cierre fisico financiero
Coordinadoria de y lo remite a Director/a Divisional de
Culturs del Agua Finanzas a través de Director/a
g General  Adjunto/a de  Enlace
Institucional.
35 | Genera: -Reporte de
andlisis
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Analista de
Procesos
Administrativos

-Reporte anual de analisis y evaluacion
del cumplimiento de metas.

-Reporte anual RENECA.

-Reporte semestral y anual de
poblacién potencial atendida.

evaluacién  del
cumplimiento de
metas

-Reporte
RENECA

-Reporte de
poblacién
potencial
atendida

36

Envia, via correo electrénico, a la
CONAGUA, reportes generados para
su visto bueno.

37

Una vez con el visto bueno de
CONAGUA imprime y entrega a
Coordinador/a de Cultura del Agua.

Coordinador/a de
Cultura del Agua

38

Recaba firmas de la siguiente manera

Reporte de andlisis y evaluacién del
cumplimiento de metas - firma del
Vocal Ejecutivo y Coordinador/a de
Cultura del Agua.

Reporte  RENECA y reportes de
poblacién potencial atendida - firma de
Coordinador/a de Cultura del Agua.

Entrega reportes firmados a Director/a

General Adjunto/a de  Enlace
Institucional.
Director/a 39 | Via memorandum, entrega reportes a
General Adjunto/a Director/a Divisional de Finanzas.
de Enlace
Institucional
Director/a 40 | Envia reportes a CONAGUA, mediante
Divisional de oficio.
Finanzas

V LINEAMIENTOS DE OPERACION

N/A.

VI MARCO JURIDICO

e Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro, articulos 2 fraccién Ill, 6 fraccién XVII, 14 fraccién X y 32 fracciones XLII y XLVI.

¢ Reglamento Interior de la Comisién de Aguas de Querétaro, articulo 38 fraccion XIX.
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VIl REGISTROS
Nor Personal que ‘Personal que Medio de Lugar de
besl Gacige Elabora Conserva Conservacion Conservaciéon
Proyecto del Coordinador/a de Coordinador/a de Impreso / Coordinacién de
programa CADS Cultura del Agua Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Director/a General 2 o
. Coordinador/a de Coordinacién de
Memorandum Adjunta de Enlace Impreso
inglitiicional Cultura del Agua Cultura del Agua
Director/a > TR
- et Coordinador/a de Coordinacién de
Oficio CEA Divisional de Impreso
Einanzas Cultura del Agua Cultura del Agua
;3 Personal de la Coordinador/a de Coordinacion de
Oficio CONAGUA | coNAGUA Culturadel Agua | '™Preso Cultura del Agua
Fichia tecnica Q:‘:é:;i:e Coordinador/a de Impreso./ Coordinacioén de
Admiistratives Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Analista de ; T
. Coordinador/a de Impreso / Coordinacién de
Cuadro de registros Procesos :
Admiistrativos Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
: z Personal de la Coordinador/a de Impreso / Coordinacién de
anei;de ejacucion CONAGUA Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Analista de s T
. Coordinador/a de Impreso / Coordinacién de
Expediente de pago | Procesos .
Admiletrativos Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Reporte de avance ';?:é':‘;ige Coordinador/a de Impreso / Coordinacion de
fisico y financiero Administrativos Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Report_e de cierre é?:::;i sd " Coordinador/a de Impreso / Coordinacion de
fisico financiero Administrativos Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
leégj:f\;;izzlr:‘tzcé? Qp:é';t::e Coordinador/a de Impreso‘l Coordinacién de
metag Administrativos Cultura del Agua Electronico Cultura del Agua
RENECA S::;':;i:e Coordinador/a de Impreso./ Coordinacién de
Adrninietrativos Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Poblacién potencial Qp:éi:;z:e Coordinador/a de Impreso / Coordinacién de
atendida Adrrinratives Cultura del Agua Electronico Cultura del Agua
Rev-00
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5.2. Difusion de cultura del agua

PROCEDIMIENTO
¥ QUERETARO
. Comision Estatal de Aguas Difusién de cultura del agua
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:
PR-CA-CA-02 Direccién General Adjunta de Coordinacién de Cultura del Agua
Enlace Institucional

| OBJETIVO

Fomentar e implementar acciones formativas orientadas a la promocién de la cultura del agua, mediante
programas educativos, actividades de capacitacion y el impulso de la participacién ciudadana, con el objetivo de
promover el uso responsable, eficiente y sostenible del recurso hidrico.

Il DEFINICIONES

App Movil Cultura del Agua: Herramienta tecnolégica de la Coordinacién de Cultura del Agua para recopilar
informacién de difusiones de cultura del agua.

Cultura del Agua: El conjunto de practicas, creencias, conocimientos, conductas y valores que fomentan el
cuidado, uso, aprovechamiento, conservacién y proteccion del agua para crear conciencia y un ejercicio
responsable y participativo, que tenga como finalidad la preservacién del recurso y del desarrollo humano.

Enlace: Persona que realiza solicitud de actividad de cultura del agua y cumple con el papel de intermediario con
la CEA.

Personal Designado de la Coordinacién de Cultura del Agua: Seran de manera indistinta, los puestos de: Analista
de Cultura del Agua Digital, Auxiliar de Plataformas Digitales de Cultura del Agua, Promotor/a de Cultura del Agua,
Analista de Procesos Administrativos, Auxiliar de Cultura del Agua, Técnico/a de Gestion Comunicacion.

Il ALCANCE
e Vocalia Ejecutiva.
» Direccién General Adjunta de Enlace Institucional.

e Coordinacion de Cultura del Agua.

IV DESCRIPCION

RESPONSIBLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO

1 | Recibe solicitud de actividad de cultura | La Coordinacion de | Solicitud
del agua, via correo electrénico, oficio | Cultura  del  Agua
o llamada telefénica por parte de | atendera solicitudes de

Coordinador/a de interesado. acciones para b
Cuiltura del Agua fomentar el cuidado, v
uso, aprovechamiento,
conservacion y

proteccion del agua, "
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por parte de cualquier
ciudadano u
organizacion sin
importar el numero de
personas a las que
esté dirigido el evento.
Programa diariamente actividades con | Las actividades de
base en solicitudes recibidas e | Cultura del Agua se
instrucciones de Coordinador/a de | agrupardn en 4 ejes
Cultura del Agua. rectores:
-Vigilantes del agua
(dirigido a escuelas).
Promotor/a de 5
-CEA empresarial
Cultura del Agua (dirigido a empresas)
-Comunidad CEA (toda
la poblacién en una)
-Aliados, (jovenes nivel
preparatoria
universidad)
Contacta, via telefénica, correo
Personal electrénico o whatsapp a enlace, y
Designado de la coordinan detalles del evento.
Coordinacién de Solicita material y equipo, via correo
Cultura del Agua electrénico, a Técnicola de Gestién
Comunicacion.
Verifica existencia de  material
requerido en bodega.
’ ; o
Técolcols de ¢ Existe material requerido?
Gestién Si, ir a paso 13.
Comunicacion 7
No, ir a paso 6.
Informa a personal designado que no
cuenta con material suficiente.
Analizan si es necesario solicitar
suficiencia presupuestal.
Promotor/a  de Si, ir a paso 9.
Cultura del Agua No, ir a paso 8.
Sustituye con otro material, ir a paso
13. 1

Coordinador/a de
Cultura del Agua

Solicita suficiencia presupuestal para
compra de material.

v 0.0
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10 | Solicita cotizacién y genera requisicién, Requisicion
. (ver PR-AD-AB-02 Adquisiciones de
Analista de bienes o servicios).
Cultura del Agua
11 | Genera orden de compra. Orden de
compra
12 | Recibe material comprado y actualiza
5 inventario en archivo ‘“inventario
Técn.lco/a de bodega".
Gestion
Comunicacion 13 | Entrega material solicitado al personal
designado de la Coordinacién de
Cultura del Agua.
Personal 14 | Firma acuse de recibo. Acuse de recibo
designado de la
Coordinacién de
Cultura del Agua
Técnico/a de | 156 | Archiva y actualiza inventario en Inventario
Gestion archivo “inventario bodega". bodega
Comunicacion
16 | Prepara material ladico, didactico, | En caso de haber
promocionales y operativo, el cual | recibido solicitud del
captura en herramienta tecnolégica. evento, el material
debera ser preparado
Personal con 3 dias habiles de
gii?;ﬁggo:e dla anticipacion al mismo.
inaci e
Cultura del Agua En caso de no existir
solicitud, el material
debera ser preparado a
mas tardar con 1 dia
habil de anticipacion.
17 | Comunica a personal designado por la Agenda
Coordinacién de Cultura del Agua las electronica
ProHiota _ aptividades y personas que acudiran a
Cultura del Agua dicho evento, via agenda electrénica, 3
dias habiles antes y por chat de la
Coordinacién de Cultura del Agua 1 dia
habil antes como recordatorio.
18 | En App movil de Cultura del Agua
captura datos de personal de la CEA,
del enlace, direccion, responsable de la
Personal accion, eje rector a atender, nombre de
designado de la la accion, fecha y hora.
gzﬁg:'ang:'f:gu:e 18 | Acude al lugar indicado el dia y hora
acordado con el enlace.
20 | Realizan actividad de difusion de
cultura del agua programada. v~
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21

Toma evidencia fotografica y la captura
en App moévil de Cultura del Agua.

22

Recopila informaciéon y genera reporte
de cultura del agua en App movil
Cultura del Agua.

Reporte de
cultura del agua

23

Solicita firma del enlace y de
Promotor/a de Cultura del Agua en
App moévil Cultura del Agua.

24

Revisa material utilizado y verifica que
esté en buen estado.

¢ El material esta en buen estado?
Si, ir a paso 26.
No, ir a paso 25.

25

Reporta a Coordinador/a de Cultura del
Agua para que el dafio sea reparado.

Promotor/a de
Cultura del Agua

26

Recibe informacién del evento por
medio de la App moévil Cultura del
Agua.

27

Genera reporte mensual de Cultura del
Agua.

28

Elabora reporte Acciones de manera
mensual con fotografias de las
actividades reportadas.

Acciones

29

Envia reporte Acciones, via correo
electrénico, a Director/a General
Adjunto/a de Enlace Institucional.

Director/a General
Adjunto/a de
Enlace
Institucional

30

Envia reporte de acciones, via correo
electrénico, a Secretaria Particular,
adscrita a Vocalia Ejecutiva y a la
Coordinacién General Ejecutiva.

V LINEAMIENTOS DE OPERACION
1. Sera material de difusion de cultura del agua:

1.1 Material ludico: se referira a todos aquellos que constituyan una instancia de juego, entre ellos destacan:
juegos de fugas y escaleras, memorama gigante, basquetball del agua, pégale a fugamino, Jenga,
aquatwister, football del agua, boliche del agua, atinale a tu huella Hidrica y los anélogos a los anteriores.

1.2 Material didactico: se referird a cualquier elemento disefiado y elaborado con la intencién de facilitar un
proceso de ensefianza y aprendizaje entre ellos destacan: memoramas, hidrocartas, cuadernillos,
rompecabezas, loteria y los analogos a los anteriores.

1.3 Promocionales: articulos distintivos de la CEA, entre ellos, pelotas, crayones, playeras, plumas, relojes,
gel, gorras, libretas, lonchera, vasos, cilindros, entre otros.

1.4 Dispositivos ahorradores se referira a dispositivo fregadero, dispositivo regadera y dispositivo sapo.

v0.0
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* Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potabie, alcantarillado y saneamiento del Estado de
Querétaro, articulos 2 fraccién llI, 6 fraccion XVII, 14 fraccion X y 32 fracciones XLII y XLVI.

* Reglamento Interior de la Comisién de Aguas de Querétaro, articulo 38 fraccion XIX.

Vil REGISTROS
Personal que Personal que Medio de Lugar de
Nombre/ Codigo Elabora Conserva Conservacion Conservacion
: Coordinador/a de 4 Coordinacién de
Solicitud Interesado Cultura del Agua Electronico Cultura del Agua
Realsiciéi Analista de Cultura | Coordinador/a de Impreso / Coordinacion de
q del Agua Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Analista de Cultura | Coordinador/a de Impreso / Coordinacién de
Ofden:ie cormprs del Agua Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua
Personal designado : —
s A i Coordinador/a de Coordinacién de
Acuse de recibo de la Coordinacién Impreso
de Cultura del Agua Cultura del Agua Cultura del Agua
Técnico/a de . e
. 2 Coordinador/a de . Coordinacién de
Inventario bodega Gestion de Electrénico
Comunicacién Cuitura del Agua Cultura del Agua
Reporte de Cultura Promotor/a de Coordinador/a de Electrénico Coordinacién de
del agua Cultura del Agua Cultura del Agua Cultura del Agua
Acciones Promotor/a de Coordinador/a de Impreso / Coordinacién de
Cultura del Agua Cultura del Agua Electrénico Cultura del Agua A
Rev-00 ¥
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6.1. Instalacion y mantenimiento de sistema de cosecha de agua

de lluvia
PROCEDIMIENTO

&2 QUERETARO

-’ Comision Estatal de Aguas Instalacién y mantenimiento de sistema de cosecha de agua de lluvia
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-VI-CL-01 Direccién General Adjunta de Gerencia de Vinculacion Internacional e

Enlace Institucional Interinstitucional
1 OBJETIVO

Implementar estrategias para la captacién, conduccién y almacenamiento de la precipitacion pluvial, con el
propésito de garantizar su aprovechamiento eficiente para el uso y consumo humano, contribuyendo a la

sostenibilidad hidrica y al bienestar de las comunidades.

Il DEFINICIONES
GESG: Grupo Ecol6gico Sierra Gorda.
SCALL: Sistema de cosecha de agua de lluvia.

Il ALCANCE

» Direccion General Adjunta de Enlace Institucional.

e Direccion Divisional de Finanzas.

« Direccién General Juridica.

* Gerencia de Vinculacion Internacional e Interinstitucional.
e Gerencia de Adquisiciones.

e Gerencia de Contabilidad.

IV DESCRIPCION

RESPONSIBLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO

REGISTRO 4

Se requiere instalar un sistema de
cosecha de agua de lluvia en una
Localidad o Escuela o dar
mantenimiento a los ya instalados.

v 0.0 Unidad de Innovacién y Procesos
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Solicitan instalacién o servicio de
mantenimiento de SCALL.
Apoyo a escuelas, ir a paso 1.
Mantenimiento, ir a paso 23.
Apoyo a localidades, ir a paso 34.
APOYO A ESCUELAS (tanque 10,000 Its.)
RESPONSIBLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Analista de | 1 [ Realiza supervision durante el afio a Cédula de
Vinculacién los sistemas de cosecha de agua de revision
Interinstitucional lluvia (SCALL) instalados, verifica
todos los componentes, llenando
cédula de revision, recaba firma de
director/a de escuela.
Gerente de 2 | Realiza mesa de trabajo con personal | Los requisitos que
Vinculacién de USEBEQ en donde revisan las | deberan cumplir las
Internacional e escuelas que pueden recibir el apoyo | escuelas para recibir el
Interinstitucional de un SCALL y que cumplan con los | apoyo son:
requisitos establecidos. -Ser escuela publica
del Estado de
Querétaro.
-Contar con arco techo
y bajadas pluviales del
mismo.
-No tener acceso al
servicio del agua por la
zona geografica de la
escuela.
-Que el servicio del
agua sea irregular para
la zona.
-Que se comprometan
con el cuidado,
preservacion y
mantenimiento del
SCALL.
Director/a General 3 | Recibe oficios de escuelas, de Oficio de escuela
Adjunto/a de USEBEQ o de municipios solicitando el
Enlace SCALL, turna oficios a Gerente de A
Institucional Vinculacién Internacional e }
Interinstitucional.
Gerente de 4 | Derivado de la supervision a los
Vinculacién SCALL realizada el afio inmediato
Internacional e anterior, asi como de las solicitudes
Interinstitucional recibidas, identifica las necesidades de s
v0.0 Unidad de Innovacion y Procesos 59 de 75
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mantenimiento y de instalacién de
SCALL.

Analista de
Vinculacién
Interinstitucional

Integra las solicitudes de instalacién de
SCALL y las necesidades de
mantenimiento, revisa presupuesto
asignado y determina a que escuela se
le daréa el apoyo.

Instalacién, ir a paso 6.
Mantenimiento, ir a paso 23.

Para las escuelas seleccionadas a
recibir el apoyo, realiza visita técnica y
revisa aspectos técnicos para la
instalacion 'y si se requieren
modificaciones.

Para las escuelas que
no se les dara apoyo
en el afio, Gerente de
Vinculacién
Internacional e
Interinstitucional dara
respuesta a los oficios
de solicitud de SCALL,
indicandoles que
seran  considerados
para proximas
instalaciones.

Elabora listado de requerimientos para
la construccién e implementacion del
SCALL.

Listado de
requerimientos

Gerente de
Vinculacién
Internacional e
Interinstitucional

Envia memorandum a Gerente de
Adquisiciones, de la Direccion
Divisional de Administracion,
solicitando la cotizacion para la
construccion e implementacién de
SCALL.

Memorandum

Recibe de Gerente de Adquisiciones,
memorandum en donde indica las
posibles opciones de proveedores.

Memorandum

10

Revisa con Director/a General
Adjunto/a de Enlace Institucional y
determinan la mejor opcién de
proveedor.

11

Envia memorandum a Gerente de
Adquisiciones, indicando cual es el
proveedor seleccionado para la accién.

Memorandum

Director/a General
Adjunto/a de
Enlace
Institucional

12

Solicita, mediante  memorandum,
dirigido a Director/a Divisional de
Finanzas el recurso econémico
correspondiente.

Memorandum

v0.0
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13 | Recibe memorandum de Director/a Memorandum
Divisional de Finanzas en donde indica
que ha sido autorizado el recurso.
Control 14 | Elabora requisicion y la envia a
Administrativo Gerente de Adquisiciones para que
genere orden de compra en sistema
correspondiente, (ver PR-AD-AB-02
Adquisiciones de bienes o servicios).
Proveedor 15 | Realiza instalacién.
16 | Supervisa construccién y puesta en
marcha del SCALL.
Analista de 17 | Recibe de proveedor evidencia de la Cédula y
Vinculacién instalacion, cédula, fotografias. fotografias
Interinstitucional
18 | Verifica que el sistema esté
funcionando.
Control 19 | Realiza orden de pago, (ver PR-EG- Orden de pago
Administrativo CP-02 Registro de datos bancarios,
emisién de contra recibo, elaboracién y
entrega de cheque o pago electrénico).
Analista de 20 | Elabora acta responsiva, firma Acta responsiva
Vinculacién representante del comité de padres de
Interinstitucional familia, director/a de la escuela,
Gerente de Vinculacion Internacional e
Interinstitucional 'y  Analista de
Vinculacién Interinstitucional.
Gerente de 21 | Organiza evento de entrega,
Vinculacion proporciona manual de uso del SCALL
Internacional e para temporada de lluvias y de estiaje.
Interinstitucional
Analista de 22 | Integra el SCALL al programa de Programa de
Vinculaciéon supervision del siguiente afio, ir a paso supervision
Interinstitucional 1.
MANTENIMIENTO A SCALL
RESPONSIBLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Analista de 23 | De la deteccion de necesidad de Formato de
Vinculacién mantenimiento, derivada de Ila supervision
Interinstitucional supervisién a los sistemas, realizada el ;
afio inmediato anterior, hace propuesta 1 4
de los mantenimientos a realizar
durante el presente afio.
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Director/a General | 24 | Aprueban programa anual de Programa
Adjunto/a de mantenimientos. responsible de
Enlace mantenimientos
Institucional y
Gerente de
Vinculacién
Internacional e
Interinstitucional
25 | Conforme a las cédulas de revisiéon Lista de
derivadas de la supervision, llena lista requerimientos
Analista d de requerimientos de materiales y/o de materiales o
nA e servicio. servicio
Vinculacién
Interinstitucional 26 | Solicita cotizacién al proveedor.
27 | Recibe cotizacién del proveedor del
material y mano de obra.
Proveedor 28 | Realiza mantenimiento.
29 | Realiza supervisién del mantenimiento
del SCALL.
Cf\alis;ta %e 30 | Recibe evidencia del mantenimiento, Cédula
Inculacion cédula, fotografia.
Interinstitucional 9 Fotografias
31 | Verifica que el SCALL esté
funcionando y firma de conformidad.
Control 32 | Realiza orden de pago, (ver PR-EG- Orden de pago
Administrativo CP-02 Registro de datos bancarios,
emision de contra recibo, elaboracién y
entrega de cheque o pago electrénico).
Analista de 33 | Entrega a director/a de escuela el Cédula
Vinculacién SCALL funcionando correctamente,
Interinstitucional solicitandole firma en cédula de
mantenimiento, ir a fin.
APOYO A LOCALIDADES (tanque 75,000 Its.)
RESPONSIBLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
Gerente de 34 | Realiza reunién con Grupo Ecolégico
Vinculacién Sierra Gorda (GESG) y le indica con
Internacional e que presupuesto se cuenta para
Interinstitucional instalacién de algun SCALL.
Grupo Ecolégico 35 | Realiza reuniones con representantes
Sierra Gorda de municipios y les indica el
presupuesto con el que se cuenta para
apoyo, determinan localidades a
apoyar.
Director/a General | 36 | Recibe de GESG propuesta técnica, la Propuesta
Adjunto/a de cual incluye especificaciones técnicas, técnica
O
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Enlace
Institucional

propuesta econémica y nombre de las
localidades a beneficiar.

Gerente de
Vinculacién
Internacional e
Interinstitucional

37

Coordina reunién virtual entre CEA,
GESG, representantes de municipios a
beneficiar, dreas juridicas en donde
acuerdan el apoyo y la forma en que se
realizara.

Grupo Ecolégico
Sierra Gorda GESG
sera el enlace entre los
municipios
beneficiados y la
Comisién Estatal de
Aguas

38

Solicita, mediante = memorandum,
dirigido a Director/a Divisional de
Finanzas el recurso econdémico
correspondiente.

Memorandum

39

Solicita, via memorandum, a Director/a
General Juridico/a la elaboracién del
convenio.

Memorandum

40

Recibe de Director/a  General
Juridico/a de la CEA el convenio, el
cual firman los representantes de los
municipios y por parte de la CEA el
Vocal Ejecutivo, indicando a los
municipios que deberan entregar
evidencia de la instalacién de los
SCALL.

Convenio

41

Solicita y recibe factura de los
municipios beneficiados por el importe
establecido en el convenio.

Factura

42

Inician proceso de transferencia del
recurso conforme a lo establecido en el
convenio, enviando facturas a Gerente
de Contabilidad, de la Direccion
Divisional de Finanzas, para revision y
pago, obtiene comprobante del pago.

Comprobante de
pago

Municipio
beneficiado

43

Inician trabajo de construccion e
implementacion del SCALL.

El Municipio
beneficiado serd el
encargado de tramitar
con proveedores la
construccion e
implementacién del
SCALL.

Analista de
Vinculacién
Interinstitucional

Realiza supervision de la construccion
y puesta en marcha del SCALL.

L3

Gerente de
Vinculacién

45

Hace entrega formal del SCALL al
municipio beneficiado.
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5

localidad atendida y archiva.

beneficiado debera
contener:

-Solicitud de apoyo por
parte de la autoridad

local de cada
comunidad.

-Constancia de
posesion del predio
donde se va a construir

el tanque de cada
comunidad.

-Copia de integracion
de comité de vigilancia
de cada una de las
comunidades
beneficiadas.

-Reporte  fotografico
del antes y después de
la construcciéon del
tanque de cada
comunidad.

-Bitacora y reporte
fotografico del proceso
de construccion de los
tanques por
comunidad.

-Acta de entrega-
Recepcion de obra de
cada comunidad.

& €2 queremaro

e ia v Comisién Estatal de Aguas
QUERETARO

Internacional e 46 | Por medio de oficio, recibe del | EI expediente que | Expediente

Interinstitucional municipio beneficiado expediente de la | entregue el municipio

V LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El agua captada con el sistema de cosecha de lluvia instalado en alguna escuela (tanque 10,000 Its.) sera

para uso del WC.

2. Un SCALL podra ser reubicado, siempre y cuando se reciba oficio por parte de director/a de la escuela donde
esté instalado, en el cual se especificara que ya no requieren de él, y se informara que los gastos por

desinstalacion del SCALL correran por cuenta de la escuela.

3. Elagua captada con el sistema de cosecha de lluvia instalado en alguna comunidad (tanque 75,000 Its.) sera

para uso de las familias que ahi viven.

VI MARCO JURIDICO

e Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de

Querétaro, articulo 16 fraccién XI.

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 38 fraccion lil.
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VIl REGISTROS
ombre/ Céd Personal que Personal que Medio de Lugar de
N igo Elabora Conserva Conservacién Conservacién
y Gerente de Gerencia de
Analista de ) : - :
- : < Vinculacién Vinculacién
Cédula de revision mtnei:lr::z;ggw - Internacional e Impreso Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional
. Gerencia de
Analista de . -
Oficio de escuela Personatde Vinculacién Impreso Vlnculaq|0n
Escuela interinstinicionai Internacional e
Interinstitucional
: Gerente de Gerencia de
Listado de C;ifi‘:c%i Vinculacion lnbreso Vinculaciéon
requerimientos Interinetiticionai Internacional e P Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional
Gerente de : Gerencia de
: : Analista de 2 z
Vinculacién 4 : Vinculacién
Memoréandum Internacional e mtnecnynlzgiggional Impreso Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional
i Gerencia de
Analista de - .
Gerente de : : Vinculacién
Mamarantam Adquisiciones mt:;:jr::gltﬁg onial Impreso Internacional e
Interinstitucional
Director/a Analista de Siir;'}gg o:e
Memorandum Divisional de Vinculacion Impreso (lamadiondl'e
Finanzas Interinstitucional inenngtiticlonat
Gerencia de
Control Control Vinculacién
Orden de pago Administrativo Administrativo Impreso Internacional e
Interinstitucional
Gerente de Gerencia de
Vinculacién Vinculacién
e FIousedef Internacional e Impeesa Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional
Analista de Analista de S;ﬁr;gfi (;:\e
Acta responsiva Vinculacion Vinculacion Impreso Intemacional s
Interinstitucional Interinstitucional intadnsiitucional
A
Gerente de Gerencia de ¥
Vinculacion Vinculacién
Fatgraias Rroviedor Internacional e Impreeo Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional
Propuesta técnica GESG Gerente de Impreso / Gerencia de
Vinculacion Electronico Vinculacion
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Internacional e Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional
Gerente de Gerencia de
Convenic Director/a General | Vinculacion Impreso / Vinculacién
Juridico/a Internacional e Electrénico Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional
Gerencia de
Factura Municipio Control Impreso / Vinculacién
beneficiado Administrativo Electrénico Internacional e
Interinstitucional
Gerencia de
Comprobante de Gerente de Control Impreso / Vinculacién
pago Contabilidad Administrativo Electrénico Internacional e
Interinstitucional
Gerente de Gerencia de
: Municipio Vinculacién Impreso / Vinculacion
Expechento beneficiado Internacional e Electrénico Internacional e
Interinstitucional Interinstitucional A
Rev-00 \
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6.2. Instalacion de sistema de cosecha de agua de niebla

PROCEDIMIENTO
72" QUERETARO

-’ Comision Estatal de Aguas Instalacion de sistema de cosecha de agua de niebla

Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-VI-CN-02 Direccién General Adjunta de Gerencia de Vinculacion Internacional e

Enlace Institucional Interinstitucional
— ——

| OBJETIVO

Implementar un sistema innovador de captacién de gotas de agua microscépicas presentes en la neblina, con el
objetivo de transformarlas en agua apta para uso doméstico, contribuyendo al aprovechamiento sostenible de los
recursos hidricos y al abastecimiento en comunidades con acceso limitado al agua.

Il DEFINICIONES

CAEACS: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
CONAGUA: Comisién Nacional del Agua.
INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

SCAN: Sistema de cosecha de agua de niebla.

11 ALCANCE

« \ocalia Ejecutiva.

« Direccién General Adjunta de Enlace Institucional.

« Gerencia de Vinculacién Internacional e Interinstitucional.

* Gerencia de Adquisiciones.

e

IV DESCRIPCION
RESPONSIBLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD LINEAMIENTO REGISTRO
1 De acuerdo con las necesidades de | Para proporcionar el
agua busca comunidades en | apoyo del SCAN, se
municipios del estado de Querétaro | tomaran en cuenta las
que cumplan caracteristicas para | siguientes /1
. instalacién del sistema de cosecha de | caracteristicas:
Téc’!'°°"" de agua de niebla (SCAN). ]
Gestion -Necesidad de agua.
Vinculacién -Ubicacion geografica.
-Presencia de niebla y
humedad.
2 Verifica en paginas de INEGI,
CONAGUA y Google earth, altitud, <
vegetacion,  localizaciéon de la /
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comunidad, indice de humedad y
niebla, asi como el numero de
habitantes.

Contacta a Delegado/a o habitante de
la comunidad y acuerdan fecha y hora
de visita.

Acude a sitio designado, verifica clima,
ofrece el SCAN por medio de platica a
la comunidad y explica que deberan
entregar una solicitud.

¢El clima cumple con las
caracteristicas para el uso del SCAN el
dia de la visita?

Si, ir a paso 6.
No, ir a paso 5.

Solicita a Delegado/a o habitante de la
comunidad enviar video, via whatsapp,
de condiciones de clima 6ptimo para la
instalacion del SCAN.

Validada la zona, contacta a
Delegado/a o habitante de Ia
comunidad e informa la viabilidad del
proyecto, que se realizara una visita
técnica y acuerdan fecha.

Realiza visita técnica junto con
Delegado/a o habitante de la
comunidad casa por casa.

Recibe de habitantes solicitud de
SCAN.

Solicitud

Informa a Delegado/a o habitante de
comunidad cuantos SCAN alcanzan
anuaimente y deciden quienes seran
los beneficiados.

10

Confirma domicilios de posibles
beneficiarios.

Técnico/a de
Gestién
Vinculacién /
Delegado/ o
Habitante de la
Comunidad

11

Realizan recorrido, recopilan datos de
la comunidad y de manera verbal
acuerdan que se otorgara una solicitud
por vivienda.

Beneficiario/a

12

Ingresa solicitudes de SCAN a la CEA,
en Vocalia Ejecutiva.

Solicitud
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Técnico/a de
Gestion
Vinculacién

13

Recibe solicitud y da respuesta, via
sistema, a Vocalia Ejecutiva que la
solicitud se atendera.

14

Conforma un comité de participacién
ciudadana para dar seguimiento.

El  comit¢é estara
conformado por dos
vocales, un presidente
y un secretario.

15

Regresa a la comunidad, verifica
espacio y realiza trazo de donde seran
las excavaciones para la instalacion del
SCAN, Comité realiza
acompafiamiento.

16

Via memorandum, ingresa solicitud al
CAEACS para instalacion del SCAN,
(ver PR-LI-AS-01 Licitaciones de
adquisiciones y servicios).

Memorandum

17

Asignado el proveedor, realiza visita
técnica o explica a proveedor coémo
serda el servicio, Comité realiza
acompafiamiento.

18

Recibe y revisa documentacion de
proveedor contra los términos de
referencia y le entrega formato de
Carpeta de evidencias para su llenado
(bitacora y fotografias).

Carpeta de
evidencias
(bitacora,

fotografias)

Proveedor

19

Realiza instalacion y llena Carpeta de
Evidencias.

Técnico/a de
Gestién
Vinculacién

20

Verifica que el servicio se esté llevando
a cabo y que el SCAN funciona
correctamente, Comité realiza
acompafiamiento.

Control
Administrativo.

21

Realiza aceptacién de servicio en
sistema correspondiente.

Gerencia de
Tesoreria

22

Transfiere pago a proveedor, (ver PR-
EG-CP-02 Registro de datos bancarios,
emision de contra recibo, elaboracion y
entrega de cheque o pago electrénico).

Proveedor

23

Entrega acta de entrega recepcion y
Carpeta de evidencias a Técnico/a de
Gestién Vinculacion.

Acta de entrega
recepcion de
servicio

Gerente de
Vinculacién
Internacional e
Interinstitucional y
Técnico/a de

24

Llevan a cabo evento de entrega formal
de SCAN, Comité realiza
acompafiamiento.

Firma Acta de entrega recepcién y
solicita firma de beneficiarios y testigos.

Acta de entrega

recepcion /

A

4
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Gestion
Vinculacién

V LINEAMIENTOS OPERACION

1. El agua captada con el sistema de cosecha de agua de niebla instalado en alguna comunidad sera para uso

de las familias que ahi viven.

Los/as beneficiarios/as podran reubicar el SCAN si asi lo requieren.

3. Se retirara el SCAN si el/los beneficiarios hacen un uso inadecuado.

El/la Técnico/a de Gestion Vinculacién sera el enlace entre los Delegado/a o habitantes de la comunidad y la

CEA.

VI MARCO JURIDICO

e Ley que regula la prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Estado de

Querétaro, articulo 16 fraccién XI.

¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro, articulo 38 fraccién lll.

VIl REGISTROS
Personal que Personal que Medio de Lugar de
Notmties! Codiga Elabora Vv Conservacion Conservacion
77777 - Gerencia de
o s Técnico/a de Vinculacién
Solicitud Beneficlario Gestién Vinculacion Impreso Internacional e
Interinstitucional
Técnico/a de :
Gestion Vinculacion | recnicora de ooy
Mamanandum / Analista en Gestién Vinculacion Impreso Internacional e
Procesos de Interinstitucional
Enlace Social
Gerencia de
: Técnicol/a de Vinculacién
BRacor Proveedor Gestién Vinculacion Impreso Internacional e
Interinstitucional
Gerencia de
Acta de entrega Técnico/a de Vinculacién
recepcion de servicio Proveedor Gestion Vinculacion Impreso Internacional e
Interinstitucional
Gerencia de
Acta de entrega Técnico/a de Técnico/a de kmpreso Vinculacién y
recepcion Gestion Vinculacion | Gestion Vinculacion P Internacional e
Interinstitucional
Rev-00
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6.3. Diagrama General del Proceso
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7.1. Control de revisiones
cODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REVISION DEL
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

Manual de procesos de la Direccién General Adjunta de Enlace Institucional
Proceso de Enlace Institucional
PR-EI-IP-01 Entrega de insumos para purificacién de agua Rev-00

Proceso de Comunicacién Social y Mercadotecnia Institucional

PR-CS-SI-01 Sintesis informativa Rev-01
PR-CS-IM-02 Disefio de imagen de marca Rev-01
PR-CS-MI-03 Medios informativos Rev-01

Proceso de Concertacién y Contraloria Social
PR-CN-CS-01 Contraloria social Rev-00
PR-CN-QS-02 Atencion a quejas y peticiones sociales Rev-00

Proceso de Cuiltura del Agua

PR-CA-PC-01 Programa de cultura del agua B
PR-CA-CA-02 Difusién de cultura del agua R
Proceso de Vinculacién Internacional e Insterinstitucional
PR-VI-CL-01 Instalacién y mantenimiento de sistema de cosecha de agua de R0
lluvia
i ; . Rev-00
PR-VI-CN-02 Instalacién de sistema de cosecha de agua de niebla
%
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7.2. Control de cambios

Clave del Revision Fecha Responsable Motivo
Procedimiento
PR-EI-IP-01 Rev-00 01/01/2025 Sonia Galvez Nombre Procedimiento
Entrega de insumos para purificaciéon de
agua.

Procedimiento de nueva creacion.

PR-CS-SI-01 Rev-01 01/01/2025 Alejandro Nombre Procedimiento
Sénchez Sintesis informativa.
Il DEFINICIONES

-Se elimina GCSMI.
-Se agrega definicién de "Acortador de Link”,
“Nota Informativa”, “Personal Designado”.

IV DESCRIPCION
-Se modifica en su totalidad este apartado
conforme a la operatividad vigente.

V POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
-Se eliminan las politicas 2 y 4.

-La politica 3 se integra al paso 4 del
apartado |V Descripcion.

-La politica 5.1 se integra al paso 6 del
apartado |V Descripcion.

-La politica 5.2 se integra al paso 7 del
apartado |V Descripcion.

-Las politicas 5, 5.3.1, 632 y 533 se
integran al paso 8 del apartado IV
Descripcion.

-La politica 5.4 se integra al paso 9 del
apartado |V Descripcién.

-La politica 1 queda vigente, se modifica la

numeracion.
PR-CS-IM-02 Rev-01 01/01/2025 Alejandro Nombre Procedimiento
Sanchez Disefio de imagen de marca.

Il DEFINICIONES

-Se agrega definicién de “"Accion”, “Equipo
Creativo®, “Programa”, “Simbolo”,
“Tipografia”.

-Se elimina la definicion de “CMYK”, “DPI’s",
“GCSMI “, “JPG", “RBG”, “Reticula”. )X,
IV DESCRIPCION i
-Se modifica en su totalidad este apartado
conforme a la operatividad vigente.
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V POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
-Se elimina la politica 1.

-La politica 1.1 se integra al paso 1 del
apartado |V Descripcion.

-La politica 1.2 se integra al paso 3 del
apartado |V Descripcion.

-La politica 1.3 se integra al paso 2 del
apartado |V Descripcion.

-La politca 2 se integra al paso 1 del
apartado IV Descripcién.

-La politica 4 se integra al apartado |l
Definiciones.

-Las politicas 3 y 3.1 quedan vigente, se
modifica la numeracion.

VIl REGISTROS
-Se actualiza la tabla de registros.
PR-CS-MI-03 Rev-01 01/01/2025 Alejandro Nombre Procedimiento
Sanchez Medios informativos.
Il DEFINICIONES

-Se agrega definicion de “Acciéon”,
“Programa”, “Equipo Creativo”.

IV DESCRIPCION
-Se modifica en su totalidad este apartado
conforme a la operatividad vigente.

V POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
-La politca 1 se integra al paso 1 del
apartado IV Descripcion.

-La politica 4 se integra al apartado Il
Definiciones.

-Las politicas 2, 3 y 3.1 queda vigente, se
modifica la numeracién.

VIl REGISTROS
-Se actualiza la tabla de registros.

PR-CN-CS-01 Rev-00 01/01/2025 Wendy Estrada Nombre Procedimiento
Contraloria social.

Procedimiento de nueva creacion.

PR-CN-QS-01 Rev-00 01/01/2025 Wendy Estrada  Nombre Procedimiento /{”
Atencién a quejas y peticiones sociales.

Procedimiento de nueva creacion.
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PR-CA-PC-01

PR-CA-CA-02

PR-EI-CL-01

PR-EI-CN-02

Rev-00

Rev-03

Rev 00

Rev-00

01/01/2025

01/01/2025

01/01/2025

01/01/2025

Sonia Galvez /
Alejandro
Sanchez

Sonia Galvez /
Alejandro
Sanchez

Sonia Galvez /
Alejandro
Sanchez

Sonia Galvez /
Alejandro
Sanchez

Unidad de Innovacién y Procesos
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_&;{' v Comisién Estatal de Aguas
QUERETARO

Nombre Procedimiento
Programa de cultura del agua.

Procedimiento de nueva creacién.

Nombre Procedimiento
Difusién de cultura del agua.

Cambia nomenclatura de PR-MK-DC-01 a
PR-CA-CA-02.

Se modifica en su totalidad el contenido del
procedimiento conforme a la operatividad
vigente.

Nombre Procedimiento

Instalacién y mantenimiento de sistema
de cosecha de agua de lluvia.
Procedimiento de nueva creacion.

Nombre Procedimiento

Instalacion de sistema de cosecha de
agua de niebla.

Procedimiento de nueva creacion.

%
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