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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de suU gobierno cercania y responsabllidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Peor ello, en la Administraclion Publica del Estado de México, se impulsa le construccion de un
goblerno eficiente y de resultades, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos vy
consensos para la solucien de las demandas scclales.

El buen gobierne se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de sus
recursos v mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion v la solucian de los problemas pUblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modela de gestian,
orientacio a |a generacion de resultados de valor para |la ciudadania. Este meodele propugna
por garantizar la establlidad de fas instituciones gue han demostrado su eficacia, pero también
por &l cambio de aguellas que es necesario modemizar.

La solidez v el buen desempeno de las instituciones gubesrmamsntales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio 2 instrumentacion de proyectos
de inhovacidn v del establecimiento de sistemas de gestion de calidad

El presente procedimiento documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la rmision
de la Direction General de Adminlstracldn y Finanzas en materia de anticipos no amortizadas
de la Comision del Agua del Estado de México, La estructura organizativa, la division dal
trabajo, los mecanismes de coordinacion ¥ comunicacidn, las funclones 'y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o desceritralizacidén, los procesos clave de la
organizacian y los resultadeos que se obitienen, son algunos de |os aspectos que delinean la
gestidn administrativa de este organismo descentralizado.

Este documenta contribuye en 1a planificacien, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es |a transformacion de |a cultura hacia nuevos
esquemas de responsabllidad, transparencia, organizacion, liderazgo vy productividad.
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Majorar la eficiencia en la recuperacion y/o cancelacion de anticipos no armortizados
detivados de la obra publica y servicios relacionadoes con la misma, mediante |a formalizacion
y estandarizacion de sus meétodos de trabajo vy &l establecimiento de politicas que reallan su

apllcacion.

) x

‘#

Y
.

\

|
\



Edicidn: Primera

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION Y/O CANCELACION DE Fecha:  |ulic de 2014
ANTICIPOS NO AMORTIZADOS DERIVADOS DE LA OBRA Codigo; 2068701007
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA 99 306862102
Pagina: IV

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| T | I
I | |
frn ey |
ECUPERACION h
:Sg ANTICIPOS | gg&:“:‘sﬁ% Fiias ]
(AMORTIZADOS { DE LA COM| :
' |
|

e e e ] — - — — o —— | — ———————— — — —

PROCESO
SUSTANTIVO
- N B
Wye & ey S [ RS = My o2l e =
PROLESOS ADHISTRACION | ADVINSTRACENGE | ADMNISTRACION (8
ADIETIVOS RECURSOE HIMANC RECURSOS FINANCHIRCE | RECURSON MATERIALE!




. Edicién; Primera
PROCEDIMIENTO: RECUPERACION Y/O CANCELACION DE Fecha:  julic de 2014

ANTICIPOS NO AMORTIZADOS DERIVADOS DE LA OBRA Cadigo: 206870100/
PUBLICA ¥ SERVICIOS RELACIONADDS CON LA MISMA [ © 206B62102
Pdgina: WV

RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO
Proceso:

Recuperacion y/o cancelacion de anticipos no amortizados: De |a solicitud para obtener el
imparte del anticipo no amortizade a la elaboracion de los registros caontables y
presupuestales corraspondiantes,

Procedimiento:
« Recuperacion y/o Cancelacldn de Anticipos No Amortizadeos derivados de [a Obra

Puablica y Servicios Relaclonados con la Misma de la Comislon del Agua del Estado de
México.
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACION Y/O CANCELACION DE  ANTICIPOS NO
AMORTIZADOS DERIVADOS DE LA OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LA MISMA DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO.

CBJETIVO

Mantener finanzas sanas, mediante la recuperacion y/e cancelacion de anticipes no
amortizados derivados de la obra publica y servicies relacionados con la misma

ALCANCE

AFNca a los servidores publicos de |a Diréccion General de Administracion y Finanzas y
Direccidin General de Asuntos Juridicos responsables de realizar las actividades para Ia
recuperacion y/o cancelacidn de anticipos ne amortizados derivados de la obra plblica y
servicios relacicnados con la misma.

REFERENCIAS

v Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México, Capitulo V, articulo
20, fraccion XIX; articulo 20 bis, fraccion V. Gaceta del Gobierno. 5 de septiembre de
2001, reformas v adiciones.

v Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias vy Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 8 de
enero de 2013,

v Manual General de Oraariizacion de la Comision del Agua del Estado de Mexico,
Apartado V!l Objetivo ¥ Funciones por Unidad Admministrativa, 206B70100 Subdireccion
de Asuntos Penales, Laborales, Clvil y Mercantil, 206862102 Departamento de Control v
Registro Contable de Obras. Gaceta del Gobierne, 27 de septiembre de 2011,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Asuntos Penales, Laborales, Civil ¥y Mercantil v el Departamento de
Control y Registro Contable de Obra son las unidades administrativas responsables de
realizar la recuperacion y/o la cancelacion de anticipos no amortizados derivados de |a obra
publica y servicios relacionados con la misma de la Comision de Agua del Estado de México
respectivamente.
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El H. Consejo Directivo de la Comisién del Agua del Estado de México, debera:

Reciblr la propuesta de acuerdo solicitando se autorice la cancelacion de los
anticipos no amortizados.

Acordar en Sesion de Conselo |la autorizacion para la cancelacion de anticipos no
amortizados.

Asignar numero de acuerdo de autorizaclon para la cancelacion de los anticipos no
amortizados y notificar al Director General de Administracién y Finanzas mediarnte
Constaricia de Certificacion y/o Acta de |a Sesion del Consejo debidamente firmada
por los irtegrantes,

Los Directores Generales de Programa Hidraulico, Inversion y Gestion, Infraestructura
Hidraulica, Operaciones y Atencién a Emergencias, deberan:

Solicitar a las unidades administrativas correspondientes los documentos faltantes
v/o actualizacion de saldos pendientes.

Firmar de visto bueno lz “Constancia de Incobrabilidad” y devolver a la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

El Director General de Asuntos Juridicos, debera:

Eirmar oficios dirigidos a las dirécciones generales involucradas, solicitando
documentacian y/o actualizacidn de saldos, '

Firmar oficio Informande la no procedencia de 1a accién legal al Director General ce
Administracion y Finanzas.

Firmar oficic para informar de la resolucion de las gestiones realizadas para la
recyperacion del anticipo no amortizado por la via legal o extrajudicial a la Direccion
General de Administraciéh y Finanzas.

Eirmar oficio para informar la recupetacion del anticipo no amortizado a la Direccion
General de Administracion y Finanzas

Eirmar la “Constancia de Incobrabilidad" dando su visto bueno vy remitirta a la
Direccién General de Administracion y Finanzas,

El Director General de Administracién y Finanzas, debera:

Racibir oficia en el que se le Informa la recuperacion del anticipo no amortizado
Salicitar a las unidades admiinistrativas correspondientes los documentos faltantes
y/0 actualizacion de saldos.

Firmar “Constancia de Incobrabilidad” y oficios dirigidos a los Directores Gengerales
de Inversion y Gestion, de Asuntos Juridicos ¥ al director general que genero
procedimiente, solicitando &l visto bueno en la "Constancia de Incobrabllidad”.

Firmar la propuesta de acuerdo para solicitar al H. Consejo Directivo de la Comision
del Agua del Estado de Meéxico, se autorice la cancelacion de los a i no
amuortizados,
Recibir Constancia de Certificacion y/o Acta de fa Sesion del Conselo debida
firmada por los integrantes, notificandole el nimero de acuerdo de autarizaci
la cancelacien de los anticipos ne amortizados y turnar al Director de Finanza .
Firmar los estados financieros y el oficio para enviar los estados financiefgs a la
Sacrataria de Finanzas.
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El Director de Finanzas, debera:

s Recibir oficio en el que se informa de la recuperacion del anticipo no amortizado.

« Rubricar oficios de envio de la "Constancia de Incobrabilidad” dirigidos a los
Directores Generales de Inversidn y Gestion, de Asuntos Juridicos y al director
aeneral que generd el procedimiento, solicitando el visto bueno en la "Constancia de
Incobrabilidad”

e Rubricar la propuesta de acuerdo para solicitar al H. Consejo Directivo de |la Comision
del Agua del Estado de México: se autorice la cancelacion de los anticipos no
amortizados.

« Reclbir Constaricia de Certificacion y/o Acta de la Sesion del Consejo debidamente
firmada por los integrantes; notificando &l nimero de acuerdo de autorizacion para la
cancelacion de |os anticipos no amortizados y turnar al Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto,

El Subdirector de Contabilidad y Presupuesto, debera:

« Recibir oficio informande la recuperacion del anticipo ne amartizado y turnar al Jefe
del Departarnento de Control y Registro Contable de Obras.

« Tutnar el oficio de la no procedencia de la accion legal y/o la causa de la no
recuperacion del anticipo ho amortizado junto con el expediente al Jefe del
Departamento de Control vy Reaistro Contable de Obras para su tramite,

e Recibir la “Constancia de Incobrabilidad” con el visto bueno de los Directores
Generales de Inversidn y Gestign, de Asuntos Juridicos y del director general que
generd el procedimiento y turnar al Jefe del Departamento de Control y Registro
Contable de Obras para su tramite. _

e Rubricar la propuesta de acuerdo para salicitar al H. Consejo Directiva de la Comisidn
del Agua del Estado de México se autorice la cancelacian de los anticipos no
amortizados.

= Recibir Constancia de Certificacion y/o Acta de la Sesion del Consejo debidamente
firtada por los integrantes, notificando el numero de acuerdo de autorizacion para la
cancelacién de los anticipos o arnortizados y turnar al Jefe del Departamento de
Contiol y Reaistro Contable de Obras,

El Subdirector de Concertacién e Indemnizaciones, debera:

¢ Firmar el oficio de intervencién para |a recuperacion por la via legal o extrajudicial del
anticipe no amartizado,

El Subdirector de Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercantil, debera:

« Elaborar oficlo para firma del Director General de Asuntos Juridicos sali
direcciones generales Involucradas documentacion y/o actualizacion

e Realizar la gestion judicial o extrajudicial para la recuperacuén
amortizado, previc analisis de la accion leaal a seguir,

e Depositar el importe recuperado del anticipe no amartizado en la Caja Gengral del

Gobierno del Estado de México. .
| = X \
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£l Jefe del Departamento de Control y Registro Contable de Obras, debera:

Recibir oficio informando la recuperacion del anticipo no amertizado para proceder a
realizar los registros contables y presupuestales correspondientes,

Recibir oficic informando de la no procedencia de la accion legal y/o la causa de la
no recuperacion del anticipo no amortizado junto con el expediente.

Elaborar la "Constancia de Incobrabllidad",

Elaborar oficios de envio de la "Constancia de Incobrabllidad” dingides a los
Directores Generales de |nversion y Gestion, de Asuntos Juridicos y al director
general que generd el procedimiento, solicitando el visto bueno en la "Constancia de
incobrabilidad”.

Elaborar la propuesta de acuerdo para solicitar al H. Consejo Directivo de la Comision
del Agua del Estado de Mexico se autorice |a cancelacion de los anticipos no
ameortizados. , _

Recibir Constancia de Certificacion y/o Acta de la Sesion del Consejo debidamente
firmada por los integrantes, notificando el himero de acuerdo de autorizacion para la
cancelacion de los anticipos no amortizados.

Realizar los reaistros contables y presupuestales correspondientes y enviar Roliza de
Diario al Departamento de Contabilidad.

El Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, debera:

Elaborar los estados financieros respectivos y oficio para firma del Director Gengral
de Adrministracién y Finanzas y enviarlos a la Secretaria de Finanzas.

El Jefe del Departamento de Concertacion, debera:

.

Elabarar oficio de Intervencion dirigido al Subdirector de Asuntos Penales, Laborales,
Civil y Mercantil, para la recuperacion por la via legal o extrajudicial del anticipe no
amortizado.

DEFINICIONES
Anticipe No Cantidad de dinero entregada al contratista de obra publica y
Amortizado: servicios relacionados con la misma con & fin de obtener una

contraprestacion pactada mediante centrato y que no se ha dado
cumplimlento al mismo.

Constancia de Documento que emite la Direccidn General de Admin cion/y

Incobrabilidad: Finanzas a través de su area correspondiente una vez

determina la no recuperacion del anticipo ho amortizade. 9

VPR
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aging:

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con la rescision del contrato,
que se requieren para solicitar fa cuenta y/o saldo pendiente para
amparar €l proceso de incumplimiento y su gestion de recuperar los
importes que se entregaron al contratista © prestador de servicios.

Gestion de Procedimiento de cobiranza que se sigue con los deudores cuyos

Recuperacién: créditos han llegado a su vencimiento y no han sido pagados por
éstos, Por su forma se pueden efectuar a través de la Procuraduria
Fiscal, de la Subdireccion de Concertacion e indemnizaciones o por
la via Judicial o Extrajudicial,

Registro contable: Anotacion detallada y sistematica en libros de registro contable, de
cada una de las actividades y cperaciones que realiza el Organismo,
dependiendo de su naturaleza y. en su caso, de cuentas incobrables
de obra publica de infraestructura hidraulica o servicios relacionados
con las mismas.

INSUMOS

Dictamen de improcedencia de la ProcUraduria Fiscal.
+ Expediente que contiene todos |os documentos que se requleren para solicitar el
importe del anticipo no amortjzado,

RESULTADOS
« Comprobante de Deposito por la recuperacion del importe del anticipo no
amortlzado.
* "Constancia de Incobrabllidad” por parte de la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

¢ Recuperacion y/o cancelacion de| anticipe no amortizado derivado de la ebra publica
y servicios relacionados con |a misma.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Procedimiento inherente al Requerimiento del Pago de las Fianzas de la Obra Publica
v Serviclos Relacionados con la Misma
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POLITICAS

LLa Direccion General de Asuntos Juridicos debera reallzar un analisis y determinar la acclon
legal a seguir para la gestion de cobro del anticipo no amertizado contemplandeo |os
stigulentes aspectos:

v Los gastos de recuperacion sean mayores que el importe a recuperar,

v La falta de localizacion del deudor moroso.

v La carencia de documentacion soporte para gestionar la recuperacion judicial,

v La prescripcion del adeudo por antiguedad de saldo vencido. lo que origina que el
documerito no tenga validez

La Direccion General de Asuntos Juridicos debera realizar la gestion judicial o extrajudicial,
una vez que obre en su poder toda la documentacion de la recuperacion & informar a ta
Direccion General de Administracion y Finanzas los avances mensuales de recuparacion.

La Direcclon General de Administracion y Finanzas debera elaborar la "Constanciz de
Incobrabilidad”, a través del Departamento de Control y Registre Contable de Obras una
vez que la Direccion General de Asuntos Juridicos inforrme la incobrabillidad del anticipo no
amortizado y contemplara |os siguientes aspectos;

Fecha de elaboracion,

Nombre o razon social del contratista,

Importe de los montos otorgados por anticipo no amertizados.

Antigliedad de los adeudos. _

Descripcion del motivo y documentacidon soporte, por el cual se consideran
incobrables.

Nombres, firmas y cargos del personal que intervine y que supervisé la informaciin
contenida en la “Constancia de ingobrabilidad”.

Visto bueno de que se trata de una cuenta con caracteristicas de incobrabllidad, por
parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos, de la Direccidon General de
Inversion y Gestion y de |a direccion general que genero el procedimiento.

v Actas levantadas, seauimiento v resolucion generados ante la Contraloria Interna de
la Comision y, en su caso, el Ministerio Publico.

N SNNEK

<

El Departamento de Control y Registro Contable de Obras debera realizar semestraimente
un anallsis de los anticipos a proveedores y contratistas para identificar las cuentas que
tengan caracteristicas de incobrabllidad.

La Direcclon General de Admiihistracién y Finanzas una vez que &l H. Consejo Directivo de la

Comision de Agua del Estado de México envie el oficio de aprobacion de la cangelacion ael
anticipo no amortizado lo debera reflejar en |os estados financieros,

¥
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La Direccion General de Administracion y Finanzas debera elaborar la "Constancia de
Incobrabilidad”, 8 través del Departarnento de Contral v Reagistro Contable de Obras una
vez gue la Direccion General de Asuntos Juridicos informe la incobrabilidad del anticipe no
amortizado v conternplara los sigulentes aspectos:

LRNESS

<

Fecha de elaboracion,

MNombre o razon social del contratista,

Importe de los montos otargados por anticipo no amortizados,

Antigiedad de los adeudos.

Descripcion del metivo y documentacldn soporte. por @l cual se consideran
incalirables,

Nombres, firmas y cargos del persenal gue intervino y que siperviso la informacion
contenida en la "Constancia de Incobrabilidad™,

Visto bueno de gue se trata de una cuenta con caracteristicas de incobrabilidad, por
parte de la Direcclon General de Asuntos Juridicos, de la Direccien General de
Inversion y Gestion v de |a direccion general gue generd el pracedimiento.

Actas |levantadas, seguimiento v resolucion generados ante |a Contraloria Interna de
la Comision y. en su caso, &l Ministerio Publlco,

El Departamento de Control y Registro Contable de Obras debera realizar semestraimenta
urn analisis de los anticipos a proveedores v contratistas para identificar las cuentas que
tengan caracteristicas de incobrabilidad.

La Direccion General de Administracion y Finanzas una vez gue el H. Consejo Directivo de ia
Comision de Agua del Estado de México envie &l oficio de aprobacion de la cancelacion del
aritlclpo ho amortizado lo debera reflejar en los estados financieros.

§
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DESARROLLO

Procedimiento: Recuperacion y/o Cancelacidn de Anticipos No Amortizados derivados de
la Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma.

No Unidad Administrativa / Actividad

» Puesto
Viene del procedimiento inherente al Requerimiento
del Pago de las Fianzas de la Obra Publica vy
Servicios Relacionados con la Misma,

i Jafe del Departamento de Una vez que recibe mediante oficio €l dictamen
Concertacion original de improcedencia de la Procuradutia Fiscal
de gue no se recuperd la fianza, elabora oficio
original de intervencion dirigido al Subdirector de
Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercantil
solicitando realizar la gestion judicial o extrajudicial
para obtener el importe del anticipo no amortizado,
integra dictamen al expediente en onaginal, anexa al
oficio y entrega en forma econémica para firma del
Subdirector de Concertacion e Indemnizaciones.
Archiva oficio recibido,

2  subdijrector de Recibe de manera econdmica el oficio de
Concertacian e Intervencion y expediente en original dirigido al
Indemnizaciones Subdirectar de Asuntos Penales, Laborales, Civil ¥

Mercantil solicitandc realizar la gestion judicial o
extrajudicial, se entera, firma, obtiene copia para
acuse de recibo y turna al Subdirector de Asuntos
Penales, Laborales, Civil y Mercantil,

Archiva acuse de recibe.

3 subdirector de Asuntos Recibe oficio de Intervencion donde le solicitan
Penales, Laborales. Civil ¥ realizar la gestion judicial o extrajudicial para
Mercantil obitener el importe del anticipo no amortizado, junto

con el expediente en original, firma en la copia de
acuse de recibido y devuelve, revisa el expediente y
deterrnina: ¢El expediente esta completo?

4 sSubdifector de Asuntos No estd completo el expediente.
Penales, Laborales, Civil y Elabora oficios dirigidos a las direcciones generales
Mercantil involucradas reguiriendo  documentagiy v/o
‘ actualizacion de saldos, rubrica y i : !
del Director General de Asdntos Jur 5] )de

manera econamica.
Los documentos recibidos los

termporalmente.

oy
",/-"-
—)
><f\'
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No.
5

10

Unidad Administrativa /
Puesto
Diractor Genetal e

Asuntos Juridicos

Director Genearal del
Programa Hidraulico,
Director General de
Inversion y Gestion,
Director General de
Infraestructura Hidraulica,
Directar General da

Operacionss y Atencion a
Emergencias.

Director General de
Administraclén y Finanzas

Director Generail de
Asuntos Juridicos

Subdirector de Asuntos
Penales, Laborales, Civil y
Mearcantil

Subdirector de Asuntos
Penales, Labarales. Civil y
Mercantil

Subdirector de Asuntos
Penales, Laborales, Civil v
Marcantil

2N

Actividad

Recibe de manera economica los oficios dirigidos a
las direcciones generales involucradas reqguiriendo
documentacidn y/o actualizacion de saldos, se
entera y firma. Obtiene copias para acuse de recibo
y tramita oficios.

Archiva acuses de recibo.

Reciben original y copla del oficie requiriendo
docuUmentacion y/o actualizacién de saldes para
integrar 2| expediente por parte de la Direccien
General de Asuntos Juridicos, acusan de recibo vy
devuelvan,

Se enteran, solicitan y obtienen de manera
economica a la unidad administrativa
correspondiente | documento que se requiere,
elaboran y firman oficio para envio de |a
documentacion y/o actualizacion de saldos, dirigido
al Director General de Asuntos Juridicos. Obtienen
una copia para acuse v turnan.

Archivan acuse.

Recibe original y copia del oficio con Ia
documentacion y/o actualizacion de saldos
pendientes por recuperar, acusa de recibo v

devuelve; turna los documentos de manera
economica al Subdirector de Asuntos Penalas,
Laborsles, Civil y Mercantil.

Recibe de manera econdmica el oficio con la
documentacion complementarla y la inteara al
expedientsa.

Si estéd completo el
complementd.

Analiza |a procedencia de la gestidn juridica para
obtener el importe del anticipo no amortizado y
determina: éProcede la accion legal?

expediente © ya se

No procede la accion legal,
Elabora oficioc dingido al Dir
Administracion vy Finanzas v
procedencia y turna de manera economic
Director General de Asuntos Juridicos para su firma

junto con gl expediente.

A s

¥
1



RECUPERACION Y/O CANCELACION DE ANTICIPOS NO
AMORTIZADOS DERIVADOS DE LA OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA DE LA
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO.

Edicion: Primera

Fecha: Julle 2014

Cddigo: 206862102

Pagina: S de 28

No.
L

12

13

14

15

16

Unidad Administrativa /
Puesto
Director General de

Asuntos Juridicos

Director General de
Administracion y Finanzas

Subdirector de Asuntos
Panales, Laborales, Civil vy

Mercantil

Subd|rector de Asuntos
Penales, Laborales, Civil v
Mercantil

Subdirector de Asuntos

Penales, Laborales, Civil v

Mercantil

Subdirector de Asuntos
Penales, Laborales, Civil y
Mercantl|

Actividad

Recibe de manera economica el oficio dirigido al
Directer General de Administracion y Finanzas
informande la no procedencia de la accion legal
junte con el expediente, se entera y firma. Obtiene
copia para acuse de recibo y lo turna:

Archiva atuse,

Recibe oficic en el que se le informa la no
procedencia de la accién legal con el expedierite,
firma aclUse de recibo que devuelve. Se entera,
elabora tarjeta de turno en original y copia, ahexa
oficio y expedignte y envia al Director de Finanzas.
Obtiene acuse de recibo en la copia de |a tarjeta de
tuno y archiva. Se conecta con |a operacién no. 18

Si procede la accién legal.

Realiza la gestion judicial o extrajudicial ante las
instancias v/0 dependencias legales
correspondlentes  y  actia  conforme  al
procedimiento interno de la Direccion General de
Asuntes Juridicos inherente a la gestion leaal y
extrajudicial para obtener el importe del anticipo no
amortizado.

Realizadas las gestiones judicial y extrajudicial
determina: éSe logré la obtencién del importe del
anticipo no amortizado?

Si se logrd la obtencidn del importe del anticipo no
amortizado.

Deposita el Imparte en la Caja General del Goblerno
del Estado de Meéxico, recibe s comprobante
original del depésito realizado y obtiene tres coplas
que retiene temporalmente.,

Elabora y rubrica oficip dirigido al Director General
de Administracidon vy Finanzas, Informando la
obtencion del importe correspondiente del anticipo
no amortizado que se recuperd, con copia al
Director Genaral de Inversidn y Gestidn y al director
general que generd el procedimignto v |
de manera economica al Directo
Asuntos Juridicos para su firma.

K?ri\ :
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No. Puesto
17  Director General de Recibe de manera econcmica el oficio dirigido al
Asuntos Juridicos Director General de Administracién y Finanzas,

informando la obtencion del importe del anticipo no
amortizado que se recupero, con copia al Director
‘General de Inversion y Gestion y al director general
que generd el procedimiento, se entera, lo firma y
regresa de manera economica al Subdirector de
Asuntos Penales, Laborales, Civil y Mercaritil para su

tramite.

18  Subdirector de Asuntos Reclbe oficie original mediante el cual informa la
Penales, Laborales, Civil y obtencion del importe del anticipe no amortizado
Mercantil que se recuperd, obtiene trés copias, extrae de su

archivo las copias del comprobante de depdsite,
anexa expediente y distribuye:
« Original del oficio, copia del comprobante de

deposito y expediente.-

Administracion v Finanzas.

e Copias del oficio
depdsito.- Director

procedimignto.

vy del

Director General de

comprobante del

General de Inversion y
Gestién y Director General que genero el

Archiva la tercera copia del oficio como acuse.

12 Director General de Reciben copia del oficio informando la obtencion
Inversion y Gestion, del importe del anticipo no amortizado que se
Director General que recuperd con copia del comprobante del deposito,

genero el Procedimiento firman acuse de recibo y devuelven, se enteran y
archivan.
20 Director General de Recibe oficio original en el que se le Informa la

Administracién y Finanzas obtenciéon del importe del anticipe no amortizado
que se recuperd ., copia de| comprobante del
depasito y expediente original, acusa de recibo y

devuelve. se entera y turna mediante tarjeta de

turno en original y copia para acuse, al Director de
Finanzas para su tramita.
Archiva copia de tarjeta de turno.

21 Director de Finanzas Recibe original y copia de la tarjeta de turno y oficio
' &n al que se informa Ia obtencion del importe del

anticipo no amortizado que se recupero, copia del

comprobante del deposito y expediente onginal,

acUsa de recibide =n la copia de la tarneta y

devuelve, se entera, saca copia de la tarjsta

Presupuesto para su tramite.

Archiva cogpia de tarieta de turno.

d
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No.
22

23

24

Unidad Administrativa /

Puesto

Subdirector de

Coritabilidad y Presupuesto

Jefe del Departamento de
Control y Registro

Contable de Obras

Subdirector de Asuntos
Penales, Laborales, Civil y

Mercantil

Director General
Asuntos Juridicos

de

Actividad

Recibe copla de |a tarjeta de turno, oficio en el que
se Informa la obtencidon del importe del anticipo no
amortizado que se recupers, copia del
comprobante del depdsito y expediente original, se
entera y turna mediante la copla de la tarjeta de
turno al Jefe del Departamento de Control vy
Registro Contable de Obras para su tramite.

Recibe copia de |a tarjeta de turno y oficio en el que
se informa la obtencién del importe del anticipo no
amortizado que se recupero, copia del
comprobante del depdsito y expediente original. Se
entera y procede a realizar os registros cortables y
resupuestales correspondientes conforme lo indica
a Consolidacion de Iz Informacion Financiera del
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
del Estado de Meéxico,
Archiva tarjeta de turno, oficio y copia del
comprobante del deposito en el expediente original.
Se conecta con la operacion no. 48.

No se logré la abtencién del importe del anticipe no
amortizado,

Elabora oficio Informando |a causa de |a no
recuperacién del anticipo no amortizade dirigido al
Director General de Administracién v Finanzas,
anexando el expediente, con copia del oficio a los
directores generales |nvolucrados, segun sea el
caso, rubrica v entrega de manera econdémica al
Diractor General de Asuntos Juridicos para su firma.

Recibe oficio de no recuperacion del anticipo no
amortizado v expediente, firma oficio, obtiena
fotocopias y envia el oficio original con el
expediente al Director General de Administracion y
Finanzas y las copias del oficio a los directores
generalas que corresponda, obtiene acuse en I3
copia del oficio y archiva,
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No Unidad Administrativa / Actividad
. Puesto
26 Director Gengral de Reciben copla del oficio, firma acuse de recibido

Programa Hidradlico. que devuelve, se enteran de la no recuperacion del
Director General de anticipo amortizado y archivan.
Inversion y Gestion.
Director General ‘de
Infraestructura Hidraulica.
Director General de

Operaciones y Atencion a
Emergencias,

27 Director General de Recibe dficio eriginal informande la causa de la no
Administracién y Finanzas  recuperacion del anticipo no amortizado con el

expediente, firma de recibido en la copla y devuelve
acuse.
Se entera y envia mediante tarjeta de turno al
Director de Finanzas, obtieng copia de |a tarjeta de
turno para acuse de recibo,
Archiva acuse.

28 Director de Finanzas Recibe tarjeta de turno y oficio informando la no
procedencia de Ia accion legal y/o la causa de la no
recuperacion del anticipe ne amortizado, junto con
el expediente, firma en la copla, la devuelve, se
eritera y turna mediante tarjeta de turno al
Subdirector de Contabilidad y Presupuesto,

Obtiene una copia de |a tarjeta para acuse y archiva

29 Subdirector de Recibe mediante tarjeta de turno oficio infermando
Contabilidad y Presupuesto |a no procedencia de ia accidn legal y/o la causa de
la no recuperacion del anticipo no amortizade con
el expedlente. firma en la copia y devuelve, se
entera y entrega mediante tarjeta de turno al Jefe
del Departamente de Control y Registro Contable
de Obras.

‘Obtiene una copla de la tarjeta para acuse y archiva.

ay,
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No, Unidad Administrativa / Actividad
) Puesto
30 Jefe del Departamento de Recibe la tarjeta de turmo vy oficic de no
Control y Registro procadencia de la accién legal y/o la causa de la no
Contable de Obras recuperacion del anticipo no amortizado con el

expediente, firma de recibido y devuelve. Procede a
elaborar la "Constancia de Incobrabilidad" y oficios
dirigidos a los Directores Generales de Inversion y
Gestion, de Asuntos Juridicos y al director general
que generoc el procedimiento para solicitar el visto
bueno; turna para rabrica al Director de Finanzas.
Resguarda el oficio de la no procedencia de |a
acclon legal y/o de la no recuperacion del anticipo
no amortizado en el expediente temporalmente.

31 Director de Finanzas Recibe de manera econdmilca los oficios y |a
"Constancia de Incobrabilidad” para viste bueno de
los Directores Generales, rubrica y turna de manera
economica al Director General de Administracion vy
Finanzas para su firma,

32 Director General de Recibe los oficios y la "Constancia de
Administracion y Finanzas  Incobrabiidad” dirigidos a los Directores Generales
para su visto bueno en la "Constancia de
Incobrabllidad” firma ofitios y Constancia, obtiene
copla del oficio para acuse de recibo y tramita,
Archiva acuse de recibo.

33 Director General de Reciben mediante oficio la "Constancia de
Inversion y Gestlan, Incobrabllidad” para su visto bueno, acusan de
Director General de recibo en la copia y devuelven; se enteran y firman
Asuntos Juridicos, la “Constancia de Incobrabilidad”. Elaboran oficio
Director General que dirigid,o al Director General de Administracion y

recibo, anexan “Constancia de Incobrabilidad” y
tramitan.

Archivan acuse de recibo,

34 Director General de Recibe mediante oficio el original de'la "Consta
Administracion y Finanzas  de Incobrabllidad” con las firmas de visto bueno

los Directores Generales de Inversidn vy Gestion,
Asuntos Juridicos y del director general que generd
el procedirtiiento, acusa de fecibide y devugive.
Se entera y envia mediante tarjeta de tu al
Director de Finanzas. Obtiene copia de la tarjefh de .
turno para acuss de recibo.

Loy
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N Unidad Administrativa /
Q- Fuesto

25 Director de Finanzas

36 Subdirector de
Contabilidad vy Presupuesto

37 Jefe de|l Departamento de
Control Y Registro
Contable de Obras

38 Subdiractor de
Contabilidad y Presupuestio

Actividad

Recibe tarjeta de turno vy oficio donde le devuelven
al Director General de Administracion y Finanzas el
origihal de la "Constancia de Incobrabilidad”, firma
en la copia de la tarjeta v devuelve, se entera v
turna mediante tarjeta de turno al Subdirector de
Contabilidad v Presupuesto.

Obtiene una copia de |a tarjeta paraacuse y archiva

Recibe tarfeta de turno con el oficio donde le
devuelven al Director General de Administracion y
Finanzas el original de la "Constancia de
Incobrabilidad” con el visto bueno de los Directores
Generales de |nversion y Gestion, de Asuntos
Juridicos vy del director aeneral que generd el
procedimiento, firma en la copia de la tarjeta ¥
devuelve, se entera y turna mediante tarjeta de
turno al Jefe del Departamentc de Control vy
Registro Contable de Obras.

Obtlene una copla de la tarjeta para acuse y archwva,

Reclbe tarfeta de turno y oficio donde le devuelven
al Director General de Administracion y Finarizas el
original de |a "Constancia de Incobrabilidad™ con &l
visto buene de los Directores Generales; firma de
recibido ef la copia de la tarjeta ¥ devuelve.

Se entera y procede a elaborar propuesta de
acuerdo para solicitar al H. Consejo Directive de la
Comision del Agua del Estado de México se
autorice la cancelacion de los anticipes ne
amortizades; anexa “Constancia de Incobrabilidad”
y el expediente original que extrae de su archivo,
obtiene copla de la Propuesta de Acuerdo para
acuse de recibo ¥y entrega para rabrica al
Subdirector de Contabilidad vy Presupuesto.

Recibe propuesta de acuerde para sehcitar al
Consajo Directive de la Comision del Agua d
Estado de México se autorice la cancelacion de lo
anticipos no  amortizados, “Constancia de
Incobrabilidad” y expediente original, acusa de
recibido en la copla de Ja propuesta de scuerdo y
devuelve, rubrica v |2 entrega de manera economica
para tubrica al Director de Finanzas.

\?\ & “1{‘
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No, Unidad Administrativa / Actividad
S Puesto
39 Director de Finanzas Recibe propuesta de acuerde para solicitar al H,

Consejo Directive de la Comision del Agua del
Estado de Méxlco se autorice |a cancelacion de los
anticipos no  amortizados, “Censtancia de
Incobrabllidad" y expediente original, rubrica la
propuesta de acuerdo y entrega de manera
aconomica al Director General de Administracion vy
Finanzas.

40  Director General de Reclbe de manera =condmica la propuesta de
Administracion y Finanzas  acuerdo para solicitar al H, Consejo Directivo de la
Comision del Agua del Estado de Mexico, se
autorice la cancelacion de los anticipos no
amortizados, “Constancia de Incobrabilidad” vy
expediente original, firma fa propuesta de acuerdo,
obtiene copia de la propuesta y de |a Constancia
para acuse de recibe y envia al H. Consejo Directivo
de la Comision del Agua del Estado de México.

Archiva acuse de recibo en &l expediente original
que devuelve al Jefe de] Departamento de Control y
Registro Contable de Cbras.

41 Jefe del Departamento de Recibe expediente original v archival
Control s Registro
Contable de Qbras

42 H. Consejo Directivo de la Recibe propuesta de acuerdo donde solicitan la
Comisién de|l Agua del autorizacion para la cancelacion de los anticipos no
Estado de México, amortizados y "Constancia de Incobrabilidad”,

acusa de recibido &n la copia y devuelve. Revisa la
propuesta y acuerda en Sesion de Consejo la
auterizacion para la cancelacién de anticipos no
amortizados,

La propuesta de acuerdo y la "Constancia de
Incebrabilidad” se guarda en s carpgta
correspondiente a esa Sesion,

43 H. Consejo Directivo de la Asigna numero de acuerdo de aut :
Comisién del Agua del cancelacion de los anticipos o amortizado
Estado de México. notifica al Director General de Administracion y

Finanzas mediante una Constancia de Certificacion

y/o Acta de |la Sesién del Consejo debidamente
firmada por los integrantes. Obtiene copia ra »
acuse v turna.

Archiva acuse de recibo

-~
-~
-~
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No.
44

45

45

47

Unidad Administrativa /
Puesto

Director Geheral de
Administracion y Finanzas

Director de Finanzas

Subdiractor de
Contabllidad y Presuplésto

Jefe del Departamento de
Control i Registro
Contable de Obras

Actividad

Recibe Constancia de Certificacion y/o Acta de la
Sesion del Consejo detidamente firmada por los
Integrantes, notificandole el numero de acuerdo de
autarizacion para la cancelacion de los anticipos no
amortizados, acusa de recibe y devuelve, se entera
y turna Constancia y/o Acta mediante tarjeta de
turna en original y copia al Director de Finanzas
para su tramite. '

Archiva acuse de recibo.

Reclbe tarjeta de turnc la Constancla de
Certificaciaon y/o Acta de |a Sesion del Cohsejo, se
entera del numero de acuerdo de autorizacion para
la cancelacion de los anticipos ho amortizados v
turna mediante tarjeta de turno en original y copia
al Subdlrector de Contabilidad y Presupuesto para
su tramite,

Cbtiene acuse de recibo en la tarjeta de turpo vy
archivajunto con la tarjeta recibyida.

Recibe tarjeta de turne y ta Constancia de
Certificacion y/o Acta de la Sesign del Consejo,
notificande e numerc de acuerdo de autorizacion
para la cancelacion de los anticipes no ameartizados,
se entera, obtiene coma de la tarjeta de turmo v
entrega al Jdefe del Departamento de Control v
Registro Contable de Obras para su tramite.
Archiva tarjeta de turne ariginal.

Recibe copia de la tarjeta de turno y Constancia de
Certificacion y/o Acta de Ia Sesion del Consejo,
notificando &l nimero de acuerdo de autorizacion
para la cancelacion de los anticipos no amortizados.
se entefa y procede a feallzar los registros
contables vy presupuestales corfespondierites,
efviando la Pdliza de Diario al Departamento
Contabilidad, previamente |le saca una copig

Archiva [a copia de la tarjeta de turno, [a Constancl
de Certificacion y/o Acta de la Sesion del Consejo y
copia de Pollza de {Jlario en el expediente ariginal,
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Unidad Administrativa / Actividad
ho, Puesto ]
48 Jefe del Departamento de Recibe la Pollza de Diario y elabora les estados
Contabilidad financieros respectivos conforme lo indica la

Consolidacion de la Informacion Financiera del
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobiernc
del Estade de México, obitiene firma del Director
General de Administracién v Firanzas en los
estados fihancieros,

49 Jefe del Departamento de Elabora y rubrica oficic para enviar los estados
Contabilidad financieros a la Secretaria de Finanzas, anexa los
estados financieros y entrega de manera econdmica
al Director General de Administracion y Finanzas

para su firma.

50 Director General de Recibe de manera econdmica el oficic para enviar
Administracion v Finanzas  los estados financieros a la Secretaria de Finanzas y
estados financieros, se entera y firma. obtiene
copias del oficio v estados financieros para acuse
de recibo vy tramita.
Archiva acuse de recibo.

51 Secretaria de Finanzas Recibe oficio y estados financieros; firma acuse y
devuelve, se entera y archiva para su control.

4 5
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la recuperacion y/o cancelacion de anticlpos no

amortizados,

Numero anual de anticipos no
amortizados recuperados via judicial o

axtrajudicial _ ) -
- : X 100= Porcentaje de anticipos
Nurmero anual de solicitudes de recuperados via Judicial o
gestion de recuperacion de anticipos extrajudicial anualmente.

perdientes de recuperar

NuUmero anuil de cancelacion de
anticipos no amortizados atendidos

Porcentaje de anticipos no

Numero anual de solicitudes de X100= _ortizados  cancelados
cancelacion anl:zilgci)dsar;o amortizados snualmente.
r

Registro de evidencias:

B Comprobante del Deposito realizado en la Caja General del Gobierno del Estado de

México, por la obtencion del importe del anticipo no amortizade.

» La Constancia de Incobrabilidad del anticipe ho amortizado,

¢« ElI Naomero de Acuerdo de autorizacion para la cancelacion de los anticipos no
amortizados, queda incluido en el Acta de |la Sesidn del Consejo Directivo de la

Comision del Agua del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Constancia de Incobrabilidad.

2}-
¥
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Cotmeres A Bt de Mesey
Cami=an Jid Agus Al E9leso (= Moo
SAOTOOn Canordl ve Acfers twalral oty b gt ey

CONSTANCIA DE INCOBRABILIDAD

Nombire o Razon Soclal dal Contratista (2)

il &,

GRANDE cdem

Facha de Elaboracién (1)

Impotts gel Anticipo Na Amontizadgo (3):

Antigiteciad del Adeudo (4)

Deascrigcion del Motivo y documentasion soporte (5)

Agtorizé Vo, Bo
{6)
Dirsctor Gereral da Administracion'y. Director Genaral ds Asuntos Jurificos
Finanzas
Vo, Bo VoBa
(8) (@
\ s
Director Genaral de Inversion y Gestion Dirsctor Ganeral de Area K

((

47‘\1
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Instructivo de llenado del formate: Constancia de Incobrabilidad.

Objetivo: Relacionar los anticipos no amortizados para solicitar autorizacidn al H.
Consejo Directive para cancelar las cuentas contables y presupuestales
correspondientes,

Distribucion y Destinatario: Este formato se genera en original y cuatro copias. El
original para el H. Consejo Directivo y las copias para el Director General de Asuntos
Juridicos, Director General de Inversion y Gestion, director general que aenero el
procedimiento y para el expediente.

No. Concepto Descripeion

1 Fecha de elaboracion Registrar el dia, mes y ano en que se elabora el
documento,

2 Nombre o Razon Social | Anotar el nombre de la empresa constructora.
del Contratista

3 importe del Anticipo No | Escribir  la cantidad de dinero entregada al
Amortizado contratista con caracteristicas de incabrabilidad,

4 Antigliedad del Adeudo | Anotar el tiempo que lleva el adeudo.

5 Descripcién del Motivo | Detallar las causas por |as que se considera

y documentacién | incobrable el anticipo noe amortizado y la
soporte documentacion soporte que se anexa.
6 Autorizo Escribir el nombre completo y asentar |a firma del

Director General de Administracion y Finanzas que
autoriza la Constancia de Incobrabilidad.

7 Vo. Bo. Anotar el nombre complete y firma del Director
General de Asuntos Juridicos para avalar la
Constancia de Incobrabilidad.

8 Vo. Bo. Registrar el nombre completo y firma del Director
General de Inversion y Gestion.

9 |[Vo. Bo. Escribir el nombre completo y firma del director
general que genero el procedimiento.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el princlpic o terminacion de
uh procedimiento. Cuando se utilice para Indicar el principio del
procadimiento se anotara |a palabra INIC|O y cuando se termine se
ascribira la palabra FiN.

O

Conector de Operacién. Muestra las  principales fases del
pracedimiento y se& emplea cuande la accian cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro  del  mismo
procedimisnto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento v se arota dentro del simbolo |a
descripcidn de a sccldh que se reallza en ase paso,

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalldad de evitar {as hojas de gran tamafio, sl cual
muestra al finalizar la hoja. hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viens: dentro del simbolo se anotars Ia
letra "A" para el primer conector v s& continuara con la secuancia
de las letras de! alfabeto.

Linea continua. Marca ] fiujo de ia informacion y los decumentos o
materiales dque se estan realizeando en e ar=a. Su direccion se
manaja a traves de terminar 13 linga con una pecuena linea vertical y
puede ser utilizada en la direccion que se raquiera y para unir
cualquier actividad.

"~
[
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Simbolo Representa

Decisién, Se emplea cuando en 13 actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién. Para fines de mayor clarndad y entendimiento, se
describira brayamente en el centro del simbolo 1o que va a suceder,
cerrandese la descripcion con &l signo de Interrogacion.

Conector de procedimientos. £< utilizado para senalar que un
procedimiento proviene o es |a continuacién de otrafs) Es
importante anotar dentro del simbolo el nombre del praceso del
cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Julio de 2014): elaboracién del Procedimiento: Recuperacién y/o
Cancelacion de Anticipos No Amortizados derivados de la Obra Publica y Serviclos
Relacionados con laMisma de la Comision del Agua del Estado de México.
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DISTRIBUCION

El original del Procedimiento: Recuperacion y/o Cancelacion de Anticipos No Amortizados
derivados de la Obra Plblica y Servicios Relacianados con la Misma de la Comision del Agua
del Estado de Mexico. se encuentra #n resguardo del Departamento de NMormatividad de la
Unidad de Modernmizacion Administrativa e Informatica.

Las coplas controladas estan distribuidas de Iz siguiente manera:

1, "Vocalia EJecutiva.

2, Direccidn General del Programa Hidréullco.

3. Direccion General de Inversién y Gestion,

4. Direccion General de Infrasstiuctura Hidraulica,

5. Diraccion General de Operaciones ¥ Atercidn a Emergencias.
6. Direccion General de Asuntos Juridicos,

7. Direccitn General de Administracion y Finarzas,

B. Direccign de Finanzas.

9. Subdireccion de Contablilidad v Presupuesto.
10.Departamento de Contro| y Registra Contable de Obra.
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VALIDACION

r'-- __‘_“-"

I\' .Aq:}#ii:

eda Espinosa Lic. Leobardo Rodriguez Jalili
inistracion y Director General de Asuntos Juridicos

Arqg. Francisco A
Director General de
Finanza

e

s

C.P. Zacarias Alhanéa Torres Dra. en C.A. Minerva Manzanares Ramirez
Director de Finanzas Jefa de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica
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C.P. Adolfo Flores Torres . Yemill Sandoval Arzate
Subdirector de Gontabilidad y Presupuesto S dlrect‘ a de Asuntos Penalas,
(Encargada) Laborales, Civil y Mercantil

L % %
Hernandez Alvarez

C.P. Lil Lic. roledn Alvarez
Jefa del Departamento de Control y Registro Jefe del Depar nto Civil, Mercantil y
Contable de Obras enal

Lic. Maria de Lourdés Martinez Gémora
Jefa del Departamento de Procedimientos
Adminisirativos







