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I Presentacion.

Con el propésito de fomentar la Cultura del Agua en el Estado de México, en atencion a la
consecucién del Plan de Desarrollo del Estado de México 2005 — 2011 en materia de Cultura del
Agua y a las atribuciones encomendadas a la Comisién del Agua del Estado de México (CAEM), la
Direccién General del Programa Hidraulico en coordinacién con la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica, ha tenido a bien elaborar el presente Manual de Procedimientos para la
ejecucién del Programa Permanente de Cultura del Agua en la Entidad, a fin de concientizar a la
poblacién en general y a la poblacién estudiantil mexiquense en especial sobre la importancia y la
necesidad del agua como un recurso natural limitado y renovable, cada vez més escaso y vital para el
ser humano, a través de la participacién de la poblacién, sobre todo de nifios y jovenes de los niveles
educativos preescolar, primaria, secundaria y de educacion especial, mediante la realizacién de
diversas actividades que motiven el adecuado uso y cuidado del agua.

Para que esta participacion logre continuidad y permanencia, ha sido necesaria la elaboracion del
presente Manual normativo, el cual viene a establecer los lineamientos generales que lleven en tiempo
y forma las diferentes actividades sobre cultura del agua.
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Il Objetivos Generales.

- Efectuar actividades interactivas sobre cultura del agua que permitan fomentar en el sector
estudiantil del Estado de México, el uso, ahorro y cuidado del agua.

- Inducir entre la nifiez mexiquense la formacién de la cultura del agua.
- Promover entre la poblacion del Estado de México la cultura del pago por los servicios hidraulicos.
- Llevar a cabo la campafia permanente sobre cultura del agua en la Entidad.

- Implementar lineamientos que regulen las acciones de difusién y promocién por parte del personal
de la Comisién, en materia de cultura del agua.
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1. Alcance del Manual.

El Manual esta dirigido al personal de la Comisién del Agua del Estado de México, involucrado en el
desarrollo de las mdltiples actividades permanentes, encaminadas a promover una Cultura del Agua en

el Estado de México.
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Iv. Marco Juridico.

* Plan de Desarrollo del Estado de México 2005 — 2011, Vertiente 2: Desarrollo Sustentable, 1.9
Cultura del Agua.

* Ley que crea al Organismo Publico Descentralizado denominado “Comision del Agua del Estado
de México".

Marco Administrativo:
= Reglamento Interior de la Comisién del Agua del Estado de México.

= Manual General de Organizacién de la Comisién del Agua del Estado de México.
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V.l Procedimiento para la realizacién de los Concursos de Pintura.
V.I.I Objetivos.

- Efectuar concursos de pintura que motiven en la poblacién estudiantil del Estado de México, el
interés por el ahorro y cuidado del agua.

- Implementar lineamientos que regulen la realizacion de los concursos de pintura que efectte la
Comisién del Agua del Estado de México (CAEM), referentes a la cultura del agua.

V.l.2 Politicas.

I. Los concursos de pintura en el Estado de México seran los siguientes:
I.l Preescolar “Mi Amiga el Agua”.
|2 Infantil “El Agua es Vida, Cuidala” con tres categorias:

- Del primer al tercer grado de primaria,
- Del cuarto al sexto grado de primaria y
- Escuelas de Educacién Especial de nivel primaria (CAM).

1.3 Juvenil “Hagamos un Uso Eficiente del Agua” para alumnos de secundaria.

2. La publicacién de la Convocatoria para los Concursos de Pintura, se hara durante los altimos dos
meses de cada afio.

3. Corresponde a la Direccion General del Programa Hidréulico, el disefio, la solicitud de impresion y
distribucién de las Convocatorias para los Concursos de Pintura, este Gltimo en coordinacion con las
Gerencias Regionales de Operacién (CAEM) y la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
México.

4. La Convocatoria debe contener el nimero consecutivo del concurso, el nombre del concurso, las
bases, los premios al primero, segundo y tercer lugar, la fecha de premiacion y la direccién electrénica
o teléfonos para cualquier informacién al respecto.

5. Podran participar en los concursos que convoque la CAEM, todos los alumnos de las escuelas
‘ \)&oﬁciales, particulares y de educacién especial (CAM) ubicadas en el Estado de Méxicg’

I

. A
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6. Los trabajos deben contener como tema principal para escuelas de educacion preescolar: “Mi
Amiga el Agua”; para escuelas primarias y de educacion especial: “El Agua es Vida, Cuidala” y para
escuelas secundarias: “Hagamos un Uso Eficiente del Agua”.

7. Los trabajos podran ser elaborados:

7.1 Para escuelas de educacion preescolar, en cualquier técnica de dibujo y se presente en
media cartulina o con medidas de 50 x 32.5 centimetros.

7.2 Para escuelas de educacién primaria, especial y secundaria, en cualquier técnica de dibujo y
en cualquier tipo de soporte o bastidor (cartulina, madera, papel cascaron, papel ilustracion,
etc.), siempre y cuando el formato de presentacién mida 40 x 60 centimetros.

8. El participante debe incluir al reverso de los trabajos que presenta para concurso, su nombre
completo, el grado, la categoria o referencia del concurso en el cual participa, la direccion y el
teléfono particular; asimismo, debera incluir los datos de la escuela, como es el nombre, la clave, el
domicilio, el teléfono, la zona escolar, el sector y la subdireccion respectiva.

9. La entrega de trabajos se hara en la Direccién de cada plantel educativo y dentro de la fecha limite
que establezca la convocatoria. Personal de la Secretaria de Educacion y de la CAEM seran los
encargados de hacer el acopio de los trabajos, para posteriormente ser entregados al personal
responsable de la Direccion General del Programa Hidraulico.

10. Los premios a los que se harin acreedores los alumnos y escuelas ganadoras seran aprobados
por el H. Consejo Directivo de la Comision.

I1. El Jurado Calificador de los dibujos estara compuesto por un representante de la Comision
Nacional del Agua (CONAGUA); por tres representantes de la Direccion General de Educacion
Basica; por tres representantes de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM) y
por tres representantes de la Comisién del Agua del Estado de México (CAEM), incluido el
representante de la Contraloria Interna. Dichos puestos seran de caracter honorifico sin retribucion
alguna en el desempefio de sus actividades como miembros del Jurado.

12. El Jurado Calificador se reunira en la fecha que sea convocado por la CAEM, a fin de cumplir las

funciones de revisién y seleccion de los trabajos, asi como el levantamiento del Akcta de Fallo sobre
los ganadores de cada concurso. 'W
/ﬁ )
35/ B
¢\
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13. El Jurado Calificador podra en todo momento y por acuerdo mayoritario de sus miembros,
resolver sobre las cuestiones que se presenten y que le competan, durante la seleccién de los trabajos
y el fallo respectivo.

I4. El fallo del Jurado Calificador de cada certamen, a través del levantamiento del acta respectiva,
sera inapelable.

I5. Todos los dibujos participantes que sean entregados al personal del organismo, pasaran a ser
propiedad de la Comision del Agua del Estado de México (CAEM) para los usos y derechos que se
consideren procedentes.

16. Las convocatorias para los concursos de pintura, deben colocarse en lugares estratégicos en las
escuelas, para lograr una adecuada difusion.

17. Personal asignado de la Direccién General del Programa Hidraulico y de las Gerencias Regionales,
coordinaran actividades para recoger los trabajos elaborados por las escuelas participantes.

I8. Personal encomendado de la Direccién General del Programa Hidraulico de la CAEM, en
coordinacién con los representantes de la Secretaria de Educacién, seran los responsables de notificar
a los correspondientes planteles educativos, los alumnos ganadores, fecha y lugar de premiacion.

19. La CAEM debera contar con una partida presupuestal especifica para la adquisicion de los
premios, asi como con la aprobacién del H. Consejo Directivo para la entrega de los mismos.

\"
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V.1.3 Descripciéon de actividades.
No. | Unidad Administrativa/puesto Actividad
Inicio.

I. | Direccién General del Programa | Elabora y manda para aprobacién a la Coordinacion
Hidraulico (Personal encargado | General de Comunicacién Social del GEM, los proyectos
de la realizacion de los | de convocatorias para los concursos de pintura en todas
concursos) sus categorias.

2. | Coordinacion  General  de | Recibe proyectos. Aprueba asignando el nimero del
Comunicacién Social del GEM Comité Editorial y devuelve los proyectos a la Direccion

General del Programa Hidraulico.

3. | Direccion General del Programa | Recibe los proyectos aprobados y los manda a imprenta.
Hidraulico (Personal encargado | Con las Convocatorias recibidas de imprenta procede a
de la realizacién de los | distribuirlas de la siguiente manera:
concursos)

Una parte de las convocatorias las entregan para su
distribucién en escuelas a autoridades educativas del
sistema federalizado y la otra parte, mediante el apoyo del
personal de las Gerencias Regionales, a autoridades
. educativas del sistema estatal.
!

4. | Directores de Escuelas | Reciben convocatorias por parte de las autoridades
participantes educativas del sistema federalizado y estatal, y efecttan su

colocacién en lugares estratégicos.

5 Esperan hasta la fecha limite para la recepcion de los
dibujos participantes. Los rednen y esperan al personal de
la CAEM para entregarselos.

6. | Personal de Gerencias | Recibe el total de los trabajos para concurso y/o los turna

Regionales y Oficinas Centrales | al personal encargado de recibirlos d a Direccion
5 | de la CAEM General del Programa Hidraulico.
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No. | Unidad Administrativa/puesto Actividad
7. | Direccién General del Programa | Obtiene o recibe la totalidad de los trabajos y procede a
Hidraulico (Personal encargado | convocar reunién con el Jurado Calificador.
de la realizacion de los
concursos)
8. |Jurado Calificador de los | Recibe lote de trabajos y efectda la revision.
concursos
2. Hecha la revision, acuerdan sus miembros el fallo sobre los
trabajos ganadores.
Proceden a levantar en original el Acta de Fallo sobre los
trabajos triunfadores.
10. Cada miembro del Jurado firma el Acta de Fallo y la
reproducen en fotocopia para cada uno de ellos.
Turna el acta original al personal de la Direccién General
del Programa Hidraulico encargado de los concursos.
I1. | Direccién General del Programa | Recibe original de Acta de Fallo y se coordina con las
Hidraulico (Personal encargado | autoridades educativas del sistema federalizado y estatal,
de la realizacibn de los | para que por su intermedio se notifique a las escuelas y
concursos) alumnos ganadores, asi mismo se les comenta del lugar y
fecha de la Ceremonia de Premiacién, conforme lo
establece la misma Convocatoria.
Solicitan por escrito al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo de la DGPH, su apoyo para la adquisicion
de los premios. Continda en la actividad nim. 14.
12. | Autoridades educativas de los | Reciben por parte del personal de la Direccion General de

sistemas federalizado y estatal

Programa Hidraulico encargado de los concursos, la
encomienda de notificacién a las escuelas y alumnos
ganadores, asi como del lugar y fecha de Ja Ceremonia de

\-\ N\ !

Premiacion.
r\\‘\.
/ \a A\
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No. | Unidad Administrativa/puesto ~ Actividad

13. | Directores de Escuelas | Reciben notificacién y comunican al alumno ganador la

ganadoras. fecha y el lugar de premiacion.
Esperan la fecha de premiacion.
ContinGla en la actividad ndm. 18 para recibir los
correspondientes premios. _

[4. | Titular de la Unidad de Apoyo | Recibe la solicitud de apoyo por escrito y procede a

Administrativo de la DGPH tramitar ante la Subdireccién de Adquisiciones la compra
de los premios en especie y ante la Subdireccion de
Finanzas los premios en efectivo, conforme a lo acordado
por el H. Consejo Directivo de la CAEM.
Archiva solicitud.

15. Recibe los premios en especie o en efectivo y procede a
enviarlos al personal encargado de los concursos de la
Direccion General del Programa Hidraulico.

Realiza la comprobacién de gastos pertinente ante las
instancias de la Direccion General de Administracion y
Finanzas.
Termina sus actividades en el procedimiento.
16. | Direccion General del Programa | Recibe los premios en especie o en efectivo.
Hidraulico (Personal encargado
de la realizacién de los | Espera la fecha para la Ceremonia de Premiacion.
CONCUrsos)
|7. | Direccion General del Programa | Coordina el evento de Ceremonia de Premiacién y apoya
Hidraulico (Personal encargado | la entrega de premios a las escuelas y alumnos ganadores
de la realizacién de los | de los concursos.
concursos)

I8. Elabora original de nota informativa dirigida al C. Vocal
Ejecutivo sobre las actividades mas relevantes del o los
eventos y la turna para firma del Diregtor General del
Programa Hidraulico. /

[\,
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El Director General recibe original de nota informativa,
firma y devuelve para su tramite.

Se reproduce copia de la nota informativa y archiva. Se
turna original y copia (acuse) de nota informativa al C.
Vocal Ejecutivo.

C. Vocal Ejecutivo

Recibe original de nota informativa; se entera y archiva
para consulta futura.

Devuelve acuse de recibo de nota informativa al personal
involucrado en los concursos de la Direccion General del
Programa Hidraulico.

20.

Direccién General del Programa
Hidraulico (Personal encargado
de la realizacibn de los
concursos)

Recibe acuse de nota informativa y archiva para consulta
futura.

Fin.

V.1 .4 Diagrama de flujo.

N
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(Personal encargado de la
realizacjon de los
congursos)

s 2

ibe acuse e fict y archiva
para consufa futura

|
4
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V.2 Procedimiento para la realizacion de Eventos como: Talleres, Conferencias, Platicas, etc.
V.2.1 Objetivos.

- Efectuar platicas, conferencias, exposiciones, talleres, etc., al sector educativo, grupos profesionales
y asociaciones civiles en el Estado de México, y fuera de él, sobre el uso eficiente del agua, a efecto
de motivar entre los asistentes una conciencia sobre su ahorro y cuidado.

- Implementar lineamientos que regulen la realizacion de eventos por parte del personal de la
Direccién General del Programa Hidraulico, adscrita a la Comisién del Agua del Estado de México
(CAEM), sobre cultura del agua.

V.2.2 Politicas.

I. Las platicas, conferencias, talleres, exposiciones, etc. sobre cultura del agua que lleve a cabo la
Comisién, por intermedio de la Direccion General del Programa Hidraulico, seran de caracter
gratuito.

2. Para la realizacion de los eventos referentes al uso eficiente y cuidado del agua, se requerira
elaborar solicitud por escrito, dirigida al C. Vocal Ejecutivo de la CAEM, o en su caso, al Director
General del Programa Hidraulico, excepto aquellos eventos de tipo institucional que realice la propia
Comision.

3. La Direccién General del Programa Hidraulico, se reserva de manera exclusiva para su control
interno, la calendarizacién de los eventos, previa consulta a su programa de trabajo.

4. Corresponde a la Direccién General del Programa Hidraulico, dotar a los invitados del evento del
material did4ctico necesario para hacer mas explicita y clara la realizacién de los talleres, platicas,
conferencias, etc. sobre cultura del agua; sin que ello impida el apoyo que puedan ofrecer los propios
beneficiados de los cursos.

5. Los eventos referentes a la difusién de la cultura del agua, podran ser solicitados por autoridades
federales, estatales y municipales; grupos sociales, asociaciones de colonos o ciudadanos, instituciones
educativas publicas o privadas que residan en el Estado de México o fuera de él. Las exposiciones y las
platicas en eventos fuera del Estado, estaran sujetas a la invitacién previa por i titucién publica o
privada y a la aprobacién del C. Vocal Ejecutivo.

A
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6. El personal de la CAEM que asista a los eventos sobre cultura del agua realizados por ellos o a los
que asista, deberan generar una nota informativa dirigida al C. Vocal Ejecutivo, sefialando las

actividades mas relevantes desarrolladas por dicho personal.
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V.2.3 Descripcién de actividades.
No. | Unidad Administrativa/puesto  Actividad
Inicio.
I. | Solicitante del evento Solicita por escrito al C. Vocal Ejecutivo o Director General

de Programa Hidraulico, la realizacién del evento.

2. | Vocal Ejecutivo o Director | Recibe comunicado y turna para su atencion al Director
General del Programa | General del Programa Hidraulico, o en su caso, al
Hidraulico Subdirector de Integracion y Analisis.

3. | Subdirector de Integracién y | Recibe comunicado; archiva y procede a contactar al
Analisis solicitante de manera personal o via telefonica, para acordar
las condiciones para efectuar el evento solicitado. Asi
mismo, informa al Director del Sistema Estatal de
Informacion del Agua y Seguridad Hidraulica (DSEIAySH)
sobre el comunicado del evento.

4. | Solicitante del evento Recibe al personal de la Comisién o acuerda via telefonica el
tipo y las condiciones del evento.

5. | Subdirector de Integracién y | Aclaradas tipo y condiciones del evento, realiza su
Analisis calendarizacion.

Elabora oficio con acuse dirigido al solicitante, donde le
sefala lugar y fecha para llevar a cabo el o los eventos.

6. | Solicitante del evento Recibe original de oficio y acuse. Devuelve el acuse de
recibo y se entera de la fecha y lugar del o los eventos.

7. | Subdirector de Integracién y | Recibe acuse y archiva.

Analisis Recaba material didactico y de apoyo para el o los eventos
8. . Cuenta a la mano con el material:
¢/ Si cuenta con el material, continGa en la opera am.\N3.
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No.

~ Actividad

| Unidad Administrativa/puesto
9 Si no cuenta con el material, solicita por escrito los recursos
al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la
DGPH.

10. | Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe solicitud por escrito y realiza, conforme a la
Administrativo de la Direccién | normatividad establecida para el caso, la obtencion de los
General del Programa | recursos para apoyar el evento.

Hidraulico

. Procede a la entrega de los recursos, previa elaboracion de

oficio y acuse de recibo, describiendo los apoyos que se
otorgan.

12. | Subdirector de Integracion y | Recibe los apoyos con oficio; archiva original de oficio y
Analisis devuelve acuse a la Unidad de Apoyo Administrativo. O en

su caso, recaba el material que se tiene a mano y espera la
fecha programada para realizar el o los evento (s).
Continta en la operacién nim. 15.

13. | Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe acuse de recibo del oficio y procede a archivar para
Administrativo de la Direccién | posteriores consultas.

General del Programa

Hidraulico

I4. | Subdirector de Integracion y | Lleva a cabo el o los eventos.

Analisis Elabora original de nota informativa dirigida al C. Vocal
Ejecutivo sobre las actividades mas relevantes del o los
eventos y lo turna para firma del Director General del
Programa Hidraulico.

I5. | Director General  del | Recibe original de nota informativa, firma y devuelve para su
Programa Hidraulico tramite al Subdirector de Integraciéon y Andlisis.

|6. | Subdirector de Integracion y | Recibe original de nota informativa con firma del Director

Analisis

I

General del Programa Hidraulico y la reproduce /gZomo

acuse de recibo. Turna al C. Vocal Ejecutivo.

X
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4 Achdad

17. | C. Vocal Ejecutivo

Recibe original de nota informativa; se entera y archiva para
consulta posterior.

Devuelve acuse de recibo de nota informativa al Subdirector
de Integracion y Analisis.

18. | Subdirector de Integracion y
Analisis

Recibe acuse de nota informativa y la archiva para consultas
futuras.

Reproduce la nota informativa para entregar y enterar al
Director del Sistema Estatal de Informacion del Agua y
Seguridad Hidraulica.

Fin.

V.2.4 Diagrama de flujo.

i
V%
/>

g




V.2.4 Procedimiento para la realizacion de Eventos como: Talleres, Conferencias, Platicas, etc.

Jefe de la Unidad de

Solicitante del eve Vocal Ejecutivo o Director Subdirector de Apoyo Administrativo de
nto
General del Programa Integracién y Analisis la Dir. Gral. del Programa
Hidraulico Hidraulico
2 3
INICIO Recibe comunicado, lo archiva y
Recibe comunicado y turna para procede a contactar al solicitante 10
| su atencitn al Dir. Gral. del Prog. |—jme-| de manera personal o por
1 Hidraulico, o en su caso al teléfono, para acordar 4 ; )
Subdirector de Integracién y condiciones del evento. Asi Reclfbe sohflmd yf ‘:;e:ajhzla
Solicita por escrito al Vocal Analisis. mismo informa al Dir. del ﬁgc;:‘;i :e |oas ?:é:;:olz‘ S
Ejecutvo o Dir. Gral. del Sistema Estatal de Informacion
Programa Hidraulico la del Agua y Seg. Hidraulica sobre
realizacion del evento el evento
5 11
4 Aclara las condiciones y realiza
su calendarizacion. Prchde a eniregar los reci.n‘sos
Recibe al personal de la Elabora oficio con copia dirigido solicados, | Elibora  ofico; -y
Comision © acuerda via 8 al solicitante, donde sefiale lugar acuse de recibo.
telefénica tipo y condiciones del y fecha del o los evento(s).
evento.
6
Recibe original de oficio y copia; 7

devuelve la copia como acuse
de recibo y espera la real 1
del o los eventos.

Recibe acuse y archiva
Recaba material de apoyo para

el o los eventos.

¢Cuenta con
material?

Continia en la operacion
numero 12

9

L Sclicita por escrito los recursos
al titular de la Unidad de Apoyo
Admvo. de la DGPH

Recibe los apoyos con oficio;
archiva original y devuelve al
titular de la Unidad de Apoyo
Admvo. el acuse de recibo. O en

12

su caso, recaba material 13
disponible y espera fecha para la

realizacion del evento. Recibe acuse y archiva para
Continda en la operacion num. posteriores consultas.

14.

Director General del Programa + 1
Hidraulico

Lleva a cabo el o los eventos.
Elabora original de nota
informativa dirigida al C. Vocal
Ejecutivo sobre las actividades

. realizadas y lo turna para firma
Recibe original de nota; firma y T del Dir Gra)I". del Prog. Hid.

15

devuelve para tramite.

16

Recibe original de nota y
repreduce para acuse, la turna al
Vocal Ejecutivo.

Vocal Ejecutivo

18

17 - -
Recbe onginal de nofa, se | Recibe acuse y archiva para
consultas futuras. Reproduce

entera y archiva. Devuelve
acuse a la Subdir De | copie de nota para entregar y

Integracién y Andlisis. enterar al Dir. del Sistema /

Estatal de Informacion del Agua
y Seguridad Hidraulica.

[
\ ) FIN
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V.3 Procedimiento para la Exposicion Itinerante “Aguas con el Agua”.

V.3.1 Objetivos.

- Lograr que la poblacién mexiquense en general y la infantil en especial, tengan mas conocimientos
sobre el tema del agua con la finalidad de que adopten actitudes, habitos racionales y responsables
con respecto al uso del agua, evitando su derroche.

- Implementar lineamientos que normen la instalacién de la Exposicién Itinerante “Aguas con el Agua”
que lleva a cabo el personal de las Direcciones Generales del Programa Hidraulico; de Infraestructura
Hidraulica y de Administracién y Finanzas.

V.3.2 Politicas.

I. Para la instalacion de la Exposicion Itinerante “Aguas con el Agua” en los municipios que
comprende el Estado de México, se debe solicitar por escrito, dirigido al C. Vocal Ejecutivo de la
Comision.

2. El personal de la Direccion General del Programa Hidraulico, se coordinara con las Direcciones
Generales de Infraestructura Hidraulica y de Administracién y Finanzas, para la instalacion de la
exposicion itinerante.

3. El montaje y desmontaje de la exposicion sera de caracter gratuito, sin que genere un gasto para el
solicitante, sin embargo, no demerita ello en el apoyo que puedan brindar los mismos para realizar
mejor las actividades referidas.

4. El solicitante debera garantizar las condiciones necesarias de equipamiento y seguridad para el
personal encargado del evento y de los visitantes, a fin de que permitan el adecuado desarrollo de las
actividades dentro de la exposicién.

5. El personal de la Direccién General del Programa Hidraulico sera el encargado de evaluar y
aprobar el lugar sede para la exposicion.

6. La Direccién General del Programa Hidraulico, se reserva de manera exclusiva para su control
interno, la calendarizacién de las exposiciones, previa consulta de su programa de trabajo.

7. La fijacién de la fecha y el horario para la inauguracion de la exposicion, sera concertada
consentimiento entre el peticionario y el personal de la Direccion General del Programa
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8. El personal de la Direcciéon General del Programa Hidraulico coordinara el programa de visitas con
el peticionario o el representante que éste designe.

9. El tiempo que dure la Exposicion, sera concertado por personal de la Direccion General del
Programa Hidraulico de la Comision y el peticionario del evento, salvo que no existan condiciones
favorables para continuar con éste, el referido personal de la Direccién General podra cancelarlo
unilateralmente.

10. Por ser un evento de caricter social y cultural este no debera de ser utilizado para fines
proselitistas o con propésitos de otra indole ajenos a sus fines que la desvaloricen.

I

u
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V.3.3 Descripcion de actividades.

No. | _Uﬁidad_Adrhinistmﬁyﬁlpuesto - Actividad
Inicio.

I. | Presidente Municipal ylo | Solicita por escrito al C. Vocal Ejecutivo la realizacién de la
Director General del Organismo | exposicién. La peticion firmada por el Presidente Municipal
Operador también contendra la rubrica del Director General del

Organismo Operador del agua municipal, siempre y cuando
el municipio cuente con éste.

2. | Vocal Ejecutivo Recibe comunicado y envia C.E.D. (Control de Envio de
Documentos) para su atencién al Director General de
Programa Hidraulico.

3. | Director General del Programa | Recibe C.E.D. y turna para su atencién al Director del

Hidraulico Sistema Estatal de Informacién del Agua y Seguridad
Hidraulica (DSEIAySH).

4. | Director del Sistema Estatal de | Recibe C.E.D. y turna para su atencion al Subdirector de
Informacion  del  Agua  y | Integracion y Analisis.

Seguridad Hidraulica
(DSEIAYSH)

5. | Subdirector de Integracion y | Recibe C.E.D., archiva y procede a contactar via telefénica
Analisis al Presidente Municipal o encargado que éste designe, para

acordar los requerimientos de la exposicion. Se programa
la visita del lugar sede para poder ser evaluado.

6. Si no se aprueba el lugar sede, se le comenta via telefénica
al Presidente Municipal o encargado que designe éste, para
cumplir con los requerimientos necesarios.

7. Si se aprueba el lugar sede, el Subdirector de Integracion y

Analisis envia por escrito al Presidente Municipa dichagl
aprobacién. Se agenda o programa la nueva segé de la
exposicion. N
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No. “_'l;ni_,dad Administrativa/puesto  Actividad
8. Con una semana de anticipacién a la inauguracion de la

nueva exposicién, personal de la Subdireccion de
Integracion y Anilisis, se comunica via telefénica con el
Director de Operacién y Mantenimiento y Subdirector de
Servicios para solicitar su apoyo en el traslado de la
exposicion a su nueva sede. Coordina las actividades de
montaje y mantenimiento de la exposicion.

9. Personal de la Subdireccion asiste a la ceremonia de
inauguracién de la exposicion, asi mismo, participa en las
diversas actividades del evento y en la supervision para el
mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

10. Personal de la Subdireccion concerta con el Presidente
Municipal o encargado que él designe, para la programacion
de grupos o escuelas visitantes.

i Llegada la fecha de término de la exposicion, asiste a la
ceremonia de clausura y procede posteriormente a
supervisar el desmontaje y embalaje de las secciones que
componen la exposicién para su traslado a la siguiente sede
o bien, para ser resguardada temporalmente hasta su
traslado a una nueva sede.

Fin.

V.3.4 Diagrama de flujo.




V.3.4 Procedimiento para la Exposicion Itinerante “Aguas con el Agua”.

Presidente Municipal y/o
Director General del

Director General del

Director del Sistema

Estatal de Informacion del

Subdirector de

Organismo Operador C. Vocal Ejecutivo Programa Hidraulico Aguay Seguridad Integracién y Ana
Hidraulica
2 3 4 5
INICIO 5
- Recibe comunicado y envia Recibe CE.D. y tuma para su T ::’2::8 C;“E‘D--wm:g’:'{"ﬂ vi;
4 CED. para su atencion al atencion al Director del Sistema atencion al  Subdirector  de | toibonics al Foali¥ins

Solicita por escrito al C. Vocal
Ejecutivo la realizacion de la
exposicién.

4

Recibe al personal de la
Comisién o acuerda via
telefénica tipo y condiciones del
evento

B

Recibe original de oficio y copia;
devuelve la copia como acuse
de recibo y espera la realizacion
del o los eventos.

Director General del Programa
"
k L

Estatal de Informacion del Agua
y Seguridad Hidraulica.

Integracion y Analisis

Municipal o encargado para
acordar los requerimientos de la
expasicion.

Realiza la visita de campo del

lugar sede.
y

Si no se cumplen con los
requisitos para el lugar sede, via
telefonica lo comenta con el
Presidente Municipal o
encargado para cambiar el lugar
o cumplir con los requisitos para

la exposicién.
vy

Si se aprueba el lugar para la
sede de la exposicion, se
elabora escrito para el
Presidente Municipal o
encargado dicha aprobacion

Se agenda el evento.

v

Con una semana de anticipacién
a la inauguracion de la
exposicion, se solicita ayuda al
area de operacion y servicios
generales de la Comision para el
montaje del evento.

Y :

Personal de la Subdireccién
asisle a la inauguracion y
supervisa las actividades de la
exposicion, asi como  del
mantenimiento respectivo.

\ J 10

Se concerta con el Presidente
Municipal o encargado la
programacién de escuelas o©
grupos de visitantes

o

Liegada la fecha de terminacion
de la exposicion, se asiste a la
ceremonia de clausura y
procede a  supervisar el
desmontaje y embalaje de la
exposicién para su resguarde o
el traslado hasta una nueva
sede

FIN
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V. 4 Procedimiento para la realizacion del Festival del Agua.
V.4.| Objetivos.

- Realizar el Festival del Agua de forma periddica en los municipios que comprende el Estado de
México, con el propésito de dar a conocer entre la nifiez y la juventud mexiquense, la importancia del
agua en nuestra vida, y con ello fomentar una conciencia sobre su adecuado ahorro, uso y cuidado.

- Implementar lineamientos que normen la realizacién del festival por parte del personal de la
Direccién General del Programa Hidraulico, adscrita a la Comision del Agua del Estado de México
(CAEM).

V.4.2 Politicas.

|. Para la realizacion del Festival del Agua en las diferentes sedes del Estado de México o fuera de él,
se deberi solicitarlo por escrito al C. Vocal Ejecutivo de la Comisién y/o al Director General del
Programa Hidraulico.

2. El Solicitante debera garantizar las condiciones necesarias de equipamiento y seguridad para el
personal encargado del evento y de los visitantes, a fin de que permitan el adecuado desarrollo de las
actividades dentro del festival.

3. El personal de la Direccion General del Programa Hidraulico sera el encargado de evaluar y
aprobar el lugar sede para el festival.

4. La Direccién General del Programa Hidraulico, se reserva de manera exclusiva para su control
interno, la calendarizacién de los eventos, previa consulta de su programa de trabajo.

5. La fijacion de la fecha y el horario para la realizacion del festival, serd concertado entre el
peticionario y el personal de la Direccién General del Programa Hidraulico.

6. El Festival del Agua tendra una duracién conforme a lo acordado entre el peticionario y el personal
de la Direccion General del Programa Hidraulico, salvo en casos que no existan las condiciones
favorables para continuar con éste, el personal referido de la Direccién General podrg cancelarlo
unilateraimente. ;
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V.4.3 Descripcién de actividades.

No. | Unidad Administrativa/puesto - Actividad
Inicio.

I. | Autoridades municipales | Solicita por escrito al C. Vocal Ejecutivo y/o Director
(Presidente Municipal  y/o | General del Programa Hidraulico la realizacién del Festival
Director General del Organismo | del Agua. La peticién  debe estar firmada por las
Operador) o escolares autoridades municipales o autoridades educativas.

2. | Vocal Ejecutivo o Director | Recibe y envia C.E.D. (Control de Envio de Documentos)
General del Programa Hidraulico | para su atencién al Director del Sistema Estatal de

Informacién del Agua y Seguridad Hidraulica (DSEIAySH).

3. | Director del Sistema Estatal de | Recibe C.E.D. y turna para su atencion al Subdirector de
Informacién  del  Agua  y | Integracién y Andlisis.

Seguridad Hidraulica
(DSEIAySH)

4. | Subdirector de Integracién y | Recibe comunicado; archiva y procede a contactar via
Analisis telefénica a las autoridades municipales o autoridades

escolares, para acordar los requerimientos del festival. Se
programa la visita del lugar sede para poder ser evaluado.

5 Si no se aprueba el lugar sede, se le comenta via telefonica
a las autoridades municipales o autoridades escolares, o
encargados que designen éstos, para cumplir con los
requerimientos necesarios.

6. Si se aprueba el lugar sede, el Subdirector de Integracion y
Anélisis envia por escrito al solicitante dicha aprobacign. Se
agenda o programa la nueva sede del festival.

nn \
7.

Personal de la Subdireccién de Integraci(;n/y Anélisis\&siste
7/
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No. | Unidad Administrativalpuesto

Personal de la Subdireccion de Integracion y Anilisis asiste

a la realizacién del Festival, asi mismo, participa en las
diversas actividades del evento hasta su terminacion.

Fin.

V.4.4 Diagrama de Flujo.

-

D
==




V.4.4 Procedimiento para la realizacién del Festival del Agua.

Autoridades municipales
(Presidente Municipal y/o

Director General del
Organismo Operador) o
escolares

Vocal Ejecutivo o Director

General del Programa
Hidraulico

Direccién del Sistema

Estatal de Informacién del

Agua y Seguridad
Hidraulica

Subdirector de
Integracion y Analisis

INICIO

Solicita por escrito al Vocal
Ejecutivo © Dir. Gral. del
Programa Hidraulico la
realizacion del Festival

Recibe comunicado y envia
C.E.D. para su atencion al Dir.
del Sistema Estatal de
Informacién del Agua ¥
Seguridad Hidraulica.

Integracion y Analisis.

Recibe C.ED. y turna para su
| atencién al Subdirector de

Recbe C.E.D., archiva y
procede a  contactar via
telefonica a la  autoridad
municipal o escolar para acordar
los requerimientos del Festival
Programa la visita de campo del

lugar sede.
vy

Si no se cumplen con los
requisitos para el lugar sede, via
telefonica lo comenta a la
autoridad municipal o escolar o
encargados para cambiar el
lugar o cumplir con los requisitos

para el Festival
v

Si se aprueba el lugar para la
sede del Festival, se elabora
escrilo  para la  autoridad
municipal [+] escolar o
encargados dicha aprobacion,

Se agenda el evento.

v :

Personal de la Subdireccion
asiste a la realizacion del evento;
participa y  supervisa las
actividades del Festival hasta su
terminacién.
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V. 5 Procedimiento para la realizacién y/o asistencia a Foros Municipales, Estatales y Nacionales

V.5.1 Objetivos.

- Asistir por parte del personal de cultura del agua de la Comisién, a foros o ferias por invitacion
expresa de autoridades federales, estatales, municipales y asociaciones de profesionales, a fin de
compartir experiencias institucionales sobre el adecuado uso y ahorro del agua.

- Normar a través de lineamientos administrativos, la realizacion y/o asistencia del personal de la
Comision a los foros municipales, estatales y federales sobre cultura del agua.

V.5.2 Politicas.

I. El personal de la Direccién General del Programa Hidraulico podra asistir a los foros convocados
por las autoridades municipales, estatales, federales y asociaciones de profesionales, previa
autorizacién del Vocal Ejecutivo de la Comision.

2. Cuando el evento se lleve a cabo dentro o fuera del Estado de México, el personal de la Direccion
General del Programa Hidraulico coordinara actividades con las autoridades respectivas, a fin de
efectuar los preparativos y los requerimientos para su realizacion.

3. Cuando la realizacién del foro sobre cultura del agua lo lleve a cabo el personal de la Comisién o se
asista por invitacion, se pedira a las autoridades, las condiciones que garanticen la seguridad de los
visitantes y del equipo necesario, a fin de que permitan el adecuado desarrollo de las actividades
dentro del evento.

4. La Direccién General del Programa Hidraulico, se reserva la decision sobre su participacion en

foros, previa consulta a su programa de trabajo. iy
{
i\
\\
IR
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V.5.3 Descripcién de actividades.

Informacién  del  Agua vy
Seguridad Hidraulica
(DSEIAYSH)

Ve

No. | Unidad Administrativa/puesto ~ Actividad
Inicio.

" I. | Autoridades municipales, | Envia la invitacion al Foro sobre cultura del agua al C. Vocal
estatales, federales y | Ejecutivo y/o Director General del Programa Hidraulico.
asociaciones de profesionales

2. | Vocal Ejecutivo yl/o Director | Recibe invitacién y la turna junto a C.E.D. (Control de
General del Programa Hidréaulico | Envio de Documentos) al Director del Sistema Estatal de
Informacién del Agua y Seguridad Hidraulica (DSEIAySH)

para su atencion.

" 3. | Director del Sistema Estatal de | Recibe C.ED. y turna para su atencion al Subdirector de
Informacién  del  Agua  y | Integracién y Analisis.

Seguridad Hidraulica
(DSEIAYSH)
4. | Subdirector de Integracién y | Recibe C.E.D. e invitacién. Procede a elaborar oficio de
Analisis contestacion para firma del Vocal Ejecutivo.
Reproduce copia para acuse y la envia junto al original de
oficio para firma del Vocal Ejecutivo.
5. | Vocal Ejecutivo Recibe acuse, sella de recibido y devuelve al Director del
Sistema Estatal de Informacién del Agua y Seguridad
Hidraulica (DSEIAySH). Posteriormente firma el original de
oficio y lo devuelve para su tramite al mismo Director.
6. | Director del Sistema Estatal de | Recibe acuse y oficio y lo turna para su atencién al

Subdirector de Integracion y Analisis.

=
"

—

2
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No.

Unidad Administrativa/puesto

j": Ac_tiviﬂad

Subdirector de
Analisis

Integracion y

Recibe acuse y archiva, asi mismo, recibe posteriormente
oficio firmado por el Vocal Ejecutivo, lo reproduce como
acuse y lo envia a la asociacion de profesionales o a la
autoridad correspondiente.

Recibe acuse y archiva.

Mientras llega la fecha para la participacién en el Foro, se
prepara el material y/o se manda a elaborar.

Si se cuenta con los materiales, contintia en la actividad
nam. | |.

Si no se cuentan o son insuficientes los materiales, se
solicitan por escrito los recursos al titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccion General del
Programa Hidraulico.

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo de la Direccion
General del Programa Hidraulico

Recibe solicitud por escrito y realiza, conforme a la
normatividad establecida para el caso, la obtencién de los
recursos para apoyar el evento.

Procede a la entrega de los recursos al Subdirector de
Integracion y Andlisis, previa elaboracion de oficio y acuse
de recibo, describiendo los apoyos que se otorgan.

Subdirector de
Analisis

Integracion y

Recibe los apoyos con oficio; archiva original de oficio y
devuelve acuse a la Unidad de Apoyo Administrativo.
Recaba el material y espera la fecha programada para
instalar el stand y/o efectuar la ponencia.

Llegada la fecha, instala el stand y procede a recibir a los
visitantes y/o participa con la ponencia u otrg actividad
sobre la cultura del agua. '
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Fecha: oct/2008

No. | Unidad Administratival/puesto |

13. Al término de la ponencia y/o termino del Foro desmonta
el stand y se envia a la Direccién General del Programa
Hidraulico de la CAEM para su resguardo.

14. Concluido el Foro, se elabora una nota informativa sobre la

participacion, ésta segiin su impacto e importancia se dirige
al C. Secretario del Agua y Obra Publica con firma del C.
Vocal Ejecutivo, o bien, al C. Vocal Ejecutivo con firma del
Director General del Programa Hidraulico.

En ambos casos, se reproduce la nota informativa para
archivo y consulta futura.

Fin.

V.5.4 Diagrama de flujo.




V.5.4 Procedimiento para la realizacién y/o asistencia a Foros Municipales, Estatales y Nacionales.

Autoridades municipales,
estatales, federales y

Vocal Ejecutivo y/o

Subdireccién de

Director del Sistema
Estatal de Informacion del

Unidad de Apoyo
Administrativo de la

o Director General del i6 alisi i
asociaciones de S L T Integracién y Analisis Agua'y Seg_urldad DGPH
profesionistas 9 Hidrdulica
2 3 9
Recibe invitacion y por C.E.D. Recibe CED. e invitacion y Recibe solicitud y tramita
’ envia al Director del Sistema de 4 tuma para su atencisn al conforme  normatividad  los
Informacién Estatal del Agua y Subdirector de Integracién vy recursos.

Envia invitacion al Foro, al Vocal
Ejecutive ylo Dir. Gral. del
Programa Hidraulico.

Seguridad Hidraulica
(DSEIAySH) para su atencién

Vocal Ejecutivo

5

Recibe C.E.D. e invitacion y
procede a elaborar la respuesta
para firma del Vocal Ejecutivo.

Reproduce copia para acuse y la
envia junto con el original de

oficio para firma.

Recibe acuse, sella y devuelve
al Direclor del SEIAySH
Posteriormente, firma original de
oficio y lo turna al mismo director
para su tramite.

S

Analisis,

b

Entrega los recursos  al

Recibe acuse y oficio y lo turna

7

Recibe acuse y lo archiva
Posteriormente recibe original de
oficio firmado, lo reproduce
como acuse y lo envia a la
asociacion de profesionistas o a
la autoridad correspondiente.

V :

Recibe acuse y archiva.

para su atencién al Subdirector
de Integracion y Analisis.

de Integracién y
Andlisis previa elaboracion de
oficio y acuse, describiendo los
recursos entregados.

Mientras llega la hora de
participacion en el Foro, prepara
material y/o manda a elaborarlo.

Si cuenta con el material,
continba en la actividad nam. 11,
Si no cuenta con el material 0 es
insuficiente, elabora solicitud de
recursos al fitular de la Unidad
de Apoyo Administrative de la
DGPH.

1"

Recibe apoyes con oficio.
Archiva oficio y devuelve acuse

al fitular de la Unidad de Apoyo gt

Administrativo de la DGPH.
Recaba material y espera fecha
para intalar el stand y/o efectuar
|a ponencia.

12

Llegada la fecha, procede a
instalar el stand, realizar la
ponencia, recibir a los visitantes
y efectuar las actividades de
cultura del agua que e
correspondan.

A A 13

Al termino del Foro, desmonta el
stand y lo envia a la Direccién
General del programa Hidraulico
para su resguardo..

v

Concluido el Foro, elabora la
nota informativa y segun su
impacto lo dirige al Secretario
del Agua y Obra Publica con
firma del Vocal Ejecutivo, o bien
al Vocal Ejecutive con firma del
Director General del Programa
Hidraulico. En ambos casos se
reporduce |a nota para archivo y
consyulta posterior.

FIN
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VI. Validacién.

De acuerdo al contenido del Manual de Procedimientos sobre Cultura del Agua en la Comision del
Agua del Estado de México y no existiendo observacién alguna, validan el presente documento:

Ing. Edgardo Castafietia spinosa
“1 Director General del Programa Hidréaulico

L CudPlf

Lic. Terence Emmett'Ryan de la Fuente \/Q sé Angel Guillé 2
Director del Sistema Estatal de Informacion del irector de la Unidad de/Modernizacion
Agua y Seguridad Hidraulica dministrativa e Jhformatica
. Iy el

L]

orge Gonzalo Sanchez Cabrera
director de Integracion y Anilisis
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Créditos.

Lic. Maria de Lourdés Martinez Gémora

Jefa del Departamento de Procedimientos
Administrativos

Analista de Procedimientos Administrativos
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