D
¥3; QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Gestion Juridica

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ARTEAGA” TOMO CXIV No. 11, DE FECHA 13 DE MARZO DE
1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO: “COMISION ESTATAL DE
AGUAS”, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO Y EN RELACION CON EL
ARTICULO 408 FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE
TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL
CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS", ASI COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 17 FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS QUE ESTABLECE “SON
ATRIBUCIONES INDELEGABLES DEL VOCAL EJECUTIVO, LAS SIGUIENTES: PROPONER AL CONSEJO
PARA SU APROBACION, LA ESTRUCTURA ORGANICA ESTABLECIDA EN EL PRESENTE
REGLAMENTO, LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION, ASi COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”, EN TAL VIRTUD, PROCEDO CON FECHA DE ENERO DE 2019,
A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION
JURIDICA, DE LA DIRECCION DIVISIONAL JURIDICA”, REVISION 01, DE LA COMISION ESTATAL DE
AGUAS.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. MIGUEL ANGEL MELGOZA MONTES
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR DIVISIONAL JURIDICO
PLANEACION ESTRATEGICA
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Lic. José Luis de la

Vega Villegas Coordina

Lic. Miguel Angel

Melgoza Montes Implementa

Lic. Berenice

Sanchez Angulo Desarrolla y ejecuta

Lic. David Gutiérrez

Desarrolla y ejecuta
Romero

Lic. Mercedes Rubi

Lujan Palacios Desarrolla 'y ejecuta

Lic. Ana Lucia

. . Desarrolla y ejecuta
Irigoyen Lopez

Lic. Sonia Galvez

Alcantara Analiza y documenta

Lic. Wendy Estrada

; Analiza y documenta
Plascencia

Lic. Alejandro

Sanchez Hemandez ~ An@lizay documenta
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PROCEDIMIENTO

Asesoria, Tramite y Revision de Documentos Legales

Clave: Area funcional: Responsables:
PR-JU-AT-01 Direccion Divisional Juridica Direccion Divisional Juridica
| OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de asesoria y apoyo legal a todas las areas de la Comision Estatal de
Aguas.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.- La Direccién Divisional Juridica debera atender con calidad, diligencia y honestidad a los usuarios y clientes
internos que soliciten su intervencién para recibir asesoria, realizar gestiones y resolver conflictos del orden
juridico, cumpliendo cabalmente con la Ley y demas normatividad aplicable.

2.- La Direccion Divisional Juridica brindara asistencia y asesoria juridica a usuarios que lo soliciten y a todas las
areas de la Comision Estatal de Aguas, con la finalidad de que sustenten debidamente en sus acciones en el
derecho vigente.

3.- La Direccion Divisional Juridica representara legalmente a la Comision Estatal de Aguas en todo tipo de
tramites, conflictos y litigios del orden legal.

4.- La Direccion Divisional Juridica realizara gestiones, representara e intervendra en la celebracion de actos
juridicos y administrativos que se requieran para el cumplimiento de los fines, objeto y misién de la Comision
Estatal de Aguas.

I ALCANCE

. Direccion Divisional Juridica

*  Areas Solicitantes.
IV DEFINICIONES

N/A
V DESCRIPCION

Gerente Juridico de Asistencia Legal recibe solicitud de asesoria legal de la Direccién, o de la Administracién de
la CEA que lo requiera.

EN CASO DE ASESORIA LEGAL

1. En caso necesario, conjuntamente con la documentacion objeto de la asesoria, Gerente Juridico de
Asistencia Legal concerta cita para atender al personal de la CEA involucrado en la asesoria legal.

2. Gerente Juridico de Asistencia Legal realiza entrevista con persona involucrada en la solicitud para conocer la
asesoria requerida.

3. Gerente Juridico de Asistencia Legal Emite opinion Juridica verbal o escrita referente a la asesoria solicitada.

EN CASO DE RESCISION DE CONTRATOS

1. Gerente Juridico de Asistencia Legal anexa documentacién soporte incluyendo proyecto de incumplimiento
por parte del proveedor o contratista.

2. Enun plazo de 3 dias habiles Gerente Juridico de Asistencia Legal realiza estudio de solicitud y determina su
procedencia.

3. Gerente Juridico de Asistencia Legal notifica procedencia o improcedencia a Area solicitante.

4. Gerente Juridico de Asistencia Legal revisa el procedimiento de notificacion del incumplimiento por parte del
proveedor o contratista para iniciar el procedimiento de recision administrativo del contrato previsto ante la
ley.

5. Gerente Juridico de Asistencia Legal asesora al Area responsable para la contestacion y tramite de los
recursos que interponga el particular afectado.
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PROCEDIMIENTO

Asesoria, Tramite y Revision de Documentos Legales
PR-JU-AT-01

e

REVISION DE CONTRATOS Y/O DOCUMENTOS

1. Para revision de contratos, oficios, solicitudes o respuesta a dependencias de gobierno o particulares,
Gerente Juridico de Asistencia Legal anexa la documentacion soporte necesaria.

2. Gerente Juridico de Asistencia Legal revisa documento y soportes contando con una plazo de 3 dias habiles
si el documento no excede 5 hojas y un dia mas por cada hoja adicional.

3. Gerente Juridico de Asistencia Legal emite dictamen escrito conteniendo las consideraciones juridicas y las
sugerencias para el caso o el sustento legal.

4. Gerente Juridico de Asistencia Legal entrega dictamen al area solicitante.

TRAMITE ADMINISTRATIVO

1. En un plazo de 10 dias habiles Gerente Juridico de Asistencia Legal hace estudio de la solicitud y determina
su procedencia.

2. Gerente Juridico de Asistencia Legal determina procedencia o improcedencia y notifica a Area solicitante.

3. De resultar procedente Gerente Juridico de Asistencia Legal inicia el tramite correspondiente en un plazo no
mayor a 20 dias habiles.

4. Gerente Juridico de Asistencia Legal da tramite y seguimiento a la accion ante autoridades o instancias en
los términos y plazos de ley hasta su ejecucion.

5. En su caso Gerente Juridico de Asistencia Legal ejecuta los recursos o defensas en los términos y plazos de
ley

VI REFERENCIAS

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Aguas Nacionales, reglamentaria del articulo 27
Constitucional y su reglamento, Ley General de Poblacién, Ley Federal de Derechos, Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion del Ambiente, Ley
General de Salud y su reglamento, Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos, Ley de Auditoria
Superior de la Federacion, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento,
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, Ley Agraria y su reglamento, Ley de Amparo, Ley Federal de
Proteccién al Consumidor, Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, Plan Nacional de Desarrollo,
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Codigo Fiscal de la Federacién y su reglamento, Ley del
Impuesto Sobre la Renta y su reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la de Trabajadores al Servicio del Estado
y Municipios de Querétaro, Ley del Seguro Social y su reglamento, Ley de Los Sistemas de Ahorro para el
Retiro, Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Cédigo Civil Federal, Codigo
Federal de Procedimientos Civiles, Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley Federal de
Instituciones de Fianzas, Ley Bancaria, Ley de Vias Generales de Comunicacién, Diversos convenios celebrados
con la Federacién, Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles, Cddigo del Procedimiento Administrativo,
Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Decreto que crea la Comisién Estatal de Aguas, Decreto que
reforma el diverso que crea la Comisién Estatal de Aguas, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, Ley de Planeacion del Estado
de Querétaro, Plan Estatal de Desarrollo, Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, Ley de Ingresos del Estado
de Querétaro, Presupuesto de Egresos, Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro, Ley para el Manejo de los
Recursos Publicos del Estado, Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro, Ley del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro, Ley
General de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro, Ley de Obras Publicas del Estado de
Querétaro, Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, Ley de Administracion de Recursos Materiales, Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente, Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, Leyes de Ingresos de los Municipios del Estado de
Querétaro, Ley Estatal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental en el Estado de Querétaro,
Reglamento para el Control de Descargas de Aguas Residuales en el Estado de Querétaro, Reglamento para el
uso Eficiente del Agua, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Querétaro, Cédigo
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PROCEDIMIENTO

Asesoria, Tramite y Revision de Documentos Legales
PR-JU-AT-01
e
de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro , Cédigo Penal para el Estado de Querétaro y Cddigo de
Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Peasuoenal Peasuoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Cddigo Elabora Conserva Conservacion | Conservacion | Conservacion
Solicitud de Diversas Gerente Impreso. Gerencia Indeterminado Archivo
asesoria areas de la Juridico de Juridica de historico y
legal CEA. Asistencia Asistencia corriente.
Legal. Legal.
Dictamen de Diversas Gerente Impreso. Gerencia Indeterminado Archivo
consideracio | areasdela | Juridico de Juridica de historico y
nes juridicas. CEA. Asistencia Asistencia corriente.
Legal. Legal.
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Atencion y Seguimiento de Procesos Jurisdiccionales y Administrativos

Clave: Area funcional: Responsables:
PR-JU-AP-02 Direccion Divisional Juridica Direccion Divisional Juridica
| OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones legales que entrafien procedimientos del orden jurisdiccional,
conflictos juridicos o atencién a quejas presentadas ante autoridades diversas en contra de la Comision Estatal
de Aguas.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.- La Direccion Divisional Juridica debera atender con calidad, diligencia y honestidad a los usuarios y clientes
internos que soliciten su intervencién para recibir asesoria, realizar gestiones y resolver conflictos del orden
juridico, cumpliendo cabalmente con la Ley y demas normatividad aplicable.

2.- La Direccion Divisional Juridica brindara asistencia y asesoria juridica a usuarios que lo soliciten y a todas las
areas de la Comision Estatal de Aguas, con la finalidad de que sustenten debidamente en sus acciones en el
derecho vigente.

3.- La Direccién Divisional Juridica representara legalmente a la Comisién Estatal de Aguas en todo tipo de
tramites, conflictos y litigios del orden legal.

4.- La Direccién Divisional Juridica realizara gestiones, representara e intervendra en la celebracion de actos
juridicos y administrativos que se requieran para el cumplimiento de los fines, objeto y misién de la Comisién
Estatal de Aguas.

I ALCANCE

. Direccion Divisional Juridica

*  Areas Solicitantes.
IV DEFINICIONES

N/A
V DESCRIPCION

ATENCION A QUEJAS Y DEMANDAS

1. Gerente Juridico de Litigio recibe notificacion de demanda o queja en contra de la CEA.

2. Gerente Juridico de Litigio recaba informacién necesaria ante las areas correspondientes para dar
contestacion dentro del plazo que marca la ley.

3. Gerente Juridico de Litigio elabora y con previa validaciéon del Director Divisional Juridico, presenta la
contestacion ante la autoridad competente en plazo de ley.

4. Gerente Juridico de Litigio da tramite al asunto conforme a ley y hasta la emisién de la resolucion defenitiva.

5. En su caso, Gerente Juridico de Litigio ejercita los recursos y/o defensas en los plazos y términos de ley.

SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS JURISDICCIONALES

1. La Direccién o Administracién plantea la solicitud con toda la documentacién y datos soporte para ejercitar
accién ante la posible afectacién juridica a bienes de la CEA.

2. Gerente Juridico de Litigio en un plazo de 10 dias habiles hace el estudio de la solicitud y determina su
procedencia.

3. Gerente Juridico de Litigio notifica la procedencia o improcedencia al &rea solicitante.

4. De resultar procedente Gerente Juridico de Litigio ejercita la accion correspondinete en los términos de ley en
una plazo no mayor de 20 dias hébiles.

5. Gerente Juridico de Litigio da trdmite y seguimiento a la accion ante las autoridades jurisdiccionales en los

términos y plazos que marca la ley hasta la resolucion definitiva.
ATENCION A USUARIOS CON CONFLICTO LEGAL
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PROCEDIMIENTO

Atencion y Seguimiento de Procesos Jurisdiccionales y Administrativos
PR-JU-AP-02

1. Gerente Juridico de Litigio recibe solicitud de atencién del usuario con conflicto legal en contra de la CEA, fija
fecha y hora para entrevista personal con el usuario solicitante y notifica al mismo.

2. Gerente Juridico de Litigio atiende personalmente al usuario en la fecha y hora programada.

3. Gerente Juridico de Litigio gestiona ante las areas involucradas en el conflicto legal del usuario. Recaba la
informacién necesaria en un plazo maximo de 3 dias.

4. Gerente Juridico de Litigio da respuesta al usuario con conflicto legal, formando y motivando la resolucion por
escrito.

TRAMITE ADMINISTRATIVO CON CARACTER DE AUTORIDAD

1. Gerente Juridico de Litigio recibe de Administracion o Direccion, solicitud para realizar trdmite Administrativo
con caracter de Autoridad.

2. Gerente Juridico de Litigio inicia el procedimiento de acuerdo a su naturaleza juridica dando el tramite
correspondiente en los términos de ley.

3. Gerente Juridico de Litigio lleva a cabo las actuaciones y/o requerimientos en los plazos y términos de ley.

4. Gerente Juridico de Litigio dicta resolucion en los plazos y términos de ley.

5. Gerente Juridico de Litigio notifica resolucion a Adminstracion o Direccién solicitante en los plazos y términos

de ley.

Si es el caso, Gerente Juridico de Litigio procede a la ejecucion de la resolucion.

. En su momento, Gerente Juridico de Litigio da tramite a los recursos y defensas que interponga el afectado

en los plazos y términos de ley.

VI REFERENCIAS

N o

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Aguas Nacionales, reglamentaria del articulo 27
Constitucional y su reglamento, Ley General de Poblacién, Ley Federal de Derechos, Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente, Ley
General de Salud y su reglamento, Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos, Ley de Auditoria
Superior de la Federacion, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento,
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, Ley Agraria y su reglamento, Ley de Amparo, Ley Federal de
Proteccién al Consumidor, Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, Plan Nacional de Desarrollo,
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Codigo Fiscal de la Federacién y su reglamento, Ley del
Impuesto Sobre la Renta y su reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la de Trabajadores al Servicio del Estado
y Municipios de Querétaro, Ley del Seguro Social y su reglamento, Ley de Los Sistemas de Ahorro para el
Retiro, Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Cédigo Civil Federal, Cédigo
Federal de Procedimientos Civiles, Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley Federal de
Instituciones de Fianzas, Ley Bancaria, Ley de Vias Generales de Comunicacién, Diversos convenios celebrados
con la Federacién, Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, Cdédigo del Procedimiento Administrativo,
Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Decreto que crea la Comisién Estatal de Aguas, Decreto que
reforma el diverso que crea la Comisién Estatal de Aguas, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, Ley de Planeacién del Estado
de Querétaro, Plan Estatal de Desarrollo, Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, Ley de Ingresos del Estado
de Querétaro, Presupuesto de Egresos, Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro, Ley para el Manejo de los
Recursos Publicos del Estado, Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro, Ley del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro, Ley
General de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro, Ley de Obras Publicas del Estado de
Querétaro, Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, Ley de Administracion de Recursos Materiales, Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente, Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, Leyes de Ingresos de los Municipios del Estado de
Querétaro, Ley Estatal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental en el Estado de Querétaro,
Reglamento para el Control de Descargas de Aguas Residuales en el Estado de Querétaro, Reglamento para el
uso Eficiente del Agua, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Querétaro, Codigo

2de3



PROCEDIMIENTO

Atencion y Seguimiento de Procesos Jurisdiccionales y Administrativos
PR-JU-AP-02
1
de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro , Codigo Penal para el Estado de Querétaro y Codigo de
Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ Persoenal Persoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién

Caodigo Elggora Coﬂgerva Conservacién | Conservacion | Conservacion Isposici
Contestaciéon | Contrapart Analista Papel. Archiveros. Indeterminado Archivo
y es. Juridico. historico y
seguimiento corriente.
de
demandas,
denuncia o
querellas
interpuestas
contra la
CEA.
Solicitud de Areas de la Analista Papel. Archiveros. Indeterminado Archivo
atencion de CEA, Juridico. historico y
usuario. gobernado corriente.

0 alguna
instancia
conciliador
a.
Planteamient Gerente Analista Papel. Archiveros. Indeterminado Archivo
oy Juridico de Juridico. histérico y
seguimiento Litigio. corriente.
de
demandas,
denuncias o
querellas
promovidas
por la CEA.
Solicitud de Direccién o Analista Papel. Archiveros. Indeterminado Archivo
tramite Administrac Juridico. histérico y
administrativ ion de la corriente.
0 con CEA.
cardcter de
autoridad.
Rev-00
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PROCEDIMIENTO

Gestién de Predios para Nueva Infraestructura

Clave: Area funcional: Responsables:
PR-JU-GP-03 Direccion Divisional Juridica Direccion Divisional Juridica
| OBJETIVO

Realizar acciones y gestiones para obtener patrimonio inmobiliario para nueva infraestructura de la Comision
Estatal de Aguas.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

N/A

I ALCANCE

Direccion Divisional Juridica
Areas Solicitantes.

IV DEFINICIONES

N/A
VD
1.

10.

11.

ESCRIPCION

Areas Solicitantes elaboran escrito solicitando liberacién de predio para construccion de obra, 30 dias antes
del inicio de la obra, anexando: plano de conjunto,(nombres de calles y sitio exacto de la obra), plano
arquitecténico de la obra, dimensiones del predio, requerido, descripcion de alcances y beneficios de la
obra.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario gestina firma del titular del area solicitante y la turna a la Direccion
Divisional Juridica con atencion al departamento de regularizaciéon de inmuebles, y copia a los involucrados.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario revisa y analiza el proyecto, en general, y establece el plan de trabajo
a seguir conforme a las caracteristicas del terreno y su ubicacién; y asigna personal al proyecto.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario acuerda con el &rea solicitante fecha de visita y recorrido fisico del
lugar, y realiza investigacion preliminar para identificar propietario del terreno en cuestién.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario concerta y atiende citas con el propietario; Efectla la propuesta de
obtencién del predio (bajo politicas institucionales establecidas ) y escucha propuestas del propietario.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario checa si es predio factible de obtener, si es asi, realiza croquis de la
situacion fisica actual del predio, estableciendo referencias locales del predio solicitado ir a paso 7,si no es
asi, se cancela la gestién, buscando propuesta de terreno con caracteristicas similares al solicitado y notifica
al &rea solicitante e ir a paso 4.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario toma fotografias del estado fisico del predio para integrar la memoria
descriptiva del proyecto.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario integra memoria descriptiva del proyecto (planos, fotografias,
beneficios de la obra).

Si es predio urbano, Subgerente de Patrimonio Inmobiliario solicita informacién del predio a la Direccién de
Catastro anexando memoria descriptiva, para verificar: nombre del propietario y clave catastral del predio. Si
es predio rural concerta y atiende citas con el propietario, a fin de formalizar el instrumento legal que acredite
la propiedad o la posesion de uso de dicho predio, a favor de la C.E.A.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario solicita informacion del predio al Registro Publico de la Propiedad,
anexando memoria descriptiva, para verificar: clave catastral y situacion legal del predio.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario determina si el predio se compra, si es asi elabora propuesta del
instrumento legal que ampare los acuerdos establecidos y las obligaciones derivadas del mismo. Contrato en
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PROCEDIMIENTO

Gestion de Predios para Nueva Infraestructura
PR-JU-GP-03
e
comodato, donacion, servidumbre legal de paso cuando no se compra el inmueble. Contrato de compra-
venta cuando se adquiere el inmueble. Si no es asi gestiona recursos para pago del avalio fiscal requerido.

12. Gerencia de Contabilidad realiza el proceso de solicitud de recursos finacieros.

13. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario solicita realizacion del avalio comercial, de un perito certificado ante
la Comision Nacional de Seguros y Valores.

14. Perito valuador realiza el proceso de avaluo del inmueble.

15. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario recibe avalldo y lo notifica al area solicitante, al Director Divisional
Juridico y a las areas solicitantes.

16. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario toma decision de compra por el Director Divisional Juridico y el Vocal
Ejecutivo para ver si se autoriza la compra, si es asi, elabora propuesta del instrumento legal que ampare los
acuerdos establecidos y las obligaciones derivadas del mismo. Contrato en comodato, donacion,
servidumbre legal de paso cuando no se compra el inmueble. Contrato de compra-venta cuando se adquiere
el inmueble y si no es asi se cancela gestion, buscando propuesta de terreno con caracteristicas similares al
solicitado y notifica al area solicitante.

17. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario anexa a la propuesta la documentacién soporte; Obtiene Vo.Bo. de la
Direccion Divisional Juridica, y elabora los tantos requeridos para su autorizacion.

18. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario obtiene autorizacion, en el instrumento legal, por parte del Director
Divisional Juridico y el Vocal de asistir el responsable del area solicitando formalizar el instrumento legal que
ampare el uso del predio.

19. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario obtiene firmasde : Propietario del predio; Director Divisional Juridico;
testigos de ambas partes; Vocal Ejecutivo.

20. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario entrega un original del instrumento legal formalizado al otorgante del
predio.

21. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario entrega al area solicitante un tanto del instrumento legal firmado, para
gue gestione la documentacién requerida, para el inicio de la obra.

22. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario notifica a las areas involucradas en el cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el instrumento legal, por parte de la CEA, para su ejecucion.

23. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario decide si se paga indemnizacién, si es asi, elabora solicitud de pago,
a nombre del beneficiario, anexa copia del instrumento legal y obtiene firma del Director Divisional de
Proyectos de Infraestructura en la solicitud de pago, para su tramite. Si no es asi, obtiene fotocopia del
instrumento legal firmado y lo integra al expediente, con la documentacion soporte de la gestion.

24. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario turna original del instrumento legal a Gerencia de Administracion
Patrimonial y Almacenes, para su alta al padron de bienes inmuebles y custodia del documento.

25. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario incorpora predio al padrén de bienes inmuebles, del area, para su
actualizacion y seguimiento.

26. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario integra el expediente al archivo fisico de los predios liberados.

27. Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes realiza el proceso de movimientos al padrén de bienes
inmuebles.

28. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario entrega solicitud de pago a la Subgerencia de Tesoreria, y conoce
probable fecha de pago.

29. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario notifica al beneficiario la probable fecha de pago, para que éste acuda
a la ventanilla de tesoreria a recoger su pago.
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30. Contabilidad realiza el proceso de registro contable de gasto y da fin.
VI REFERENCIAS

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Aguas Nacionales, reglamentaria del articulo 27
Constitucional y su reglamento, Ley General de Poblacion, Ley Federal de Derechos, Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente, Ley
General de Salud y su reglamento, Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos, Ley de Auditoria
Superior de la Federacion, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento,
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, Ley Agraria y su reglamento, Ley de Amparo, Ley Federal de
Proteccién al Consumidor, Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, Plan Nacional de Desarrollo,
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Cddigo Fiscal de la Federacion y su reglamento, Ley del
Impuesto Sobre la Renta y su reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la de Trabajadores al Servicio del Estado
y Municipios de Querétaro, Ley del Seguro Social y su reglamento, Ley de Los Sistemas de Ahorro para el
Retiro, Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Cédigo Civil Federal, Codigo
Federal de Procedimientos Civiles, Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley Federal de
Instituciones de Fianzas, Ley Bancaria, Ley de Vias Generales de Comunicacién, Diversos convenios celebrados
con la Federacion, Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Codigo del Procedimiento Administrativo,
Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Decreto que crea la Comision Estatal de Aguas, Decreto que
reforma el diverso que crea la Comisién Estatal de Aguas, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, Ley de Planeacion del Estado
de Querétaro, Plan Estatal de Desarrollo, Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, Ley de Ingresos del Estado
de Querétaro, Presupuesto de Egresos, Cddigo Fiscal del Estado de Querétaro, Ley para el Manejo de los
Recursos Publicos del Estado, Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro, Ley del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro, Ley
General de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro, Ley de Obras Publicas del Estado de
Querétaro, Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, Ley de Administracion de Recursos Materiales, Ley Estatal de Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al
Ambiente, Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Leyes de Ingresos de los Municipios del Estado de
Querétaro, Ley Estatal de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental en el Estado de Querétaro,
Reglamento para el Control de Descargas de Aguas Residuales en el Estado de Querétaro, Reglamento para el
uso Eficiente del Agua, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Querétaro, Cadigo
de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro , Cédigo Penal para el Estado de Querétaro y Cédigo de
Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ el PErsens! Medio de Lugar de Tiempo de . L
oy que que 7 - ye Disposicion
Cdbdigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva
Solicitud de Direcciones | Analista Papel. Archiveros. Indeterminado | Archivo
liberacionde | o Juridico. . histérico y
predio. Administrac corriente.
iones de la
CEA.
Rev-00

3de3



PROCEDIMIENTO

Regularizacion de Inmuebles

Clave: Area funcional: Responsables:
PR-JU-RI-04 Direccion Divisional Juridica Direccion Divisional Juridica
| OBJETIVO

Realizar acciones y gestiones para regularizar patrimonio inmobiliario de la Comision Estatal de Aguas.
Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
V.2 DE REGULARIZACION DE INMUEBLES

V.2.1 GENERALES
1. - El Vocal Ejecutivo es el tnico funcionario facultado para firmar el instrumento legal que soporte la posesion
de la propiedad, uso o usufructo de bienes inmuebles que requiera la CEA.

2.- La determinacién de un bien inmueble ocioso debe ser cuando el bien tenga un periodo igual o0 mayor a un
afio sin ser utilizado, debiendo natificarlo via memorando a la Direccion Divisional Juridica, por parte del area
responsable del predio a su cargo o bien solicitado para nuevas obras.

3.- La transmisidn de la propiedad de los bienes inmuebles de la Comisién Estatal de Aguas, que bajo cualquier
forma se realice, debe contar con previa autorizacién del Vocal Ejecutivo sustentandose con el instrumento legal
correspondiente del movimiento efectuado. Elaborado por la Direccién Divisional Juridica previa conformidad
con las areas involucradas.

4.- El monto de la enajenacion de predios propiedad de la CEA no puede ser inferior a los precios minimos que
se determinen, mediante avallo practicado.

V.2.2 PARA SOLICITUD Y OBTENCION DE BIENES INMUEBLES

1.- Todas las futuras obtenciones de bienes inmuebles deben estar en funcion de las necesidades de
inmuebles requeridas por los programas de obra, consideradas bajo presupuestos, autorizadas de
manera individual o un proyecto de inversiones.

2.- Toda solicitud de obtencion de predios, para la construccion de obras e infraestructura de agua potable,
alcantarillado y saneamiento , debe ser firmada por Directores de Area y dirigida a la Direccion Divisional
Juridica con un minimo de 30 dias de anticipacién al inicio de la obra, anexando:

* Plano de conjunto, especificando nombres de calles aledafas, y resaltando el sitio exacto para la construccion
de la obra.

* Plano arquitectdnico de la obra a construir (si la obra a construir lo amerita).
* Caracterizacion de las dimensiones requeridas del predio solicitado.

* Resumen descriptivo de los alcances del proyecto; especificaciones que normaran al mismo; y beneficios que
aportara a la sociedad.

3.- Para toda solicitud de bienes inmuebles, el solicitante debe definir las especificaciones:
Localidad, area, tipo de uso, y/o caracteristicas del bien.
4.- En toda negociacion a realizar se tiene como ultimo recurso el otorgar factibilidades o toma de agua potable.

5.- Para el caso de adquisicién de un bien que no se encuentra previsto en el presupuesto autorizado, bede estar
sujeto a las politicas de presupuesto establecidas.

6.- La Direccion Divisional Juridica es la Unica facultada para la recepcion de solicitudes para la obtencion y
adquisicion de bienes inmuebles, delegando en forma general todas las funciones para su atencion y gestion
correspondiente al &rea de patrimonio inmobiliario.
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e
7.- El &rea de Patrimonio Inmobiliario no puede efectuar modificaciones a la solicitud de las areas, en lo referente
a las caracteristicas del inmueble solicitado.

8.- El area de Patrimonio Inmobiliario debe avisar oportunamente a las areas solicitantes la existencia de algun
problema que impida la obtencion del mueble solicitado, presentando alguna alternativa viable de obtener.

V.2.3 PARA RECEPCION Y ASIGNACION DE PREDIOS

1.- El area de Patrimonio Inmobiliario notifica via memorandum de la obtencion de los terrenos solicitados,
citando en el mismo la entrega del inmueble al area responsable en ese momento para que en forma posterior se
haga la entrega de los inmuebles al area que quedara a cargo de la operacion de la infraestructura instalada en
el o los inmuebles.

2.- La recepcion de predios procede con documentacion original: Dictamen técnico (avallo), si se requiere; y
cuyos datos coincidan con lo registrado en la Direccion de Catastro y el Registro Publico de la Propiedad de
Gobierno del Estado, o en su caso con el instrumento legal correspondiente que se genera en cada caso
particular.

3.- Todos los bienes inmuebles deben, estar plenamente identificados con un nimero de control y ubicados
fisicamente con precision.

4.- La Subgerencia de Patrimonio Inmobiliario debe mantener informado al area de Activo Fijo y al area de
Contabilidad de Obras, respecto de la obtencion de nuevos inmuebles y de la regularizacién de inmuebles en
posesion ya ocupados para efecto de considerarse en las conciliaciones, registros contables y el control
correspondiente.

5.- La recepcion de sistemas, tanques, rebombeos o infraestructura que se encuentre instalada en un predio
especifico para ser administrados y operados por parte de la CEA, deben incluir la cesién del predio en cuestion,
por medio de cualquier instrumento legal que acredite a la CEA el derecho de uso del mismo, generando la
entrega de los predios en el acta de entrega-recepcién de las obras y/o sistemas.

V.2.4 PARA PROTECCION Y USO DE LOS BIENES INMUEBLES

1.- Todos los bienes inmuebles deben estar en condiciones de proteccién contra un ambiente adverso al tipo de
bien y de proteccién fisica contra invasion.

2.- Todo dafio o invasion a los bienes inmuebles deben ser reportado por el area responsable usuaria del bien o
infraestructura instalada a la Direccion Divisional Juridica en un plazo no mayor a 24 horas después de
identificado el evento.

3.- Las Areas usuarias de los pedios son :

Direccién de Saneamiento : Plantas de tratamiento, actualizar tanques, rebombeos, servidumbre de paso para
lineas de agua potable, alcantarillado sanitario, colectores, etc.

Direccién de Fuentes de Abastecimiento: Pozos, Manantiales, asi como cualquier fuente de abastecimiento,
actulizar servidumbres de paso para electrificacion.

Direccién de Construccion: Servidumbre de paso para lineas de conduccion y distribucién, para cualquier tipo de
construccion en General.

Direccion de Planeacion e Hidraulica: Servidumbres de paso por lineas de conduccién y distribucion, tanques,
plantas de tratamiento, etc.

4.- Los documentos originales de los bienes inmuebles ocupados por la CEA al amparo de contrato y/o convenio
de usos, quedan a resguardo administrativo de la Subgerencia de Patrimonio Inmobiliario; y las Areas usuarias
del predio, en forma directa, seran responsables del cuidado y vigilancia de las condiciones del bien inmueble.
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5.- Cuando un bien inmueble no reciba el uso para el que fue solicitado, el departamento responsable de su
control es Regularizacion de Inmuebles, debiendo requerir al area que solicito su obtencién, una justificacion de
la situacion.

V.2.6 PARA REGISTRO EN SISTEMA CONTABLE ACTIVO FIJO Y CONTABILIDAD DE LOS MOVIMIENTOS
DE BIENES INMUEBLES.

1.- Las éareas usuarias de los predios deben notificar a Subgerencia de Patrimonio Inmobiliario, cualquier
adecuacion, ampliacion o mejora en las instalaciones, asi como cualquier cambio de caracteristicas fisicas o
término de uso del predio, a fin de mantener actualizado el padrén de bienes inmuebles.

2.- Se presenta informe de bienes inmuebles en forma anual, por el area responsable debiendo ser entregados a
la Direccion divicional de administracion con copia a la Direccidn Divisional de Finanzas y la Direccion Divisional
del Organo Interno de Control en un término no mayor de 20 dias habiles después del cierre contable, para su
validacion.

3.- Las conciliaciones contables sobre bienes inmuebles, deben contener firmas de autorizacién de Gerentes
(tercer nivel) y de los jefes de Departamento correspondientes.

V.2.7 PARA MANTENIMIENTO DE LOS BIENES INMUEBLES.

1.- El Area responsable de gestionar el mantenimiento de un bien inmueble es el Area usuaria del mismo, asi
como la Administracidn que esté operando el sistema correspondiente.

2.- Las Areas responsables del mantenimiento de los inmuebles debe establecer el calendario anual de los
mantenimientos.

V.2.8 DE APOYO DE AREAS ESPECIALIZADAS EN EL MANEJO, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE LOS
BIENES INMUEBLES.

1.- Las Areas especializadas, encargadas de dar apoyo al Area de Activo Fijo, en el manejo y control de éstos
bienes, son responsables de actualizar los datos derivados de los procesos de adquisiciones, arrendamientos o
bajas, para su registro en el Sistema Computarizado de Activo Fijo y generar los reportes correspondientes.

V.2.9 PARA BAJA DE BIENES INMUEBLES

1.- Todas las Areas que promuevan venta, donacién o permuta de bienes inmuebles, deben informar a la
Direccién Divisional Juridica y a la Gerencia de Activo Fijo, del evento a efectuar.

2.- Para todos los casos de bajas de Activos Fijos bienes inmuebles: Permuta, donacion, arrendamientos, en
comodato, por hechos juridicos, cierre de operaciones o venta, deben contarse con el instrumento legal soporte
del movimiento efectuado.

3.- La Direccion Divisional Juridica es responsable de dictaminar y soportar las bajas de bienes inmuebles.

I ALCANCE

. Direccién Divisional Juridica

*  Areas Solicitantes.
IV DEFINICIONES

N/A
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V DESCRIPCION

1. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario identifica, del catastro de bienes inmuebles el tipode inmueble (pozo,
tanque, rebombeo oficina, planta de tratamiento), asi como el régimen de tenencia del predio (estatal,
federal, municipal; Privado, ejidal o comunal).

2. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario determina tipo de regimen privado (federal, estatal o municipal), si el
Programa regularizacion de Predios Gobierno del Estado no es vigente los de régimen privado quedarian
pendientes hasta que se inicie un nuevo programa, o bien se instaure un proceso juridico en lo individual.
Los de régimen federal, estatal o0 municipal se trataraen lo posible de llegar a un acuerdo para realizar
contratos de comodato o bien de donacién y queda concluido.

3. Si el Programa Regularizacion de Predios Gobierno del Estado es vigente Subgerente de Patrimonio
Inmobiliario identifica requisitos de apego al programa, editados y publicados en el diario oficial, y elabora
oficio firmado por el Vocal Ejecutivo, solicitando ingreso al programa.

4. En el regimen ejidal comunal el Subgerente de Patrimonio Inmobiliario lleva acabo programa de asignacion y
designacion de bienes ejidales presentando programa con presencia de los drganos de representacion de
los ejidos de cada uno de los municipios y en caso de no llevarse acabo el programa de asignacion y
designacion de bienes egjidales, la regularizacion de Inmuebles, quedaria pendiente el tramite hasta que se
presentara la necesidad de rehabilitaciones o adecuaciones a la infraestructura de la C.E.A. y en su
momento, efectuar la regularizacion y se quedaria concluido.

5. Si Subgerente de Patrimonio Inmobiliario no programa regularizacion de predios gobierno del estado vigente,
los de régimen privado quedarian pendientes hasta que se inicie un nuevo programa, o bien se instaure un
proceso juridico en lo individual. Los de régimen federal, estatal o municipal se tratara en lo posible de llegar
a un acuerdo para realizar contratos de comodato o bien de donacién y se da fin. En caso de que
Subgerente de Patrimonio Inmobiliario si programe regularizacion de predios gobierno del estado, identifica
requisitos de apego al programa, editados y publicados en el diario oficial, y elabora oficio firmado por el
Vocal Ejecutivo, solicitando ingreso al programa.

6. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario obtiene, de la direccién de catastro presupuesto de los levantamientos
topogréficos de los predios a incorporar al programa de regularizacion.

7. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario gestiona recursos para el pago de los levantamientos topograficos
oficiales, por parte de la Direccién de Catastro, anexando el presupuesto recibido.

Gerencia de Contabilidad realiza proceso de solicitud de recursos financieros.

Subgerente de Patrimonio Inmobiliario recoge cheque y pdéliza-cheque y lo entrega a ventanilla en la
Secretaria de Planeacioén y Finanzas, recabando sello de recibido y recibo del ingreso.

10. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario obtiene fotocopia del recibo de ingreso y devuelve péliza - cheque vy
original del recibo de ingreso a la ventanilla de tesoreria CEA.

11. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario entrega a la Direccién de Catastro del Estado de Querétaro copia del
pago realizado, para el inicio de los levantamientos topograficos, por parte de esa direccion.

12. Direccién de Catastro del Estado de Querétaro realiza el proceso levantamientos topograficos.

13. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario integra expediente con la siguiente documentacién: oficio de
demanda de prescripcion; carta de exposicion de motivos; levantamiento topogréfico de la Direccidon de
Catastro; avalio catastral; Certificacion de inscripciobn o no inscripcion en el Registro Publico de la
Propiedad; Documental publica; Constancia de la autoridad competente de posesion del predio, croquis de
levantamiento propio.

14. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario envia expediente a la Direccién Juridica y Consultiva de la Secretaria
de Gobierno del Estado, para formalizar el ingreso al programa.
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15. Tribunal Superior de Justicia realiza el proceso regulacion de predios.

16. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario recibe resolucidn, a favor o en contra, dictada por el Tribunal Superior
de Justicia.

17. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario revisa si existe impugnacion, si es asi espera resolucion definitiva del
Tribunal Superior de Justicia y da fin. Si no esxite impugnacion recibe instrumento legal correspondiente y lo
turna al area de activo fijo para su registro y custodia.

18. Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes realiza proceso de alta de bienes.

19. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario programa trabajo para verificacién en campo de los inmuebles en que
se presenta servicio publico en cada estado.

20. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario levanta acta de de verificacion y la. convocatoria de asamblea ejidal.

21. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario revisa si existe quorum en caso de existir quorum, se instala
asamblea y se toman acuerdas.

22. Subgerente de Patrimonio Inmobiliario si llega a acuerdos, formula acta de asamblea y su autorizaciéon para
que los 6rganos celebren contratos de comodato con la CEA referente a terrenos del ejido ocupados con
infraestructura hidraulica.

VI REFERENCIAS

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Aguas Nacionales, reglamentaria del articulo 27
Constitucional y su reglamento, Ley General de Poblacion, Ley Federal de Derechos, Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion del Ambiente, Ley
General de Salud y su reglamento, Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos, Ley de Auditoria
Superior de la Federacion, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento,
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, Ley Agraria y su reglamento, Ley de Amparo, Ley Federal de
Proteccién al Consumidor, Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Plan Nacional de Desarrollo,
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, Cédigo Fiscal de la Federacién y su reglamento, Ley del
Impuesto Sobre la Renta y su reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la de Trabajadores al Servicio del Estado
y Municipios de Querétaro, Ley del Seguro Social y su reglamento, Ley de Los Sistemas de Ahorro para el
Retiro, Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Codigo Civil Federal, Codigo
Federal de Procedimientos Civiles, Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley Federal de
Instituciones de Fianzas, Ley Bancaria, Ley de Vias Generales de Comunicacién, Diversos convenios celebrados
con la Federacion, Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Cédigo del Procedimiento Administrativo,
Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Decreto que crea la Comisién Estatal de Aguas, Decreto que
reforma el diverso que crea la Comisién Estatal de Aguas, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, Ley de Planeacion del Estado
de Querétaro, Plan Estatal de Desarrollo, Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, Ley de Ingresos del Estado
de Querétaro, Presupuesto de Egresos, Codigo Fiscal del Estado de Querétaro, Ley para el Manejo de los
Recursos Publicos del Estado, Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro, Ley del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro, Ley
General de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro, Ley de Obras Publicas del Estado de
Querétaro, Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, Ley de Administracion de Recursos Materiales, Ley Estatal de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al
Ambiente, Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, Leyes de Ingresos de los Municipios del Estado de
Querétaro, Ley Estatal de Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental en el Estado de Querétaro,
Reglamento para el Control de Descargas de Aguas Residuales en el Estado de Querétaro, Reglamento para el
uso Eficiente del Agua, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Querétaro, Codigo
de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro , Codigo Penal para el Estado de Querétaro y Cédigo de
Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro.

5de6



PROCEDIMIENTO

Regularizacion de Inmuebles

PR-JU-RI-04
I

VII REGISTROS

Nombre/ Persoenal Persoenal Medio de Lugar de Tiempo de Disposicién
Caodigo Elggora Coﬂgerva Conservacién | Conservacion | Conservacion Isposici
Copia de Archivo
poliza de Gerencia Analista Papel Archivero. Indeterminado historico y
cheque. de Juridico. corriente
Tesoreria. Corriente.
Copia de Secretaria Analista Archivo
recibo de de Juridico. Papel Archivero. Indeterminado historico y
ingresos. Planeacion corriente
y Finanzas. Corriente.
Acta de Subgerente Analista Archivo
acuerdos. de Juridico. Papel Archivero. Indeterminado historico y
Patrimonio corriente
Inmobiliario Corriente.
Rev-01
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PROCEDIMIENTO

Formulaciéon de Denuncia Ante el Ministerio Publico

Area funcional: Responsables:

PR-JU-FD-05 Direccion Divisional Juridica Direccién Divisional Juridica

| OBJETIVO

Asegurar las acciones juridicas para que se inicie la persecucién de delitos cometidos en agravio de la CEA
mediante la formulacion de una denuncia, o querella, ante el Agente del Ministerio Publico para el inicio de
investigaciones por la autoridad competente.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.

La denuncia o querella debera ser presentada en la agencia del Ministerio Publico mas cercana a la
Administracion Foranea que se trate, y en Area Central al lugar convenido por la Comision.

Es responsabilidad de la Direccion Divisional Juridica dar seguimiento a la denuncias o querellas
presentadas por la Comision; en las Administraciones Foraneas se realizara el seguimiento por los
autorizados, coadyuvando con la Direccion Divisional Juridica. Es responsabilidad de las areas involucradas
o afectadas el proporcionar a la Direccion Divisional Juridica toda la informacion, documentacion y
facilidades necesarias para el caso, y de ser necesario el presentar los testigos y pruebas que se requieran.

Ante cualquier delito es necesario informarlo via telefonica y por escrito (oficio), o bien presentar la denuncia
inmediatamente ante las autoridades competentes y notificar por cualquier medio, a la Direccién Divisional
Juridica a la brevedad posible, las areas involucradas acataran las instrucciones que emita la Direccién
Divisional Juridica.

De ser posible se presenta la denuncia penal por parte de la Direccion Divisional Juridica y se procede a
darle seguimiento, autorizando a los funcionarios de la Administracion Foranea o area responsable que
puedan auxiliar en el seguimiento de la misma.

Para que presente la Direccion Divisional Juridica denuncia o querella, el area responsable o la
Administracién Foranea debera remitir a la Direccion en comento la informacién y documentos siguientes:

a. Explicacién detallada de los hechos ocurridos, precisando el modo, tiempo y lugar de lo sucedido.

b. Descripcion completa de los bienes y afectaciones y del funcionamiento de las piezas, la utilidad para la
Comisidn y los posibles dafios a los que asciende dicho ilicito.

c. Factura original del bien objeto afectado. Es caso de no contar con el mismo, debera solicitarlo a la
Subgerencia de Activo Fijo de la Direccién Divisional de Administracion.

d. Aportar nombre y domicilio particulares de los testigos de los hechos y en su caso para acreditar la
existencia previa y falta posterior.

e. Fotografias que puedan mostrar lo sucedido.

En caso de no contar con la factura original de bienes a nombre de la CEA, debera proporcionarse los
elementos de la empresa 0 persona contratista a quien pertenece para que realice el endoso, bien para que
pueda colaborar con nuestros intereses.

Los documentos descritos anteriormente deberan solicitarse o recabarse por la Administracion foranea o
area afectada para presentar la denuncia. Si no se tienen al momento de presentar la denuncia, deberan
obtenerse para presentar la denuncia. Deberan obtenerse para posteriormente comparecer o exhibirlos ante
el Ministerio Puablico.

Tratandose de delitos que se persigan de oficio, en casos urgentes ante la imposibilidad inmediata de
atencion, y previa instruccion de la Direccion Divisional Juridica, la denuncia deber& ser formulada por el
Titular de la Administracion Fordnea o &rea afectada, o en su caso por el funcionario que haya tenido
conocimiento de lo sucedido, informéandolo asi a la Direccion Divisional Juridica con el ndimero de
averiguacion para su seguimiento. Cualquier persona que conozca de la comision de un delito esté obligada
a ponerlo del conocimiento del Ministerio Pablico.
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PR-JU-FD-05
e
9. Es responsabilidad del funcionario que presenta la denuncia penal, o la respectiva querella, solicitar al
Ministerio Publico que realice la inspeccién ministerial, y todas las pruebas y diligencias necesarias a efecto
de acreditar lo sucedido y sostenido en la denuncia, en caso de que no se realice, la Direccion Divisional
Juridica lo hara.

10. Al verificarse el delito y estar avanzada la elementacion de la Averiguacion Previa, la Direccién Divisional
Juridica, solicitara copias certificadas al Ministerio Publico, las remitira a la Direccién Divisional de
Administracién, Gerencia de Administracién Patrimonial y Almacenes: para que intente la liquidacion del
importe de los bienes sustraidos a través del procedimiento, baja de bienes por siniestro, con la
aseguradora y en su caso se proceda a la baja del activo fijo.

11. En caso del robo de piezas o instrumentos de los pozos o la infraestructura para la prestacién de los
servicios, debera hacerse la aclaracion al Ministerio Publico, de las razones por las cuales es urgente su
intervencion para hacer la inspeccién y peritajes correspondientes, al suspenderse la prestacion de un
servicio publico prioritario.

12. Debera proporcionar la Administracion Foranea o area responsable adicionalmente lo siguiente:

a. Estimacién de los prejuicios econdémicos, precisando el tiempo que dejoé de prestarse el servicio y el
importe que se dejo de percibir, los volimenes, bases y tasa conforme a la tarifa vigente para su
cuantificacion.

13. En caso de existir dafios a la infraestructura, debera precisarlo, (cercados perimetrales, bombas, etc.)
precisando y cuantificando los dafios ocasionados.

14. Precisar las areas, zonas o lugares donde se dejo de prestar el servicio y el tiempo que transcurrid, asi
como el numero aproximado de personas afectadas por el desabasto de los servicios.

15. Se deberd realizar un croquis de ubicacién del pozo de los hechos para su facil identificacion.

I ALCANCE

. Direccion Divisional Juridica.
*  Gerencia Juridica de Litigio.
*  Areas Solicitantes.

. Administraciones Foraneas.
IV DEFINICIONES

Delito: accién u omision ilicita y culpable expresamente descrita por la ley penal, Cédigo Penal del Estado de

Querétaro y Federal; bajo la amenaza de una pena o sancion criminal.

Perseguir Delito de Oficio: es aquel cuya prosecucién no requiere de la voluntad de persecucién del ofendido por
su gravedad, y el Ministerio Publico esta obligado a continuar con el proceso aln sin el interés del agraviado.

Agraviado: persona que sufre el delito.
Delito de Querella: es el que se persigue por peticion de la parte ofendida.

V DESCRIPCION
1. El Funcionario detecta posible ocurrencia de delito contra la CEA.

2. Funcionario notifica por los medios idéneos al jefe inmediato y al responsable del area, Director Divisional,
Director de area, Administrador, los hechos ocurridos.

3. Si el funcionario determina que no es un caso urgente resguarda el lugar de los hechos, principalmente el
patrimonio de la CEA, de ser posible toma fotografias.
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4. Jefe inmediato/Responsable de &rea entrega a la Direccion Divisional Juridica:

a. Explicacion detallada de los hechos ocurridos, precisando el modo, tiempo y lugar de lo sucedido.

b. Descripcién completa de los bienes afectados y del funcionamiento de las piezas, la utilidad para la CEA
y posibles dafios a los que asciende dicho ilicito.

c. Factura original del bien objeto afectado. En caso de no contar con el mismo, debera solicitarlo a la
Subgerencia de Activo Fijo de la Direccién Divisional de Administracién.

d. Contar con dos testigos de los hechos y en su caso para acreditar la existencia previa y falta posterior.
e. Fotografias que puedan mostrar lo sucedido.

5. La Direccién Divisional Juridica recibe notificacion por escrito de los hechos ocurridos, valora si es posible
su traslado inmediato al lugar.

6. De ser posible su traslado, Direccidon Divisional Juridica ubica el lugar de los hechos con base en la
informacién proporcionada y se traslada.

7. Direccién Divisional Juridica, recopila la informacién necesaria, documentos que infieren en el caso, integra
expediente del hecho, valora la pertinencia para el levantamiento de la denuncia o querella en forma
inmediata.

8. Si presenta denuncia inmediata, Direccién Divisional Juridica acude a presentar la denuncia o querella
segun corresponda al hecho, presentando todos los medios de prueba, el expediente integrado, copia de la
guerella o denuncia, en su caso los documentos que acrediten el importe de los dafios ocasionados a la
CEA.

9. La Direccién Divisional Juridica da seguimiento a la denuncia conforme a la averiguacion previa generada
en el proceso.

10. Direccidn Divisional Juridica remite copia certificada de la averiguacion previa a la Direccién Divisional de
Administracién para que intente la liquidacién del importe de los bienes sustraidos con la seguradora.

11. La Gerencia de Administraciéon Patrimonial y Almacenes da de baja los bienes por siniestro.

12. La Direccién Divisional Juridica archiva expediente, copia de denuncia o querella, oficio emitido por la
Administracion Foranea.

13. De no presentar la denuncia inmediatamente, la Direccion Divisional Juridica recaba mayor informacién
para la integracion del expediente, documentos, fotografias, evidencia, etc., ir a paso 8.

14. Si la denuncia no es un caso urgente, el Funcionario por cualquier medio, telefénicamente, correo
electrénico, personalmente, (esto no exime al funcionario de la responsabilidad de presentar los hechos
mediante oficio), informa a la Direccion Divisional Juridica, en su caso, presentar denuncia ante el Ministerio
Pudblico més cercano.

15. Si no es posible el traslado al lugar de los hechos, la Direccién Divisional Juridica, analiza la situacién de
forma inmediata y gira instrucciones al jefe de area que reporta el hecho, de ser el caso, para que éste
acuda a la agencia del Ministerio Publico a formular la denuncia.

16. La Direccién Divisional Juridica solicita se realicen las acciones necesarias para resguardar el patrimonio de
la CEAy en su caso para garantizar la prestacion del servicio.

17. Ubica el lugar de los hechos con base en la informacion proporcionada y se traslada, 9.

VI REFERENCIAS

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Aguas Nacionales, reglamentaria del articulo 27
Constitucional y su reglamento, Ley General de Poblacion, Ley Federal de Derechos, Ley de Ingresos y
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1
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién del Ambiente, Ley
General de Salud y su reglamento, Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos, Ley de Auditoria
Superior de la Federacion, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento,
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, Ley Agraria y su reglamento, Ley de Amparo, Ley Federal de
Proteccién al Consumidor, Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, Plan Nacional de Desarrollo,
Ley Organica de la Administracion Puablica Federal, Cddigo Fiscal de la Federacion y su reglamento, Ley del
Impuesto Sobre la Renta y su reglamento, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento, Ley de
Coordinacion Fiscal, Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la de Trabajadores al Servicio del Estado
y Municipios de Querétaro, Ley del Seguro Social y su reglamento, Ley de Los Sistemas de Ahorro para el
Retiro, Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Cédigo Civil Federal, Cédigo
Federal de Procedimientos Civiles, Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley Federal de
Instituciones de Fianzas, Ley Bancaria, Ley de Vias Generales de Comunicacion, Diversos convenios celebrados
con la Federacion, Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles, Cddigo del Procedimiento Administrativo,
Constitucion Politica del Estado de Querétaro, Decreto que crea la Comision Estatal de Aguas, Decreto que
reforma el diverso que crea la Comisién Estatal de Aguas, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, Ley de Planeacion del Estado
de Querétaro, Plan Estatal de Desarrollo, Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, Ley de Ingresos del Estado
de Querétaro, Presupuesto de Egresos, Cddigo Fiscal del Estado de Querétaro, Ley para el Manejo de los
Recursos Publicos del Estado, Ley de Deuda Publica del Estado de Querétaro, Ley del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro, Ley
General de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro, Ley de Obras Publicas del Estado de
Querétaro, Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro, Ley de Administracion de Recursos Materiales, Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente, Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Leyes de Ingresos de los Municipios del Estado de
Querétaro, Ley Estatal de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental en el Estado de Querétaro,
Reglamento para el Control de Descargas de Aguas Residuales en el Estado de Querétaro, Reglamento para el
uso Eficiente del Agua, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Querétaro, Cédigo
de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro , Cédigo Penal para el Estado de Querétaro y Cédigo de
Procedimientos Penales para el Estado de Querétaro.

VII REGISTROS

Nombre/ PErseng! Persens! Medio de Lugar de Tiempo de . .
2T que que 2a -, iy Disposicion
Cdbdigo Conservacion | Conservacion | Conservacion
Elabora Conserva

Denuncia o Gerente Analista Papel Archivero. Indeterminado Archivo
querella. Juridico de Juridico. Historico o

Asistencia archivo
Legal. corriente.
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