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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA JURIDICA, DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO.

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion
XIV de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los
articulos 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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(GJ/01) ATENCION DE QUEJAS ANTE PROFECO.

PRESENTACION.

La Gerencia Juridica por conducto de su Departamento de lo Contencioso del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, dentro de sus
diversas atribuciones es la encargada de la recepcion, atencién y seguimiento de la
documentacion relacionada con quejas interpuestas por los usuarios a través de la
Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO) en contra del Organismo dando como
resultado una atencion eficaz y oportuna.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Atencion de quejas ante PROFECO.

OBJETIVO.

Proteger los intereses juridicos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México mediante la atencion y seguimiento de las quejas interpuestas
por la ciudadania ante la Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO) por los actos
administrativos que emanan de las Unidades Administrativas de este Organismo.

ALCANCE.
Aplica a las unidades administrativas que en el ejercicio de sus funciones sean objeto de
una queja por parte de los usuarios de este Organismo.

Para lo cual la Gerencia Juridica en coordinacion con las Unidades Administrativas
brindara atencion a las quejas interpuestas ante la Procuraduria de la Defensa del
Consumidor.

REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Proteccion del Consumidor.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Organi Piblico D lizado para la Pi i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, publicado en la Gaceta de Gobierno Nimero 41 Tomo CCVII del Estado Libre y
Soberano de México, de fecha 04 de marzo de 2019, y las reformas y adiciones y
derogaciones publicadas en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, de fechas catorce de junio de dos mil diecinueve, veintitrés de septiembre de dos
mil diecinueve, diecisiete de enero de dos mil veinte y catorce de mayo de dos mil
veintiuno.

cGcec

© Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio
2018 por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con niimero de Consejo
Editorial de la Administracion Puablica Estatal CE: 203/09/15/18.

¢

Guia para la Elaboraciéon y Actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2019-2021. Publicada por el
Instituto Municipal de Planeacion de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES.

La Gerencia Juridica del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México es la responsable de la defensa juridica institucional, representar al Organismo,
previa delegacion de atribuciones que le otorgue el Consejo Directivo y/o la persona
titular de la Direccion General por escrito, de conformidad con lo previsto en la legislacion
civil y sus correlativas, ante los tribunales federales y del fuero comun y ante cualquier
autoridad administrativa en los asuntos en que tenga interés o injerencia juridica,
incluyendo el ejercicio de todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las
partes y promover el juicio de amparo en contra de los actos y leyes que afecten la esfera
juridica del Organismo.

G

© La persona titular de la Gerencia Juridica del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México debera llevar a cabo la defensa legal en los
procedimientos interpuestos por los ciudadanos ante la Procuraduria Federal del
Consumidor en contra de este Organismo con apoyo del Departamento de lo
Contencioso.

© La persona titular del Departamento de lo Contencioso debera realizar estudios juridicos
necesarios para la solucion de los conflictos que le dieron origen en coordinacion con las
Unidades Administrativas respectivas a fin de allegarse de todos los elementos para la
elaboracion de escritos o desahogo de requerimientos a fin de realizar una correcta
defensa del Organismo.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarilladoy S i del Municipio de Tlal la, México.
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DEFINICIONES.

PROFECO: Procuraduria Federal del Consumidor, es un Organismo Publico
Descentralizado de la Secretaria de Economia la cual se encarga de defender los
derechos de los consumidores.

Queja: Reclamacion formal cuando un proveedor te perjudica al no respetar los términos
y condiciones en que contratas un servicio o adquieres un bien. Por ejemplo, que no
respeten la garantia de un producto que te vendieron en malas condiciones, que una
aerolinea se niegue a prestarte el servicio que pagaste o cuando te cobren una tarifa
mas alta que la correspondiente a tu consumo.

INSUMOS.

Para la intervencion de la Gerencia Juridica en los procesos relacionados con la atencion
de quejas ante PROFECO, es indispensable la emision de un escrito u oficio dirigido a
la presente Unidad Administrativa, en donde se especifique claramente la pretension,
con la finalidad de tener los elementos necesarios para poder realizar el estudio
correspondiente y determinar asi la solucion.

RESULTADOS.

Todos los procedimientos de queja tramitados ante la Procuraduria Federal del
Consumidor deben ser atendidos y desahogados, a fin de buscar la conciliacion,
conclusion y el archivo definitivo, siempre satisfaciendo los requerimientos por parte de
PROFECO y salvaguardando los intereses juridicos del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

POLITICAS.

Promover la coordinacién entre las Unidades Administrativas que tienen injerencia en
estos procesos con la intencion de brindar informacién certera y oportuna a la autoridad
requirente.

Brindar atencién y seguimiento a las quejas ante PROFECO con la mayor celeridad
posible, a fin de eficientar los procesos.

Evitar en todo momento el aplazamiento o postergacion de los términos procesales con
la finalidad de alargar los procesos.

Vigilar el cumplimiento de los términos procesales a fin de presentarlos en tiempo y
forma.

Pablico Desc lizado para la Pr ién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021




GJ/01

Fecha de emision:
19/Agosto/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(@]orpy

Atencion de quejas ante PROFECO Version: 02

Unidad Administrativa a la que pertenece el Procedimiento:
Gerencia Juridica

Pagina: 7 de 74

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

l ACTIVIDAD I

Control de Gestion y Oficialia de
Partes

Recibe oficio de solicitud para atencion de la queja presentada ante
PROFECO.

Gerencia Juridica

Recibe y genera el expediente correspondiente.

Titular de la Gerencia Juridica

Revisa y analiza la queja presentada; establece lineas de accion
sobre las que deberd ajustarse la contestacion de la queja ante la
PROFECO.

Titular de la Gerencia Juridica

Gira instrucciones al Departamento de lo Contencioso a fin de
analizar la documentacion presentada para las posibles soluciones.

Titular del Departamento de lo
Contencioso

Recibe instrucciones y realiza un analisis detallado sobre los
lineamientos establecidos.

Titular del Departamento de lo
Contencioso

Mediante oficio solicita a la Unidad Administrativa los documentos
probatorios.
(Formato: GJ/01/F01)

Unidades Administrativas del OPDM

Recibe e integra informacion.

Unidades Administrativas del OPDM

Mediante oficio envia la informacion.

Titular del Departamento de lo
Contencioso

Recibe informacién y formula la contestacion de la queja, protegiendo
los intereses juridicos, administrativos y/o econémicos.
(Formato: GJ/01/F02)

10

Titular del Departamento de lo
Contencioso

Remite para visto bueno de la persona titular de la Gerencia Juridica.

11

Titular de la Gerencia Juridica

Recibe y revisa la contestacion de la queja.
¢ Cumple con los requisitos legales establecidos?
Si pasa al No.14 No pasa al No.12

12

Titular de la Gerencia Juridica

Si no cumple con los requisitos legales se precisan los errores y se
instruye la correccion del mismo.

Titular del Departamento de lo
Contencioso

Realiza la correccion de las observaciones y nuevamente pasa para
revision de la persona titular de la Gerencia Juridica. Regresa al
No.11.

Titular de la Gerencia Juridica

Aprueba el proyecto.

Titular de la Gerencia Juridica

Remite para que sea presentada ante PROFECO.

16

Titular del Departamento de lo
Contencioso

Recibe, recaba la firma correspondiente.

17

Titular del Departamento de lo
Contencioso

Remite la contestacion via documental o mediante comparecencia

ante PROFECO.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Gerencia Juridica

DIAGRAMACION

CONTROL DE GESTION Y
OFICIALIA DE PARTES

| TITULAR DE LA GERENCIA | TITULAR DELDEPARTAMENTO UNIDADES ADMINISTRATIVAS
|
GERENCIJURIDICA | JURIDICA DELO CONTENCIOSO DEL OPDM

Recibe oficio de
solicitud para atencién
de la queja presentada

ante PROFECO.

@

Recibe y genera el
expediente
correspondiente.

10 Revisa y analiza la
queja presentada;
establece lineas de
accion sobre las que
debera ajustarse la
contestacion de la
queja ante la
PROFECO.

)
Gira instrucciones al
Departamento de lo
Contencioso a fin de
analizar la
documentacion
presentada para las
posibles soluciones.

Organi Piblico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarilladoy S i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Gerencia Juridica

CONTROL DE GESTION Y GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA | TITULAR DELDEPARTAMENTO UNIDADLSD?I?OM;BI;TRATNAS

OFICIALIA DE PARTES | JURIDICA

Recibe instrucciones y

realiza un andlisis

detallado sobre los
lineamientos
establecidos.

Mediante oficio
solicita a la Unidad
Administrativa los
documentos

probatorios.

Recibe e integra 11
informacion.

Mediante oficio envia la
informacion.

[9)
Recibe informacion y
formula la
contestacion de la
queja, protegiendo
intereses

administrativos  y/o
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Gerencia Juridica

CONTROL DE GESTION Y GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA  TITULAR DELDEPARTAMENTO UNIDADES ADMINSTRATIVAS
OFICIALIA DE PARTES JURIDICA DEL OPDM

Remite para visto
bueno de la persona
titular de la Gerencia

Juridica.

revisa la
contestacion
de la queja.
;, Cumple;

Se precisan los errores
y se instruye la
correccion del mismo.

Realiza la correccion
de las observaciones y
nuevamente pasa para

revision de la persona
titular de la Gerencia
Regresa

@ ®

Aprueba el proyecto.

Or i Piblico D lizado para la P; i6n de los Servicios de Agua Potable,
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Gerencia Juridica
CONTROL DE GESTION Y TITULAR DELDEPARTAMENTO UNIDADES ADMINSTRATIVAS|
OFICIALIA DE PARTES GERENCIAJURIDICA 1 CERENIEEURDIEO DELO CONTENCIOSO DEL OPDM :
f
Remite para que sea
presentada ante
PROFECO.
] =
Recibe, recaba la firma
correspondiente.
|
&
Remite la contestacion
via documental o
mediante comparecencia 13
ante PROFECO.
|
{
FIN
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MEDICION

(Numero de actuaciones legales atendidas)

Eficiencia en la atencién de quejas = x (100)

(Total de actuaciones legales recibidas)

Registro de Evidencias:

(€]

(@]

&

Archivos administrativos.

La actividad considera las acciones orientadas al fortalecimiento y mejora de los
procedimientos regulatorios y conductos legales establecidos, que influyan directamente
en la garantia juridica del gobierno y la sociedad asi como el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, utilizando los medios adecuados de
tecnologia y comunicacion.

La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01030501 Asistencia Juridica al Ejecutivo y el Proyecto 010305010105
Asesoria Juridica al Ayuntamiento mismos que otorga orientacion, asesoria y tramitacion
en el Ejercicio Fiscal vigente.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021




GJ/01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

/ ,\ [OPDM| 19/Agosto/2021

Atencion de quejas ante PROFECO Version: 02

Unidad Administrativa a la que pertenece el Procedimiento:
Gerencia Juridica

Pagina: 13 de 74

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Instructivo de llenado del formato: GJ/01/F01

Objetivo: Tener toda la informacion referente a lo requerido por PROFECO, asi como la actuacion previa realizada por
este Organismo.

Distribucién y Destinatario: Unidad Administrativa que tuvo injerencia en dicho asunto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
- En caso de ser necesario, se solicitara un informe detallado a la Unidad
1 Oficio P 4 : L ; "
Administrativa de este Organismo, que tuvo injerencia en dicho asunto.
2 Fecha de emision del escrito Se coloca en la parte superior derecha.la fecha de elaboracion de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.
. : Se le asigna un nimero por la Gerencia Juridica para tener un control
5 Ndriero deoficio interno de los documentos que se emiten por esta Unidad Administrativa.
Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el
4 | Asunto . ;
asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.
. : Se coloca el nombre completo asi como el cargo que tiene el Titular de la
> Destnsisno Unidad Administrativa a quien va dirigido el oficio.
G La Gerencia Juridica solicita a la Unidad Administrativa un informe
s rEguermiente detallado de todas las circunstancias que rodean dicho evento.
. Al finalizar el desahogo, se coloca la firma autégrafa de la persona
7 Firma N s
facultada para realizar el requerimiento.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Thalnepantla de Baz, México a XX de X000C de 2020 (2)
Oficio: OPDM/GIXXX:/2070 (3)
Asunto: seguimionto al informe XXXX (4)
XXXX XXXX XXXX (5)

Presente.

Por eale condudto v on teguimento al ohicio ntmers X susenlo por ol

Lie. 2200¢ X000 XXXK XX XXHK o 1a Pro ia Federal del surnidor. oo techa
PR toce e ey a la queja 2 por el C. XXX JOO0K JOOUK, en
fecha XX 20000 2000, te el cual Mlesta 1o sig

Ly

En virtud de lo anterior, sobcito a usted envid a esta Gerencla Jurfdica, en un térming (6)
no mayor de 48 HORAS, un informe detallade y permenorzada de los actos que derivan
e los 2105 reclamados por o quejoto C. X000C X000 XOOOK 6416 en virtlud que e ety
on patibilidad do dar cumplirniento 8 1o requendo por o Lic, X000 X0t 0ns, Xxxx
de la Frocuradurla Federal del Consumédor y no incumi en responsabdidad
alguna

Agradeciendo la atencién gue sirva dar ol presente, quedo de usted para cudkguier

aclaracién
ATENTAMENTE
(N
JOOOOK KOO0 XXXAXX

N . GJI01/FO01

Gorente Juridico
= T

Organi: Piblico Descentralizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Instructivo de llenado del formato: GJ/01/F02
Objetivo: Proporcionar atencion y seguimiento a las quejas interpuestas por los ciudadanos a través de PROFECO.

Distribucion y Destinatario: PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR (PROFECO).

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Formato de contestacion mediante oficio al infori]

realizado por la PROFECO.

Desahogo de requerimiento por parte de esta Gerencia
Juridica personalizado para cada caso y situacion.

Expediente

Se coloca en la parte superior derecha el nimero de
expediente signado por PROFECO.

Nombre del consumidor

Se coloca en la parte superior derecha el nombre del quejoso
0 consumidor.

Asunto

Se coloca en la parte superior derecha estableciendo
concretamente el asunto del que trata el documento para tener
una mejor referencia.

Numero de oficio

Se le asigna un nimero por la Gerencia Juridica para tener un
control interno de los documentos que se emiten por esta
Unidad Administrativa.

Destinatario

Se colca el nombre completo asi como el cargo con el que se
ostenta el requirente por parte de PROFECO.

Acreditacion de persona facultada

Se coloca el nombre de la persona facultada asi como la
acreditacion de la misma sefialando los preceptos juridicos
gue lo ostentan con este cargo.

Desahogo de requerimiento

Se realiza un andlisis de lo solicitado conforme a cada caso
en especial.

Firma

Al finalizar el desahogo del informe, se coloca la firma
autégrafa de la persona facultada dando por concluido el oficio
de referencia.

10

Fecha de emisién del escrito

Se coloca en la parte inferior centrada la fecha de elaboracién
de oficio para tener una referencia en cuanto al tiempo.

Organi: Pablico D

d

para la P; i6n de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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EXPEDIENTE: PFC,TLA B.X/000XXX-2020 (2)
CONSUMIDOR; mormzezomszsssnssmssssasasssassaze (9]
QFICI

: OPOM/
. (6) ASUNTO: ~eoeeeeaeenne.
Lic. XXXXXXXXXXX
AXXXBXXXXXXXX AXXXXXXX de la
Procuraduria Federal del Consumidor,
Delegacion Tlalnepantla
PRESENTE,

0] XXXXXXXXXXXXX. Apoderado Legal del O Pablico Desc ado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantanllade y Saneamiento del Municipio de
Tialnepantla, México, personalidad que se acredita en términos del Instrumento Notarial nimero
XXXXXXAXXXXXXX, Volumen XXXXXXXXXX, pasado ante la fe de!, Notario Piblica Namero
XXXXXXXX del Estado de México, Licenciado XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX . el cual
exhibo y solicito me sea devuelto previo cotejo y compulsa con las copias simples que se
exhiben en el mismo, sefialando como domicitia para oir y recibir todo tipo de notificaciones el

ubicade en: Calle Riva Palacio Numero 8_Colonia Centro en ¢l Mun

de Tlalnepantia de

Baz Estado acidn, oir y recibir
notificaciones a los profesionistas: X0 y XXXXXXXXXXX, asi como al ciudadano
XXXXXXXXXXX: ante Usted con el debido respeto comparezco y expongo:

" GJI01/F02 @)

ico, C P_54000, autonzando para efectos de re

Se contintia con el desahoga del informe o requerimiento especializado e individualizado
para cada caso.

Al

Piblico Descentralizado para la P;

illadoy S

iento del M

de los Servicios de Agua Potable,

pio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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solucion a la sancion administrativa por concepto de los servicios que presta este

Descentralizado

Por 1o antes expuesto y fundado,

AUsted, C Jefa del D de %, pido se sirva

PRIMEROQ,- Tenerme por presentado en tiempo y lorma, en términos del presente escnto,
desahogando el Informe solicitada a mi poderdante

SEGUNDO.- Me sea devuello el poder notanal previo cotejo y compulsa, por ser necesario y
no existir impedimento legal alguno para ello

TERCERO.- Tener por autorizado el domicilio sefialado en el presente ocurso, asi como los
profesionistas seialados

CUARTO.» Se determine lo procedente conforme a derecho corresponda

ATENTAMENTE

XXXXXXXXXXXXXXXXXX% ~ (9)
Apoderado Legal
Talnepantla de Baz. Estado de México, a XX de XXXX|del 2020 (10)

GJI01/F02

19

Concluye en oficio con la firma autdgrafa de la persona facultada para la expedicién de
dicho documento.

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Sin modificaciones de actualizacion.

Organi Piblico D lizado para la Ps i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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ATENCION DE JUICIOS CONTENCIOSOS Y NO CONTENCIOSOS. (GJ/02)

PRESENTACION.

La Gerencia Juridica por conducto de su Departamento de lo Contencioso del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en relacion a la
atencion de juicios contenciosos y no contenciosos realiza toda la tramitacién necesaria
con la finalidad de desahogar todos los procesos y procedimientos en donde interviene
el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Atencion de juicios contenciosos y no contenciosos.

OBJETIVO.

Mantener los intereses juridicos del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México mediante la atencion y seguimiento de los juicios contenciosos
y no contenciosos.

ALCANCE.

Aplica principalmente a la persona titular de la Gerencia Juridica asi como a la persona
Titular del Departamento de lo Contencioso adscrito a la Gerencia Juridica en
coordinacion con las diversas Unidades Administrativas del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México involucradas en los procedimientos
contenciosos y no contenciosos.

REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion del Consumidor.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.

Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Organi Piblico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Clave: GJ/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:

( \) |(OPDM| 19/Agosto/2021

Atencion de Juicios Contenciosos y No

; Version: 01
Contenciosos

Unidad Administrativa a la que pertenece el Procedimiento:
Gerencia Juridica

Pagina: 19 de 74

O]
(@)
o

G

e

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, publicado en la Gaceta de Gobierno Niimero 41 Tomo CCVII del Estado Libre y
Soberano de México, de fecha 04 de marzo de 2019, y las reformas y adiciones y
derogaciones publicadas en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, de fechas catorce de junio de dos mil diecinueve, veintitrés de septiembre de dos
mil diecinueve, diecisiete de enero de dos mil veinte y catorce de mayo de dos mil
veintiuno.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio
2018 por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con ntimero de Consejo
Editorial de la Administracion Pablica Estatal CE: 203/09/15/18.

Guia para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracién Publica Municipal 2019-2021. Publicada por el
Instituto Municipal de Planeacién de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES.

La Gerencia Juridica del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México es la responsable de la defensa juridica institucional, representar al Organismo,
previa delegacion de atribuciones que le otorgue el Consejo Directivo y/o la persona
titular de la Direccion General por escrito, de conformidad con lo previsto en la legislacion
civil y sus correlativas, ante los tribunales federales y del fuero comtin y ante cualquier
autoridad administrativa en los asuntos en que tenga interés o injerencia juridica,
incluyendo el ejercicio de todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las
partes y promover el juicio de amparo en contra de los actos y leyes que afecten la esfera
juridica del Organismo.

La persona titular de la Gerencia Juridica del Organismo Ptblico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México debera llevar a cabo la defensa juridica en los
procedimientos interpuestos por los ciudadanos en contra de este Organismo con apoyo
de la persona titular del Departamento de lo Contencioso a través del cual instruira la
defensa a realizar y los mecanismos particulares en cada caso.

La persona ftitular Departamento de lo Contencioso del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México debera realizar estudios juridicos
necesarios para la solucién de los conflictos que le dieron origen en coordinacion con las
Unidades Administrativas respectivas a fin de allegarse de todos los elementos para la

Organi Piblico Descentralizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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elaboracion de escritos o desahogo de requerimientos a fin de realizar una correcta
defensa del Organismo.

DEFINICIONES.

Interés Juridico: Puede identificarse con lo que se conoce como derecho subjetivo, es
decir, aquel derecho que, derivado de la norma objetiva, se concreta en forma individual
en algun objeto determinado otorgéndole una facultad o potestad de exigencia oponible
a la autoridad. Asi tenemos que el acto de autoridad que se reclame tendra que incidir o
relacionarse con la esfera juridica de algin individuo en lo particular. Por ello, tiene
interés juridico solo aquel a quien la norma le otorga la facultad de exigencia referida y,
por tanto, carece de ese interés cualquier miembro de la sociedad, por el solo hecho de
serlo, que pretenda que las leyes se cumplan.

Juicio: Acto procesal en que las partes exponen sus argumentos y pruebas ante una
autoridad con la finalidad de que esta dirime una controversia en base a sus
pretensiones.

Juicio Contencioso Administrativo: Procedimiento administrativo para resolver las
controversias que se suscitan entre los particulares y las autoridades fiscales y/o
administrativas.

INSUMOS.

Para la intervencion de la Gerencia Juridica en los procesos o procedimientos
relacionados con la atencién de Juicios Contenciosos y no Contenciosos, es
indispensable la emisién de un escrito u oficio dirigido a esta Unidad Administrativa, en
donde se especifique claramente la pretension, con la finalidad de tener los elementos
necesarios para poder realizar el estudio correspondiente, y determinar las posibles
estrategias de solucion.

RESULTADOS.

Todos los procesos o procedimientos antes los Juzgados deben ser atendidos y
desahogados a fin de satisfacer lo solicitado y tienen como objetivo llegar a una
resolucion dictada por un Juez, buscando en todo momento salvaguardar los intereses
de este Descentralizado.

POLITICAS.

Promover la coordinacién entre las Unidades Administrativas del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México que tienen injerencia en estos
procesos con la intencion de brindar informacién certera y oportuna a la autoridad
requirente.

Organi: Piblico D lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Brindar atencion y seguimiento a los juicios contenciosos y no contenciosos con la mayor
celeridad posible, a fin de eficientar los procesos.

O Evitar en todo momento el aplazamiento o postergacion de los términos procesales con
la finalidad de alargar los procesos.

© Vigilar los términos procesales a fin de presentar los cumplimientos en tiempo y forma.
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD I
1 Control de Gestion y Oficialia de | Recibe la documentacion por parte del Tribunal, Autoridad Jurisdiccional o
Partes Administrativa y lo remite a la Gerencia Juridica.
2 Gerencia Juridica Recibe y asigna nimero de expediente.
Revisa y analiza la demanda, solicitud o requerimiento, estableciendo
3 Titular de la Gerencia Juridica lineamientos y acciones a seguir.
Juicio Contencioso pasa al No.4, Juicio No Contencioso pasa al No.16.
Titular del Departamento de lo Revisa I_as basgs de Ia_interpo_sipién o cgntestgcién de la demanda; y de ser
4 Contencioso necesario requiere mediante oficio a las areas involucradas a fin de presentar
documentacioén (Formato: GJ/02/F01).
Titular del Departamento de lo L . . e ’
5 ; Recibe instrucciones, realiza un andlisis sobre las observaciones.
Contencioso
6 Titular del Departamento de lo Formula el escrito de interposicion o contestacién de la demanda, protegiendo
Contencioso los intereses juridicos, administrativos y/o econémicos (Formato: GJ/02/F02).
Titular del Departamento de lo . -
7 flurar .e P Remite para visto bueno de la persona titular de la Gerencia Juridica.
Contencioso
Recibe y revisa el escrito de la interposicion o contestacion de demanda.
8 Titular de la Gerencia Juridica ¢Cumple con los requisitos legales existentes?
Si pasa al No.11 No pasa al No. 9
9 Titular de la Gerencia Juridica Si no cqr’nple con los requisitos legales se precisan los errores y se instruye la
correccion del mismo.
10 Titular del Departamento de lo Realiza la correccién de las observaciones y nuevamente pasa para revision
Contencioso de la persona titular de la Gerencia Juridica. Regresa al No. 8.
11 Titular de la Gerencia Juridica Aprueba el proyecto.
12 Titular de la Gerencia Juridica Devuelve para su presentacion ante el Tribunal.
Titular del Departamento de lo . :
13 Contencioso Recibe y recaba firmas correspondientes.
14 Titular del Departamento de lo Remite la interposicion o contestacion de demanda ante el Tribunal
Contencioso correspondiente.
15 Titular del Departamento de lo Atiende el juicio, asimismo queda en espera de cualquier otro requerimiento
Contencioso por parte del Tribunal, y en caso de no existir mas requerimientos o

Organi Pablico Descentralizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
inconvenientes, se concluye el proceso cuando la Magistrada emite su
resolucion.
Titular Departamento de lo En caso de ser necesario, solicita [g ipformaci@n ala Unjd_ad Administrativa a
16 Contencioso fin de poder desahogar el requerimiento realizado solicitado por parte del
) Juzgado (Formato: GJ/02/F03).
Titular del Departamento de lo Una vez recjbida la informacion sp[icitada ala Unidﬁd Administrativg (en caso
17 Contericioss de que aplique), Formula el oficio de contestacion a lo requerido por la
. autoridad jurisdiccional o administrativa (Formato: GJ/02/F04).
Titular del Departamento de lo .
18 - i Remite para visto bueno de la persona titular de la Gerencia Juridica.
Contencioso
Recibe y revisa el escrito de contestacion para ser remitido al Juzgado
19 Titular de la Gerencia Juridica ¢ Cumple con los requisitos legales existentes?
Si pasa al No. 22, No pasa al No. 20.
20 Titular de la Gerencia Juridica Sino cgl:nple con los requisitos legales se precisan los errores y se instruye la
correccion del mismo.
21 Titular del Departamento de lo Realiza la correccién de las observaciones y nuevamente pasa para revision
Contencioso de la persona titular de la Gerencia Juridica. Regresa al No.19.
22 Titular de la Gerencia Juridica Aprueba el proyecto.
23 Titular de la Gerencia Juridica DeVL_Je_Ive para su presentacion ante la autoridad jurisdiccional o
administrativa.
Titular del Departamento de lo . .
24 Contencioso Recibe y recaba firmas correspondientes.
25 Titular del Departamento de lo Remite la contestacion de lo requerido ante la autoridad jurisdiccional o
Contencioso administrativa que corresponda.
. Atiende la solicitud, asimismo queda en espera de cualquier otro requerimiento
2 Abogada o Abogado adscrito al por parte de la autoridad jurisdiccional o administrativa, y en caso de no existir

Departamento de lo Contencioso

mas requerimientos o inconvenientes, se concluye el proceso cuando la o el
Juez emite su resolucion.

Wi

Organi Piiblico Descentralizado para la P; i6n de los Servicios de Agua Potable,
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DIAGRAMACION.

CONTROL DE GESTION Y
OFICIALIA DE PARTES

TITULAR DE LA GERENCIA
JURIDICA

TITULAR DELDEPARTAMENTO

EREN I
GERENCIA JURIDICA DELO CONTENCIOSO

Recibe la

documentacion por
parte del Tribunal,
Autoridad Jurisdiccional
o Administrativa y lo
remite a la Gerencia
Juridica.

l

Recibe y asigna
numero de expediente.

Juicio No @ Juicio
) c y

Revisa y’
analiza la
demanda,
solicitud o
requerimiento,
estableciendo
lineamientos y
acciones a
seguir.

L)

Revisa las bases de la
interposiciéon o
contestacion de la
demanda; y de ser
necesario requiere
mediante oficio a las
areas involucradas a fin
de presentar

documentacion.
_——,

ABOGADA O ABOGADOADSCRITO
AL DEPARTAMENTO DE LO
CONTENCIOSO

v
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CONTROL DE GESTIONY SRR TITULARDE LA GERENCIA | TITULAR DELDEPARTAMENTO (AE0SF0A0 RE0600ADSCRITO
OFICIALA DE PARTES JURIDICA

CONTENCIOSO

Recibe instrucciones,
realiza un andlisis
sobre las
observaciones.

[6)
—

Formula el escrito de
interposicion o
contestacion de la
demanda, protegiendo
los intereses juridicos,
administrativos y/o
econémicos.

.

@

e

Remite para visto

26 bueno de la persona

titular de la Gerencia
Juridica.

escrito de la
interposicion o
contestacion de
demanda.
; Cumple %

Se precisan los errores

y se instruye Ia
correccion del mismo.
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CONTROL DE GESTION Y ( TITULAR DE LA GERENCIA | TITULAR DELDEPARTAMENTO %0 SA0A0ABOCAD0ADSCRITO
GERENCIA JURIDICA AL DEPARTAMENTO DE LO
OFICIALIA DE PARTES JURIDICA CONTENCIOSO

Realiza la correccion de
las observaciones y
nuevamente pasa para
revision de la persona
titular de la Gerencia
Regresa Juridica

escrito de la
interposicion o
contestacion de
demanda.
; Cumple %

®

Aprueba el proyecto.

Devuelve para su
presentacion ante el

Tribunal.
Recibe y recaba firmas
correspondientes.
O i Pablico Descentralizado para la Pr 6n de los Servicios de Agua Potable,
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CONTROL DE GESTION Y | TITULARDE LA GERENCIA | TITULAR DELDEPARTAMENTO AZCCAPACABOGADOADSCRITO
GERENCIA JURIDICA | f AL DEPARTAMENTO DE LO
OFICIALIA DE PARTES | JURIDICA CONTENCI0S0

Remite la interposicion
o contestacion de
demanda ante el

Tribunal
correspondiente.

()
Atiende el juicio,
asimismo queda en
espera de cualquier
otro requerimiento por
parte del Tribunal, y en
caso de no existir mas
requerimientos o
inconvenientes, se
concluye el proceso
cuando la Magistrada
emite su resolucion.

e

/

Juicio No @

Contencioso,

Revisa y'
analiza la
demanda,
solicitud o
m requerimiento,

estableciendo
lineamientos y
acciones a
sequir.

-

O; i Pablico D lizado para la P; de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021



Clave: GJ/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emision:
{ ) 19/Agosto/2021
Atencion de Juicios Contenciosos y No Versién: 01

Contenciosos

Unidad Administrativa a la que pertenece el Procedimiento:

Gerencia Juridica Pagina: 27 de 74

ABOGADA O ABOGADOADSCRITO
AL DEPARTAMENTO DE LO
CONTENCIOSO

CONTROL DE GESTION Y
OFICIALIA DE PARTES

TITULAR DE LA GERENCIA | TITULAR DELDEPARTAMENTO

GERENCIA JURIDICA AR

En caso de ser
necesario, solicita la
informacion a la Unidad
Administrativa a fin de
poder desahogar el
requerimiento realizado
solicitado por parte del
Juzgado.

e
)

Una vez recibida la
informacion solicitada a|
la Unidad
Administrativa (en caso 29
de que aplique),
Formula el oficio de
contestacion a lo
requerido por la
autoridad jurisdiccional
o administrativa.

o
o

Remite para visto
bueno de la persona
titular de la Gerencia

Juridica.
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CONTROL DE GESTION Y
OFICIALIA DE PARTES

GERENCIA JURIDICA

de contestacion
para ser remitido

| TITULAR DELDEPARTAMENTO
DELO CONTENCIOSO

Se precisan los errores
y se instruye la
correccion del mismo.

k4

Aprueba el proyecto.

Devuelve para su
presentacion ante la
autoridad jurisdiccional
o administrativa.

Realiza la correccion

ABOGADA O ABOGADOADSCRITO
AL DEPARTAMENTO DE LO
CONTENCIOSO

de las observaciones y

nuevamente pasa para

revision del Gerente
Juridico.

Or
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CONTROL DE GESTION Y.
OFIGIALIA DE PARTES

ABO GADA O ABOGADOADSCRITO
TITULARJS:{L[:S\ERENCIA TITULAR DELDEPARTAMENTO /AL DEPARTAMENTO DE LO

CONTENCIOSO

GERENCIA JURIDICA

Recibe y recaba firmas
correspondientes.

Remite la contestacion
de lo requerido ante la
autoridad jurisdiccional
o administrativa que
corresponda.

@
Atiende la solicitud,
asimismo queda en
espera de cualquier
otro requerimiento por
parte de la autoridad
jurisdiccional o
administrativa, y en
caso de no existir mas
requerimientos o
inconvenientes, se
concluye el proceso
cuando el Juezemite
su resolucion.

|
|

FIN
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&

e}

MEDICION.
(Numero de actuaciones legales atendidas)

Eficiencia en la atencién de juicios = - —
f ] (Total de actuaciones legales recibidas)

x (100)

Registro de Evidencias:
Archivos administrativos.

La actividad considera las acciones orientadas al fortalecimiento y mejora de los
procedimientos regulatorios y conductos legales establecidos, que influyan directamente
en la garantia juridica del gobierno y la sociedad asi como el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, utilizando los medios adecuados de
tecnologia y comunicacion.

La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01030501 Asistencia Juridica al Ejecutivo y el Proyecto 010305010105
Asesoria Juridica al Ayuntamiento mismos que otorga orientacion, asesoria y tramitacion
en el Ejercicio Fiscal vigente.

O i Piblico Descentralizado para la Ps i6n de los Servicios de Agua Potable,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

| Instructivo de llenado del formato:  GJ/02/F01
e EEEEEEEEEEEE————————————————

Obijetivo: Proporcionar seguimiento a los juicios contenciosos.

Distribucién y Destinatario: Unidad administrativa que tiene injerencia.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Oficio

En caso de ser necesario, se realiza un escrito mediante el cual, se le
requiere a la unidad administrativa que tiene injerencia en dicho asunto,
un informe detallado asi como el expediente sobre los hechos que
manifiesta el actor en su demanda.

Fecha de emision del escrito

Se coloca en la parte superior derecha la fecha de elaboracién de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.

Numero de oficio

Se le asigna un nimero por la Gerencia Juridica para tener un control
interno de los documentos que se emiten por esta unidad administrativa.

Asunto

Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el
asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.

Destinatario

Se coloca el nombre completo asi como el cargo que tiene el Titular de |a
unidad administrativa a quien va dirigido el oficio

Requerimiento

La Gerencia Juridica solicita a la unidad administrativa un informe
detallado de todas las circunstancias que rodean dicho evento.

Firma

Al finalizar el desahogo, se coloca la firma autografa de la persona
facultada para realizar el requerimiento.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
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Instructivo de llenado del formato: GJ/02/F02

Objetivo: Brindar seguimiento a la demanda interpuesta en contra de este Organismo.
Distribucion y Destinatario: Tribunal competente.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Actor Persona Fisica o Juridica Colectiva que interpuso la demanda.
2 Demandado Cargo de la persona demandada perteneciente a este Organismo.
3 Numero de expediente Se coloqa en la parte superior derecha el nimero de expediente signado
por el Tribunal competente.
4 Tipo de Juicio Se gstablece en la parte superior dereqha el tipo de juicio que se esta
tramitando por ejemplo, ordinario, sumario, etc.
Se establece en la parte superior derecha el asunto por ejemplo
5 Asunto 2 i -
contestacion de demanda, ampliacién a contestacion de demanda, etc.
6 Destinatario Se coloca el cargo a quien va dirigido el escrito.
7 Personalidad Se acred'!tg la personalidad de la persona facultada para expedir la
contestacion de demanda.
8 Desahogo Se realiza gl desahogo de la contestacion a la demanda de conformidad
con lo manifestado por la parte actora.
Se realiza un conteo de dias habiles para determinar la periodicidad
9 Plazos f
dentro del plazo establecido por la ley.
10 Puntos petitorios Se solicitan a Ia' M'agistrada del Tribynal en relacion a la 'gdmisit?q (_je la
demanda y el tramite que debe seguirse para la prosecucion del juicio.
11 Firma Se realiza la firma autégrafa de la persona facultada.
Se coloca la fecha de elaboracion de oficio para tener una referencia en
12 Fecha :
cuanto al tiempo.

Pablico Descentrali:
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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del Tribunal de Justicia Administrativa, atentamente solicito:

se formula contestacion de demanda.

correspondiente.

presente juicio.

ATENTAMENTE

KOO0 X0 XXXX
Gerente Juridico

En mérito de lo expuesto y fundado a usted Magistrada de la XXXX XXXX XXXX

PRIMERO.- Tener por presentado en tiempo y forma este escrito a través del cual (1y)

SEGUNDO.- Tener por sefialado el domicilio para oir y recibir notificaciones, por
nombrados a los profesionistas que se sefialan en términos del precepto citado, asi
como por ofrecidas y admitidas las pruebas que se indican en el capitulo

TERCERO.- Previa substanciacion legal del proceso declarar el sobreseimiento del

Tlalnepantia de Baz Estado de México a XX de XXXXX de 20XX] (11)

(12)
GUI02IF02

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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Unidad Administrativa a la que pertenece el Procedimiento:
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Instructivo de llenado del formato: GJ/02/F03
Objetivo: Proporcionar seguimiento a los juicios no contenciosos.

Distribucién y Destinatario: Unidad administrativa que tiene injerencia.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Oficio Documento mediante el cual se realiza el requerimiento a la unidad
administrativa que por sus atribuciones tiene injerencia en el asunto.

Se coloca en la parte superior derecha un nimero por la Gerencia
2 Fecha de emision del escrito Juridica para tener un control interno de los documentos que se emiten
por esta unidad administrativa.

Se le asigna un nimero por la Gerencia Juridica para tener un control

a PTEEeg interno de los documentos que se emiten por esta Unidad Administrativa.

4 Asunto Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el
asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.

Se coloca el nombre completo asi como el cargo que tiene el Titular de la

5 SRR unidad administrativa a quien va dirigido el oficio.

6 Requerimiento Se requiere a la unidad administrativa un informe detallado asi como
todas las documentales referentes al asunto.

7 Firma Al finalizar el desahogo, se coloca la firma autografa de la persona

facultada para realizar el requerimiento.

Organi Pablico D lizado para la Pr ion de los Servicios de Agua Potable,
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Halnepantia (1) (O PIM

Tlalnepantia de Baz, Estado de México a XX de XXXXX de 20xx_(2)
Oficic No.: OPDMIGJ/XXX/20XX (3)
Asunto: El gue se indica (4)

NOMBRE ¥ CARGO DE LA AUTORIDAD
JURISDICCIONAL O ADMINISTRATIVA (5)
PRESENTE.

En seguimiantc y stencidn al Oficio XROOCHCKIXXI20XC, suscrito por (autoridad
jurisdiccional o adninistrativa}, recibido en ls Oficislia de partas comin da este Organismo
2n fecha XX da X¥XXX del prezents, misme que == exhibe an copis simple al present= y
sobre 2l cual sclicits textualmente lo siguisnte:

“... Requenmienic ge ls sutondsd junsdicsional ¢ sdministrativs...” (8)

Per lo anterior. solicits envié & este Gerencis Juridica 2n un términc no mayer de
VEINTICUATRO HORAS, contades s partir de |= recepcion dzl presante. la infermscién
antes detsllads, lo anterior con la finslided de cumplir 2n tiempo y forma con dicha
informacidn.

Agradeciende s stencidn que =irva der sl presente, quado de usted para cuslquier
aclsracién al raspecto.

ATENTAMENTE
(7)
XXX XXX XXXX
GERENTE JURIDICO
GJi02iF03

Organi: Piblico D lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Instructivo de llenado del formato: GJ/02/F04

Objetivo: Brindar atencion a lo solicitado por la autoridad jurisdiccional o administrativa competente.

Distribucion y Destinatario: Autoridad jurisdiccional o administrativa competente.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 Oficio

Se desahoga el requerimiento realizado por la autoridad jurisdiccional o
administrativa competente.

2 Fecha

Se coloca en la parte superior derecha la fecha de elaboracién de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.

3 Ndmero de oficio

Se coloca en la parte superior derecha un ndmero por la Gerencia
Juridica para tener un control interno de los documentos que se emiten
por esta unidad administrativa.

4 Niamero de expediente

Se coloca en la parte superior derecha el nimero de expediente de
referencia signado por la autoridad jurisdiccional o administrativa.

5 Contestacion a oficio

Se coloca en la parte superior derecha el niimero de oficio con el que fue
emitido el requerimiento realizado por la autoridad jurisdiccional o
administrativa.

6 Asunto

Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el
asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.

7 Destinatario

Se coloca el nombre completo asi como el cargo a quien va dirigido el
oficio.

8 Preceptos juridicos

Se establecen los preceptos juridicos competentes para la expedicion de
dicho oficio.

[¢] Desahogo

Se realiza el desahogo del requerimiento realizado por la autoridad
jurisdiccional o administrativa de conformidad a la informacion obtenida
por esta unidad administrativa.

10 Punto petitorio

Se solicita a la autoridad jurisdiccional o administrativa los puntos
petitorios en relaciéon a la admision del escrito y el tramite que debe
seguirse para la prosecucion del asunto.

11 Firma

Al finalizar el desahogo, se coloca la firma autégrafa de la persona
facultada para realizar el requerimiento.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Thlnepantiade Baz, Estado de México a XX de octubre 2 20K (ZJ
Oficio No: OPDMGIAXZOKK i
Expedients: XX/20XX 4
Contestacion Oficio; XXX20XX (5)
ASUNTO: El que se indique (6)
NONSRE ATORIAD JRSDKEOMALO (7
ADMINISTRATVA
CARGO
PRESENTE
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de los Estados Unidos Nizdeanas, 1, 3, 18 freccidn IV y 33 fraccidn XV, XVIl y XX de!
Raglamento bntericr de! Organizma Pidlico Descentrefzado pars ls Prestacién de los
Sevisos de Agus Potstia. Alntariads y Senesrienty del Wuriciio de Tishapents,
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(6

En cumplmiano 2l proveido de fecha YOO X00Q0K dictad en ¢ (s2 traseriba parta d2
o sofiitedo parla aueridad juisdiesionsl o sdminictrefiv).

u
i

d do

q

&l Oficio ndmero QPRAICRO20XK,
‘550t por 000K X o3l Organismo Piblico Desosntrefzado pars la Prestacion dz las
Seris 2 A Pt At y Saneiet el Mark ce Tabsgata (0]
Mxico. madiante € cugl s2 informa textualmentz o siguiante:

(. Seciaparedele do porfs unidzd

Abors bien y en slenctn 8l requesimiznlo hesho por la autordad jurisdiccional o

Tialnepanl OEDM|

Perlo anfes expussto y fundedo:

s

AUsted Autorided jurisgiod

pide 52 5ive:

UNICO.- Tenesme por praseniedo en tampo y forma, n térmings dal prasents sserto, (10)
desehopando el Informs soiicitado.

ATENTAMENTE
(1)

50K X008 06X
GERENTE JURIDICO DEL OPDH

GJI02IF04
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ASESORIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO
(GJ/03)

PRESENTACION.

La Gerencia Juridica por conducto de su Departamento de lo Consultivo del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, tienen dentro de sus
atribuciones el brindar informacién de las consultas asi como asesoria a las Unidades
Administrativas en relacion a temas referentes a preceptos juridicos, como lo son
opiniones sobre acreditacion de propiedad de bienes inmuebles de los ciudadanos para
la apertura de una toma de agua potable; formulacion de peticiones para ser emitidas a
6rganos o instituciones en el ambito Estatal o Federal; elaboracion para la realizacion de
convenios, de reconocimiento de adeudos y pago en parcialidades o factibilidades, entre
otras.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Asesoria a las Unidades Administrativas del Organismo.

OBJETIVO

Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas a fin de que la emision de sus
actos sean apegados a la legalidad que exige el Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y demas normatividad aplicable a este Organismo
afin de evitar en lo posible se vulneren los derechos de la ciudadania por una inadecuada
aplicacion e interpretacion de la legislacion.

ALCANCE.

Aplica principalmente a la persona titular de la Gerencia Juridica asi como al
Departamento de lo Consultivo adscrito a la Gerencia Juridica en coordinacion con las
diversas Unidades Administrativas del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México que soliciten la asesoria.

REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Cadigo Administrativo del Estado de México.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Organi Piblico D lizado para la Pi i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, publicado en la Gaceta de Gobierno Nimero 41 Tomo CCVII del Estado Libre y
Soberano de México, de fecha 04 de marzo de 2019, y las reformas y adiciones y
derogaciones publicadas en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, de fechas catorce de junio de dos mil diecinueve, veintitrés de septiembre de dos
mil diecinueve, diecisiete de enero de dos mil veinte y catorce de mayo de dos mil
veintiuno.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio
2018 por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con niimero de Consejo
Editorial de la Administracién Publica Estatal CE: 203/09/15/18.

Guia para la Elaboracién y Actualizaciéon de los Manuales de Organizaciéon y
Procedimientos de la Administracién Publica Municipal 2019-2021. Publicada por el
Instituto Municipal de Planeacion de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES.

La Gerencia Juridica del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, tiene la facultad de pronunciarse respecto de las consultas y asesorias juridicas
que le sean consultadas por las Unidades Administrativas del Organismo.

La persona titular de la Gerencia Juridica del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México, debera analizar las peticiones en cuanto a la asesoria
requerida con el objetivo de proporcionar una adecuada valoracion y determinacion a fin
de aclarar todas las dudas existentes por parte de las Unidades Administrativas con
apoyo del Departamento de lo Consultivo.

El Departamento de lo Consultivo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México, realizard un estudio y andlisis de lo solicitado a fin de
proporcionar todas las herramientas legales para la resolucién a los planteamientos
solicitados, observando siempre las legislaciones correspondientes y aplicables para
cada caso.

DEFINICIONES.
Asesoria: Es un servicio que consiste en brindar informacién a una persona real o
juridica mediante la misma se busca dar un respaldo en un tema que se conoce con gran

Organi: Puablico Desc lizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S i del Municipio de Tlal la, México.
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detalle, respaldo que tiene una contrapartida en el hecho de garantizar un manejo
eficiente de una situacion determinada.

Unidad Administrativa: Es una area a la que se le confieren atribuciones especificas
en términos del articulo 18 del Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

INSUMOS.

Para la intervencion de la Gerencia Juridica en los procesos o procedimientos
relacionados con la atencion de asesorias a las Unidades Administrativas del Organismo
Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, es indispensable la
emision de oficio dirigido a esta Unidad Administrativa, en donde se especifique
claramente la pretension, con la finalidad de tener los elementos necesarios para poder
realizar el estudio correspondiente, y determinar la asesoria u orientacién juridica.

RESULTADOS.

Esta Gerencia Juridica después de otorgar la asesoria solicitada busca que sea
considerada para la emision de los documentos en donde se incluya la aportacion
realizada por esta area con el objetivo de que todo documento se encuentre apegado a
la legalidad.

POLITICAS.

Promover la coordinacién entre las Unidades Administrativas que tienen injerencia en
estos procesos con la intencién de brindar informacion certera y oportuna a la autoridad
requirente.

Brindar atencién y seguimiento a las asesorias de las Unidades Administrativas del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México con la mayor
celeridad posible, a fin de eficientar los procesos.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No.

Unidad Administrativa del
OPDM

UNIDAD ADMINISTRATIVA I ACTIVIDAD I

Remiten oficio de solicitud de asesoria juridica sobre un tema en
particular (Formato: GJ/03/F01).

Gerencia Juridica

Recibe oficio de solicitud y se le asigna un nimero de expediente.

Titular de la Gerencia Juridica

Revisa y analiza el caso que dio origen a la consulta.

Titular de la Gerencia Juridica

Gira instrucciones para que la persona titular del Departamento
de lo Consultivo proporcione el seguimiento correspondiente.

Titular del Departamento de lo
Consultivo

Recibe instrucciones de la persona titular de la Gerencia Juridica.

Titular del Departamento de lo
Consultivo

Analiza la situacion y plantea las posibles soluciones que pueden
aplicarse al caso en concreto.

Titular del Departamento de lo
Consultivo

Elabora proyecto de contestacion, turna para revision y visto
bueno.

Titular de la Gerencia Juridica

Analiza el proyecto de contestacion, el cual debe ir encausado al
cumplimiento de los requisitos legales que diluciden las dudas
que dieron origen a la asesoria juridica, da visto bueno, remite.
¢Cumple con los requisitos legales existentes?

Si pasa al No.11 No pasa al No. 9

Titular de la Gerencia Juridica

Si no cumple con los requisitos legales se precisan los errores y
se instruye la correccion del mismo.

10

Titular del Departamento de lo
Consultivo

Realiza la correccién de las observaciones y nuevamente pasa
para revision de la persona titular de la Gerencia Juridica.
Regresa al No.8.

11

Titular de la Gerencia Juridica

Aprueba el proyecto y remite a la persona titular del Departamento
de lo Consultivo.

12

Titular del Departamento de lo
Consultivo

Reciben documento con visto bueno, elabora oficio de remision,
el cual va debidamente firmado por la persona titular de la
Gerencia Juridica y turna a la Unidad Administrativa del
Organismo que solicité la asesoria (Formato: GJ/03/F02).

13

Gerencia Juridica

Archiva acuse de recibido.

Organi Piblico Desc
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DIAGRAMACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DELOPDM GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA T ARCEEDEELSTAMENIO DEEO

CONSULTIVO

@

Remiten oficio de solicitud
de asesoria juridica sobre
un tema en particular.

-

2]

Recibe oficio de solicitud y
se le asigna un nimero de
expediente.

3]
Revisa y analiza el caso

que dio origen a la
consulta.

[4)

Gira instrucciones para
que la persona titular del
Departamento de lo
Consultivo proporcione el
seguimiento
correspondiente.

(=)
Recibe instrucciones de la

persona titular de la
Gerencia Juridica.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DELOPDM GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA | | "1 ULAR DELDEPARTAMENTO DELO

CONSULTIVO

[

Analiza la situacion y
plantea las posibles
soluciones que pueden
aplicarse al caso en
concreto.

[/

Elabora proyecto de
contestacion, turna para
revision y visto bueno.

Analiza €l
proyecto de
contestacion
¢Cumple con los

Se precisan los errores y
se instruye la correccion
del mismo.

@

Realiza la correccion de las
observaciones y nuevamente
pasa pararevision de la
persona fitular de la Gerencia
Juridica

|
{
|
| |
| - = ~ |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DELOPDM GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA | 11ULAR DELDEPARTAMENTO DELO
| CONSULTIVO
Aprueba el proyecto y
remite a la persona titular
del Departamento de lo
Consultivo.
]
Reciben documento con
visto bueno, elabora oficio
de remision, el cual va
debidamente firmado por
la persona titular de la

Gerencia Juridica y turna a
la Unidad Administrativa

del Organismo que solicitd

la asesoria
— 1 A
¥
Archiva acuse de recibido.
FIN
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MEDICION.

L . (Numero de asesorias juridicas atendidas)
Eficiencia en las asesorias = ——— — x(100)
(Total de asesorias juridicas solicitadas)

Registro de Evidencias:
© Archivos administrativos.

O La actividad considera las acciones orientadas al fortalecimiento y mejora de los
procedimientos regulatorios y conductos legales establecidos, que influyan directamente
en la garantia juridica del gobierno y la sociedad asi como el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, utilizando los medios adecuados de
tecnologia y comunicacion.

O La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01030501 Asistencia Juridica al Ejecutivo y el Proyecto 010305010105
Asesoria Juridica al Ayuntamiento mismos que otorga orientacion, asesoria y tramitacion
en el Ejercicio Fiscal vigente.

d

Organismo Piblico Descentrali: para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

| Instructivo de llenado del formato: GJ/03/F01

Objetivo: Brindar Asesoria a las Unidades Administrativas de este Organismo.
Distribucion y Destinatario: Gerencia Juridica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Oficio Documento mediante el cual la unidad administrativa solicita la asesoria.
2 Eecha Se coloca en la parte sqperior derecha _Ia fecha de elaboracion de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.
3 Namero de oficio Se le asigna un nimero por la unidad administrativa.
4 Asunto Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el

asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.
Se coloca el nombre completo asi como el cargo del Gerente Juridico

5 Destinatario o :
para solicitar la asesoria.
6 Requerimiento La unidad administrativa realiza el requerimiento a través del cual solicita
la asesoria en los términos y condiciones requeridos por esta.
7 Firma Al finalizar el requerimiento, se coloca la firma autografa de la persona
facultada.
Organi Piblico D lizado para la Pr ion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Gerencia Juridica

(1)

T[alnepéﬁt!a de Baz, Médoo a XX da XO0(X de 200K (2)
CPDNMCKCEXN200C4 (3)
Asunto: == remite pars ssesorfa. (4)

Lic. 2000 200000 WHHXX
Gerente Juridico. (5)
Presente.

Cen le= stentos ssludos de quien suscribe. por medic del presents, y de conformidsd
con lo establecide por el srticulo 35 fraccién W del Reglamente Intzrior del Orgsnizmo
Piblicc Descentralizado psra lz Prestacidn de Servicios de Agus Potsble, Alcantarilla y (6)
Seneamiantc del Municipic da Tlsinepantls de Baz, remitc = usted I= solicitud suscrita por
la O 200K 20004, de facha 20 200X XXX, con s finalidad de qua sea revisado y
sjusisdo con los preceptos legsles aplicskias psra peder brindare uns sdecusda

contestacién a ls solicitud citada sntericrmante.

1
Atentamente

(7)

KUK KAXXK KXXX
Titular de Ia Unidad Administrativa.

GJI03/FO1
Crgantams CErinaitaa Lo para I Fresticidn de los Serricica o
Tiva Patacts Ne. & Cal Cameive, Thainezanils da Hax, CF: 54300, Batado 2
Organismo Piblico Desc lizado para la P; ion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Instructivo de llenado del formato: GJ/03/F02
Objetivo: Proporcionar mediante oficio la asesoria a la unidad administrativa que lo requiera.

Distribucién y Destinatario: Unidad Administrativa que requiera la Asesoria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
. s Documento mediante el cual la Gerencia Juridica remite la asesoria
1 Oficio e e
derivado de la revision del contrato.
2 Fecha Se coloca en la parte superior derecha la fecha de elaboracion de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.
3 Numero de oficio Se le asigna un nimero por la Gerencia Juridica.
4 Asunito Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el

asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.

Se coloca el nombre completo asi como el cargo de la unidad

5 Destinatario £ . 5o s e
administrativa que solicité la revision.
6 Desahogo Se establecen las observaciones en el caso de que existan.
7 Firma Al finalizar el requerimiento, se coloca la firma autégrafa de la persona

facultada.
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Tislnepantia de Baz, Méxio & XX de 00X de 20XX_(2)
OPDMIGIXUZOXX. (3
Asunto: == remite ssesoria. (4)

Nombre del titular de Ia Unidad Administrativa.
Cargo (5)
Presente.

Por mecic del presenta y en atencidn sl eficic OPDMIXUR0L20XX, referente & Ia
zolicitud pare sseszorla del escrifo reslizede por el C. XOCOXXMXNXXK, referenta o
XK. cen la finalidad de que ses revisado y sjustade con los preceptes legslas (6)
aplicables, sl respecto. remitc s usted, el proyecto con las cbservaciones reslizadss por
asta Gerentia Juridics con la finslided ca que sean consideradas pars la contestacién sl
peticionsario.

Sin ofro 2n particular per el momeanto, reciba un cordial =sludo.

Atentamente
(7)

Lic. XXXX X%XX XXXX
Gerente Juridico.

oL D oTms

GJI03/FD2

Crgartarrs Féittico Deacarinaiizao para & s

n, da lon Swrvicics da Agaa Potable,
2 ” M

Ria Palacio Ne 8, ol Cemtys, Thatnezanils da Bax, CF.: T000, Sstado o)

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Sin modificaciones de actualizacion.
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REVISION DE CONVENIOS Y/O CONTRATOS (GJ/04)

PRESENTACION.

La Gerencia Juridica por conducto de su Departamento de lo Consultivo del Organismo
Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, es la unidad
administrativa encargada de la revision y en su caso autorizacién de convenios y/o
contratos con la finalidad de verificar el contenido de los mismos, haciendo especial
énfasis en que estos se encuentren apegados a la normatividad aplicable vigente a cada
caso.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Revisién y autorizaciéon de Convenios y/o Contratos.

OBJETIVO.

Proteger legalmente los intereses del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, ante las instancias, proveedores, prestadores de
servicio, ciudadania, etc. o cualquier institucion con los que se celebre convenios y/o
contratos.

Mantener apegados conforme a derecho el proceso de revision de convenios y contratos
turnados mediante una correcta revision de los mismos procurando proteger los intereses
juridico, administrativo y econémico.

ALCANCE.

Aplica principalmente a la persona titular de la Gerencia Juridica asi como al
Departamento de lo Consultivo adscrito a la Gerencia Juridica en coordinacién con las
diversas Unidades Administrativas de este Organismo quienes seran las Unidades
responsables del seguimiento correspondiente.

REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Cadigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, publicado en la Gaceta de Gobierno Nimero 41 Tomo CCVII del Estado Libre y
Soberano de México, de fecha 04 de marzo de 2019, y las reformas y adiciones y
derogaciones publicadas en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, de fechas catorce de junio de dos mil diecinueve, veintitrés de septiembre de dos
mil diecinueve, diecisiete de enero de dos mil veinte y catorce de mayo de dos mil
veintiuno.

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio
2018 por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con niimero de Consejo
Editorial de la Administracion Publica Estatal CE: 203/09/15/18.

Guia para la Elaboracion y Actualizaciéon de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2019-2021. Publicada por el
Instituto Municipal de Planeacién de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES.

La Gerencia Juridica del Organismo PuUblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
México, tiene la facultad de pronunciarse respecto a los convenios y contratos que le
sean consultadas por las unidades administrativas del Organismo.

La persona titular de la Gerencia Juridica del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México debera revisara y analizar los proyectos de contratos,
convenios o demas actos juridicos que celebrard el Organismo con particulares o
instituciones a fin de establecer mecanismos para la proteccion de los intereses de este
Descentralizado siempre apegado a la legalidad, con apoyo del Departamento de lo
Consultivo.

El Departamento de lo Consultivo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México realizara un estudio y analisis las observaciones que realice el
Gerente Juridico sobre los convenios o contratos a fin de proporcionar todas las
herramientas legales para inscripcion del mismo, observando siempre las legislaciones
correspondientes y aplicables para cada caso.

Organi: Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DEFINICIONES.

Contrato: Los instrumentos juridicos que crean o transfieren obligaciones y derechos,
reciben el nombre de contratos.

Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones.

Interés Juridico: Puede identificarse con lo que se conoce como derecho subjetivo, es
decir, aquel derecho que, derivado de la norma objetiva, se concreta en forma individual
en algun objeto determinado otorgandole una facultad o potestad de exigencia oponible
a la autoridad. Asi tenemos que el acto de autoridad que se reclame tendra que incidir o
relacionarse con la esfera juridica de algtn individuo en lo particular. Por ello, tiene
interés juridico solo aquel a quien la norma le otorga la facultad de exigencia referida v,
por tanto, carece de ese interés cualquier miembro de la sociedad, por el solo hecho de
serlo, que pretenda que las leyes se cumplan.

INSUMOS.

Para la intervencién de la Gerencia Juridica en los procesos o procedimientos
relacionados con la atencién de revision y autorizacion de Convenios y/o Contratos, es
indispensable la emision de un oficio, memorandum o nota informativa dirigido a esta
Unidad Administrativa, en donde se especifique claramente la pretension, con lafinalidad
de tener los elementos necesarios para poder realizar el estudio correspondiente, y
determinar asi la solucion a la que haya lugar.

RESULTADOS.

Los resultados pueden variar dependiendo del asunto a tratar, sin embargo, el objetivo
principal de esta Gerencia Juridica es velar por los intereses del Organismo, siempre
apegados a las legislaciones correspondientes.

POLITICAS.

Promover la coordinacién entre las Unidades Administrativas de este Organismo que
tienen injerencia en estos procesos con la intencién de brindar informacion certera y
oportuna a la autoridad requirente.

Brindar atencién y seguimiento a la revisién de convenios y/o contratos con la mayor
celeridad posible, a fin de eficientar los procesos.

Organi: Pablico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD I
; . : Mediante oficio remite proyecto de convenio y/o contrato que se van a
i Hinidad Adiministraiva del OFDM suscribir a fin de que sea revisado (Formato: GJ/04/F01).
2 Gerencia Juridica Recibe y remite a la persona titular de la Gerencia Juridica.
Revisa y analiza el convenio y/o contrato, establece las lineas de accion
3 Titular de la Gerencia Juridica sobre las que deberan sujetarse los mismos; gira instrucciones para lo
conducente.
) Recibe y realiza un analisis profundo sobre las observaciones realizadas,
4 Titular del Departamento de lo emite comentarios sobre el convenio y/o contrato, sobre las
Consultivo modificaciones que se consideren pertinentes y posteriormente turna
para visto bueno y firma.
Recibe y revisa las aportaciones realizadas por la persona Titular del
5 Titular de la Gerencia Juridica I;)epartamento delo Cppsultlvo. .
¢Cumple con los requisitos legales establecidos?
Si pasa al No.7 No pasa al No.5
6 Titular de la Gerencia Juridica _Si no cumple connlos reql:visitos legales se precisan los errores y se
instruye la correccién del mismo.
- Titular del Departamento de lo Realiza la correccion de las observaciones y nuevamente pasa para
Consultivo revision de la persona titular de la Gerencia Juridica. Regresa al No.5.
8 Titular de la Gerencia Juridica Aprueba el Proyecto.
+ Recibe y remite mediante oficio el convenio y/o contrato revisado y
Titular del Departamento de lo . : e
9 Gonstiltive SHERSIESI debidamente rubricado por la persona titular de la Gerencia Juridica
(Formato: GJ/04/F02).
; - " Recibe oficio mediante el cual se turna el convenio y/o contrato
10 Unigad Administrativa: del QPDK debidamente revisado y rubricado; firma acuse de recibido.
1 Gerencia Juridica Arthva acuse (_1e oficio con una copia del do(_:ymento que fue previamente
revisado y rubricado, para cualquier aclaracion.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S iento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DIAGRAMACION.

o TITULAR DEL DEPARTAMENTO DELO
GERENCIA UURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA CONSULTIVO

-
Mediante oficio remite
proyecto de convenio y/o
contrato que se van a
suscribir a fin de que sea
revisado.

—

2

Recibe y remite a la
persona titular de la
Gerencia Juridica.

©

58 Revisa y analiza el
convenio y/o contrato,
establece las lineas de
accion sobre las que
deberan sujetarse los
mismos; gira instrucciones
para lo conducente.

4

Recibe y realiza un andlisis
profundo sobre las
observaciones realzadas,
emite comentarios sobre elff
convenio y/o contrato,
sobre las modificaciones
que se consideren
pertinentes y
posteriormente tuma para
visto bueno y firma.

@ I
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TITULAR DELDEPARTAMENTO DE LO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DELOPDM GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA CONSULTIVO

Si No

Recibe y
revisa las
aportaciones
realizadas ¢ Cumple
con los requisitos
legales
establecidos

6

| Se precisan los errores y
] se instruye la correccién
del mismo.

@ i
Realiza la correccion de las
observaciones y nuevamente
pasa para revision de la
persona fitular de la Gerencia
Juridica.

8

Aprueba el Proyecto.

L)

Recibe y remite mediante
oficio el convenio y/o contrato
revisado y debidamente
rubricado por la personatitular]
de la Gerencia Juridica.

Organismo Piblico Descentralizado para la P; i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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TITULAR DELDEPARTAMENTO DELO

GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA CONSULTIVO

Recibe oficio mediante el
cual se turna el convenio y/
o contrato debidamente
revisado y rubricado; firma
acuse de recibido.

|
@

Archiva acuse de oficio
con una copia del
documento que fue
previamente revisado y

rubricado, para cualquier
aclaracion.

Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
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MEDICION.

L L (Numero de documentos de validacién integrados)
Eficiencia en la revisién = — 5 x (100)
(Total de documentos de validacién requeridos)

Registro de Evidencias:
© Archivos administrativos.

O La actividad considera las acciones orientadas al fortalecimiento y mejora de los
procedimientos regulatorios y conductos legales establecidos, que influyan directamente
en la garantia juridica del gobierno y la sociedad asi como el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, utilizando los medios adecuados de
tecnologia y comunicacion.

1)

La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01030501 Asistencia Juridica al Ejecutivo y el Proyecto 010305010105
Asesoria Juridica al Ayuntamiento mismos que otorga orientacion, asesoria y tramitacion
en el Ejercicio Fiscal vigente.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Quinta Seccion)



Clave: GJ/04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de emisién:
@ 19/Agosto/2021
Revision de Convenios y/o Contratos Versién: 01

Unidad Administrativa a la que pertenece el Procedimiento:

Gerencia Juridica Péagina: 60 de 74

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Instructivo de llenado del formato:  GJ/04/F01
Objetivo: Solicitud por la Unidad Administrativa para revisién de convenio y/o contrato.

Distribucion y Destinatario: Gerencia Juridica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
: Documento mediante el cual la Unidad Administrativa solicita la revision
1 Oficio
del contrato.
2 Eecha Se coloca en la parte superior derecha la fecha de elaboracion de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.
3 NUmero de oficio Se le asigna un nimero por la unidad administrativa.
4 Asunto Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el

asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.
Se coloca el nombre completo asi como el cargo del Gerente Juridico

5 Destinatario e 2 s
para solicitar la revision.

6 Requerimiento La Unidad Administrativa realiza el requerimiento a través del cual solicita
la revision del contrato y/o convenio.

7 Firma Al finalizar el requerimiento, se coloca la firma autégrafa de la persona

facultada.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Lic. XXXX XXXXX XXXX
Gerente Juridico. (5)
Presente.

con lo establecide por el articulo 33 fraccion VIl del Reglamento

finalidad de que sea revisado y ajustado con los preceptos legales
su momento sea suscrito por el XXX XXXX XXXX del Organismo.

Atentamente

‘ “'Tlélr‘\epan-tla‘dé Baz; México a XX de XXXX de 20XX. @
OPDMXX/XXXX/20XX. (3)

Asunto: se remite proyecto de contrato para

Con los atentos saludos de quien suscribe, por medio del presente, y de conformidad

Publico Descentralizado para la Prestacion de Servicios de Agua Potable, Alcantarilla y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla de Baz, remito a usted proyecto de contrato

nimero XXOOOOXXXXX emitido por XXXX XXXX XXXX, XXXX XXXX XXXX con la

(1) 'OPDM|

revision. (4)

Interior del Organismo

(6)

aplicables para que en

(7)
XXXX XXXX XXXX GJI04/F01
Titular de la Unidad Administrativa.
Organismo Pitiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Instructivo de llenado del formato: GJ/04/F02
Objetivo: Brindar a las Unidades Administrativas que lo soliciten la revisién de sus proyectos de contrato y/o convenio.
Distribucion y Destinatario: Unidad Administrativa.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
: Documento mediante el cual la Gerencia Juridica remite las
1 Oficio ; i E
observaciones derivado de la revision del contrato.
2 Fecha Se coloca en la parte superior derecha la fecha de elaboracién de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.
3 Numero de oficio Se le asigna un nimero por la Gerencia Juridica.

Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el

Asunto + .
4 asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.
5 Destinatario Se qqloca_ el nomb{e_ gompleﬁq _asi como el cargo de la Unidad
Administrativa que solicitd la revision.
6 Desahogo Se establecen las observaciones en el caso de que existan.
7 Fi Al finalizar el requerimiento, se coloca la firma autégrafa de la persona
irma
facultada.
Organi: Piablico Descentralizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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(1)

Tislnepantis de Baz, Méxion a XX da Y00 da 20XX (2)
OPDMIGIICU20XK. (3)
Asunto: se remite proyecic da contrete con las

cbservaciones. (4)

Nombre del titular de Ia Unidad Administrativa.
Cargo (5
Presente.

Por medio del present= y en atancidn al cficic OPDMUPEOY20XX, referente = Ia
solicitud para la revisidn del contrato nimere XOCOOCOCKK, amitido por 200X XXX
X, FECK 2, XK, con |s finalidad de que se& revisado y sjustaco con les preceptos

legsales splicables, al respecto. remito = usted, =l preyecic con las cbservaciones rezlizacas

(8)

por ests Garencie Juricdica con Iz finslidad considerarse para |z suscripcion dal contrato,

Sin otro an particular por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

(7)

KUK KXKK XXKK
Gerente Juridico.

PIRLOGRR TR

(GJI04/F02)

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Sin modificaciones de validacion.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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GESTION O TRAMITES PARA REGULARIZAR LA PROPIEDAD DE LOS
BIENES INMUEBLES PATRIMONIO DEL ORGANISMO (GJ/05)

PRESENTACION.

La Gerencia Juridica de manera directa o por conducto del Departamento de lo
Contencioso y/o Consultivo dentro de sus atribuciones tiene la realizacion de tramites
necesarios para regularizar la propiedad de los bienes que conforman el patrimonio del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, asi como autorizar
los aspectos juridicos de los expedientes administrativos de los inmuebles que por
condiciones fisicas, juridicas y técnicas sean susceptibles de considerarse dentro del
programa de desincorporacion, enajenacion y cambio de destino.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Gestion o tramites para regularizar la propiedad de los bienes inmuebles patrimoniales
del Organismo.

OBJETIVO.

Realizar Gestiones o tramites con el objeto de Regularizar los bienes inmuebles que se
encuentran en posesion del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México, a fin de dar certeza juridica y contar con la documentacién que
acredite la titularidad de los bienes ante las autoridades competentes.

ALCANCE.

Aplica principalmente a la persona Titular de la Gerencia Juridica asi como al
Departamento de lo Contencioso y/o Consultivo adscritos a la Gerencia Juridica en
coordinacion con el Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales,
dependientel Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, asi
como a como algunas Unidades Administrativas del municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Caddigo Civil del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.

Organi Piblico D lizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral Del Estado De México.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
Meéxico, publicado en la Gaceta de Gobierno Nuimero 41 Tomo CCVII del Estado Libre y
Soberano de México, de fecha 04 de marzo de 2019, y las reformas y adiciones y
derogaciones publicadas en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, de fechas catorce de junio de dos mil diecinueve, veintitrés de septiembre de dos
mil diecinueve, diecisiete de enero de dos mil veinte y catorce de mayo de dos mil
veintiuno.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Publicada en el afio
2018 por el Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), con nimero de Consejo
Editorial de la Administracion Publica Estatal CE: 203/09/15/18.

Guia para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2019-2021. Publicada por el
Instituto Municipal de Planeacién de Tlalnepantla de Baz (IMPLAN) en febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES.

La persona titular de la Gerencia Juridica del Organismo Publico Descentralizado para
la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México debera analizar la documentacion con la que se
cuente en relacién a los bienes inmuebles y determinara las acciones a realizar de
conformidad con el tipo de tramitacion requerida por dicho bien con apoyo del
Departamento de lo Contencioso y el Departamento de lo Consultivo.

El Departamento de lo Contencioso y el Departamento de lo Consultivo del Organismo
Pablico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México realizara un estudio
de los documentos que se encuentran en el expediente y proporcionara el camino a
seguir en cuanto a cumplir con toda la documentacién requerida para ser proporcionado
la persona titular de la Gerencia Juridica y este determine las acciones a realizar.

Organi: Piablico D lizado para la Ps i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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DEFINICIONES.
Bien inmueble: es aquel bien que no puede ser transportado de un lugar a otro a causa
de sus caracteristicas.

Organismo: El Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Tlalnepantla de Baz,
México.

INSUMOS.

Para la intervencion de la Gerencia Juridica en los procedimientos relacionados con la
tramitacion para regularizar la propiedad de los bienes inmuebles patrimoniales del
Organismo, es necesario llevar a cabo un censo de los inmuebles en posesion con los
que cuenta este Organismo para verificar que bienes requieren regularizarse.

RESULTADOS.

La obtencion de la documentacion que sirva de soporte para la obtencion de la titularidad
de los inmuebles como lo es la Escritura Pablica expedida a favor del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del municipio de Tlalnepantla de Baz, México.

POLITICAS.
Promover la coordinacion entre las Unidades Administrativas de este Organismo que
tienen injerencia en estos procesos con la intencién de brindar informacion certera.

Brindar atencion y seguimiento al listado de bienes inmuebles que faltan por regular y
gestionar todos los tramites a fin de acelerar los procesos.

Organi: Piblico Descentralizado para la P; i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

Organi: Piablico Descent

lizad:

paralaP; i6n de los Servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Quinta Seccion)

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD |
1 Unidades Administrativas del OPDM Analizar las probleméaticas que llegan a tener diversas Unidades
Administrativas del Organismo.
2 Gerencia Juridica Recibe y remite a la persona titular de la Gerencia Juridica para su
revision.
Analiza la solicitud, define las diversas alternativas para brindar
3 |Titular de la Gerencia Juridica seguimiento e instruye al Departamento de lo Contencioso y/o al
Departamento de lo Consultivo realizar las gestiones conducentes.
4 |Titular de la Gerencia Juridica Turna al Departamento de lo Contencioso y/o al Departamento de lo
Consultivo para su seguimiento.
Titular Departamento de lo . ) . ) . -
5 |lcontencioso y/o del Departamento Estudio y realiza las gestiones necesarias para brindar el tramite
d6 o Corsultive correspondiente ante las diversas dependencias si fuera el caso.
Titular Departamento de lo En caso de ser necesario, se realiza la elaboracion de oficios para ser
6 Contencioso y/o del Departamento remitidos a las unidades Administrativas y/o dependencias
de lo G T correspondientes, solicitando el estatus de los bienes para investigar si
elgrbansulivo son o no propiedad del Organismo (Formato: GJ/05/F01). :
Titular Departamento de lo Brindar atencién y seguimiento a la informacién/documentacion 69
7 ||Contencioso y/o del Departamento necesaria, a fin de tener toda la documentacion del bien inmueble a
de lo Consultivo regularizar.
Titular Departamento de lo i L, .
8 | lcontencioso y/o del Departamento Una vez obtenida toda la documentacion, consultar la via
deiibiConsuiive correspondiente con la persona titular de la Gerencia Juridica.
Revisa las documentales e instruye a la realizacion del tramite ante la
9 ||Titular de la Gerencia Juridica autoridad jurisdiccional o administrativa correspondiente, derivado del
caso en particular de bien inmueble.
Titular Departamento de lo " . .
10 ||contencioso y/o del Departamento Una vez que se cuente con la documentacion necesaria, se procedera
ol Corsiitias a realizar el tramite correspondiente ante la autoridad competente.
Titular Departamento de lo X . . i . .
11 [contencioso y/o del Departamento Se giran los oficios correspondientes a las unidades administrativas
de lo Consultivo correspondientes, para su debida integracion en el expediente.
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DIAGRAMACION.

TITULAR DELDEPARTAMENTO DELO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DELOPDM GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA CONTENCIOSO Y/O CONSULTIVO

Analizar las probleméticas
que llegan a tener diversas
Unidades Administrativas
del Organismo.

[2)

Recibe y remite a la
persona titular de la
Gerencia Juridica para su
revision.

©

Analiza la  solicitud,
define las diversas
alternativas para brindar

seguimiento e instruye
70 al Departamento de lo
Contencioso  y/o  al
Departamento de lo
Consultivo realizar las
gestiones conducentes.

(4]
Turna al Departamento de
lo Contencioso y/o al
Departamento de lo
Consultivo para su
seguimiento.

[

Estudio y realiza las
gestiones necesarias para
brindar el tramite
correspondiente ante las
diversas dependencias si
fuera el caso.

V

4

o i Piiblico D lizado para la P; i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.
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TITULAR DELDEPARTAMENTO DELO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DELOPDM GERENCIA JURIDICA TITULAR DE LA GERENCIA JURIDICA CONTENCIOSO Y/O CONSULTIVO

En caso de ser necesario,
se realiza la elaboracion
de oficios para ser
remitidos a las unidades
administrativas y/o
dependencias
correspondientes,
solicitando el estatus de
los bienes para investigar
si son o no propiedad del
Organismo.

@

Brindar atencion y
seguimiento a la
informacion/
documentacién necesaria,
afin de tenertoda la
documentacion del bien 71
inmueble a regularizar.

Una vez obtenida toda la
documentacion, consultar
la via correspondiente con

la persona titular de la
Gerencia Juridica.

o

Revisa las documentales e
instruye a la realizacion del|
tramite ante la autoridad
jurisdiccional o
administrativa
correspondiente, derivado
del caso en particular de
bien inmueble.

—e

O i Pablico D lizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y S: i del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Quinta Seccion)
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TITULAR DELDEPARTAMENTO DELO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DELOPDM GERENCIA JURIDICA GERENTE JURIDICO CONTENCIOSO Y/ CONSULT VO

Una vez que se cuente con|
la documentacién
necesaria, se procedera a
realizar el tramite
correspondiente ante la
autoridad competente.

|
@

Se giran los oficios
correspondientes a las
unidades administrativas
correspondientes, para su

debida integracién en el
expediente.

!

FIN

Organi: Piblico D lizado para la Pr i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarilladoy S i del icipio de Tlalnepantla, México.
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MEDICION.

(Nimero de expedientes de bienes inmuebles integrados)

Eficiencia en la gestién de traimites =

Registro de Evidencias:

® Archivos administrativos.

O La actividad considera las acciones orientadas al fortalecimiento y mejora de los
procedimientos regulatorios y conductos legales establecidos, que influyan directamente
en la garantia juridica del gobierno y la sociedad asi como el Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, utilizando los medios adecuados de

tecnologia y comunicacion.

O© La actividad quedara registrada en el Formato PbRM-08c, a través del Programa
Presupuestario 01030501 Asistencia Juridica al Ejecutivo y el Proyecto 010305010105
Asesoria Juridica al Ayuntamiento mismos que otorga orientacion, asesoria y tramitacion

en el Ejercicio Fiscal vigente.

(Total de expedientes bienes inmuebles en gestion)

x (100)

Organi Piblico Desc lizado para la P: i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Quinta Seccion)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Instructivo de llenado del formato:  GJ/05/F01
Objetivo: Solicitud de informacion respecto a inmueble.
Distribucién y Destinatario: Unidad Administrativa y/o dependencia.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Oficio Documento mediante el cual la unidad administrativa solicita informacion.
2 Ntmero de oficio Se coloca en la parte sgperior derecha.la fecha de elaboracion de oficio
para tener una referencia en cuanto al tiempo.
8 Asunto Se le asigna un nimero por la unidad administrativa.
: " Se coloca en la parte superior derecha estableciendo concretamente el
4 Destinatario - :
asunto del que trata el documento para tener una mejor referencia.
Se coloca el nombre completo asi como el cargo de la unidad
5 Acreditacion administrativa, persona fisica, persona juridica colectiva, autoridad
jurisdiccional o autoridad administrativa.
i La unidad administrativa realiza la solicitud, informacion o requerimiento
6 Solicitud . N ) ] X
para regularizar los bienes inmuebles propiedad del Organismo.
: Al finalizar el requerimiento, se coloca la firma autografa de la persona
7 Firma
facultada.

Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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Tlalnepantla d= Baz. Estado de México & ** da *~* de **.
Oficio Nitmero: *#jxxesresx (2}

(3}

Asunto:

Unidad Administrativa, persona fisica, persona moral, autoridad jurisdiccional
0O autoridad administrativa competente. (4)
PRESENTE.

Acreditacién  de personzlidad del Reprasentants,
apoderado o persona autorizeds. sefislando domicilio para oir y recibir notificaciones, asj (5)
come sutorizendo & parscnsl para dichos efactos:

Manifastar. =solicitar. informar. gestionsr o requerir de conformidad a lo gqus
correspera seglin sea =l caso concrato pars la regularizacidn de los bienes inmuekiss (61
propiedsd da este Crgsnismo.

Agradeciendo la atencién que sirva car 2l presente. quado de ust=d pars cuslguier 75
aclaracidn.

ATENTAMENTE

Nombre, firma y cargo del (N
Representante, apederado o perscna autorizada por el Organismo.

G- £aras da Smazeiens 38t CaTAL 06 gE B3

GJI05/F01

REGISTRO DE MODIFICACIONES.
Sin modificaciones de validacion.

Organi Piblico D lizado para la Ps i6n de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Gaceta Municipal Numero Setenta y siete (Quinta Seccion)



76

Fecha de emision:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ e
Version: 01
Unidad Administrativa a la que pertenece el Procedimiento: Pagina:- 74 de 74
Gerencia Juridica

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA JURIDICA

Manual de Procedimientos de la Gerencia Juridica del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, aprobado en Segunda Sesi6n
Ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, de fecha 30 de septiembre de
2021.

Manual de Procedimientos de la Gerencia Juridica del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México, aprobado en la Quinta Sesion
Ordinaria del Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarilladg’y Saneamiento del Municipio
de Tlalnepantla, México, de fecha 12 de nowembr

prp——

Articulo’16 fraf j ¢ J&or del Organismo Publico
Descentralizado para’la Prestacion delos Servicios de'Agua Potable, Alcantarillado y
_Saheamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

/

ardo Chavez Rivero. - Rubrica
Gerente Juridico y Enlace en Materia de Mejora Regulatoria
Articulo 33 fraccién VIII del Reglamento Interior del Organismo Pblico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

Organismo Piiblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

17 de diciembre de 2021
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Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
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C. Jorge Morales Jiménez
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C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Gabriela Bernardo Avila
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora
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Tercera Regidora
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Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. José Gutiérrez Avila
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gomez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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