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PRESENTACION

La ciudadania Tlalnepantlense exige un Organismo que preste los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento de manera eficaz y que atienda las

- necesidades y demandas hidraulicas municipales, mediante la construccion,
ampliacion, oparacion y mantenimiento de infraestructura hidraulica.

En ese sentfido, el OPDM tiene como base las buenas practicas administrativas
emanadas de |a permanente revisién y actualizacién de su estructura

organizacional, mismas que permitiran la consecucién de sus objativos.

El presente manual documenta las acciones que el OPDM realiza para asagurar el
cumplimiente de su misién, y representa una herramienta fundamental para
garantizar que las funclones y actividades se realicen en apego a la normatividad.

El lenguaje empleado en el presente manual no pretende generar alguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas a un género u ofro represantan tanto al masculing
como al femening.

30 de mayo de 2024
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1. Objetive

Brindar asesoria juridica en términos de la normatividad aplicable y vigente, a las Unidades
Administrativas de este Descentralizado en la emisién de sus actos.

2. Alcance

Aplica a |la parsona titular de la Direccidn Juridica, asi como a la o el Titular del Departamento
de Asuntos Administratives y a |a o el titular del Departamento de Asuntos Laborales, ambos
adscritos a la Direccidn Juridica, en coordinacion con las diversas Unidades Administrativas del
OPDM, que soliciten |la asesoria.,

3. Politicas

Para la intervencién de |a Direccion Juridica en los procesos o procedimientos relacionados con 2=
la atencién de asesorias a las Unidades Administrativas da aste Organismo, s indispensable Be
de la emision de un oficio dirigide a la presente Unidad Administrativa o los Departamentos
adscritos a la misma, en el cual se especificard claramente la pratension.

Se presentardn todos los alementos para poder realizar el estudio correspondiente, y
determinar la asesoria u orientacion juridica.

4. Fundamento Legal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobiemo Estado Libre y Soberano de México®, 10, 14 y 17 da

noviembre de 1817,

* Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Publicada an el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno Estado Libre y Soberano de México™, 22 de febrero de 2013.

« Codigo Administrativo del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno Estado Libre y Soberano de México®™ el 13 de diciembre de 2001.

\ Y

I Lic. Adrian Lopexz

I Director Juridico del OPDM.

ing

Lic. Adrian Lopez Espino
Director Juridico del OPDM
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» Cbdigo de Procadimiantos Administrativos del Estado de México, Publicada en &l
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno Estado Libre y Scberano de México®, 07 de
fabrero de 1587.

s = Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periddico Oficial

“Gaceta del Gobierno Estado Libre v Sobarano de México®, 8 de marzo de 1898,
— * Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México v Municipios, Publicado en el
Periddico Oficial "Gacata del Gobiarno Estado Libre v Soberano de México™ el 11 de

— septiembre de 2014,

» Articulos 58, 58, 60 y 61 del Reglamento Interior del Organismo Piblico Descantralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado v Saneamiento del
Municipio de Tlalnepantla, México, publicado en la Gaceta Municipal Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, a 25 de julio de 2023.

§. Rezponsabllidades

Titular da la Direccidén Juridica:

Proporcionara y coordinara la asesoria juridica gque requiera el Organismo, en la adecuada
fundamentacién y motivacion de los aclos que emitan o en las aclividades que realicen con
motive del ejercicio de sus facultades.

- Debera canalizar & instruird a la Unidad Adminisirativa comespondiente, las solicitudes de
asesoria juridica conforme a las distintas ramas del derecho v a las atribuciones y facultades
. dae cada uno de los Departamentos.
— Revisa v da el visto bueno en cada una de |as respuesias a las asesorias emitidas.
La o el Titular dal Departamento de Asuntos Administrativos
Orientara y asesorara juridicamente en el ambito conciliatorio ¥ procesal o contencioso al

Organismo o sus Autoridades que sean parte, cuando estos asi lo soliciten, en los
procedimientos conciliatorios, asi como en @ elaboracidn v conlestacion de solicitudes,

- [ic. Adnan Lopez Espino | Lic. Adnian
Directer Juridico del OPDM. | Director Juridico del OPDM

30 de mayo de 2024
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requerimientos, consultas, acciones, demandas, denuncias, querellas o procedimientos
procesales o contenciosos, ante toda clase de autoridades u drganos estatales y terceros.

La o el Titular del Departamento de Asuntos Laborales

Debera asesorar a las Unidades Administrativas del Organismo, previa solicitud por parte da
las Unidades Administrativas, en la adecuada fundamentacion y motivacién de los actos que

= emitan o en las actividades que realicen con motivo del ejercicic de sus facultades, previo
acuerdo o consulta con él o la titular de la Direccion Juridica.

8. Descripcién de Actividades

Ramiten, oficia de salicitud de Unidadas i Oficio de solictud
1 asesoria jurldica sobre un tema an | Administrativas dal ﬂ'“. d cOn BCUSE o8
! particular: OPDM, Solictud. recibido.
T : Dificio de sollchud
Recibe oficio da solicitud y 58 e :
[ 2 bocinipolis o iartg | Cireccin luridica. mﬁm Fm&dhrrtidllmn.
Revisa y analiza g caso que dio Titular de la Expediente cel
3 origen & ta consulta. Direccién Juridica caso. imachassios iy
Gira instruccionss para que Tiularda la Lineas da
4 Beicxicloiie ol e Dirsccidin Juridica. accidn. Inatrusciones.
correspondiente.
Titular del
Departamanio da
Recibe instrucciones de 1a parsona Artriizg
5 fituiar de ia Direceidn Juridica Administrativos o
' TRular del Insiruccionsas. Instrucciones.
Departamanto de
Asunios Leborales.
>
Lic. Adrian Lic. Adrian Lopez Espino
Director Jurldico del ORPDAN. Directar Juridico dal OPDM
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Titular del
Sabrsgoyecio e conestaotn, | DPamenoc
furma para iy visto de intrativos Proyecio de Proyecto de
L la persona THular de ka Direccién M?'I:Ld-rﬂul " contestacian. conlestacitn.
Juridios. Departaments de
Asunios Laborales.
Analiza el proyects de contestacian
B &l cual debe ir encausado al
F Thular da la P da da
cumiplimisndc dé |0F requsitas . - . FOyecn Proyacta
lagaies que diluciden las dudas qus Direccion Juridica, contestacian. conlestacién.
S NG cumple con o8 requisiies Thular de & Obsendaciones al
B legales se precizan los emores y 82 | Direccldn Juridica Proyecio Proyecto de
insiruye la comeccién del mismo, - conlestackin, conlestacian,
TRular del
Realiza la comecclén da as Departamento de
obsarvaciones y nuevameante pasa Asunbos Observacionas Comeccion al
10 para revisidn de fa persona [iukar Adminisirativos o &l proyecto de proyecto de
de la Direccién Jurldica. Regrasa al Tiular dal contastaciin, contesiaciin,
Mo, 8. Departamenio de
Asunios Laborakes.
Aprugba &l proyecto y nemite al Taular ds s Corracciones al de
" Departamento responsable de . provects de i
seguimierts. Direccidn Juridica. i gy contestaciin,
PR 3
~ Rev | t
U \.\\'r
Lic. Adrian Lopez Espino Lic. Adrién Lopaz Espino
Director Juridico dal OPDIM Director Juridico dal OPDM
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FIN.
"
Lic. Adnian Liper Espino Lic. Adrign Lopez
Direcior Juridico dal OPDM. Director Juridico dal OPDM
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B. Anexos
Mo, CORCEPTO DESCRIPCION
Leysnda conmemorativa que se publica en el Diano Chicial de |

Federacién acorde al afta,

Mimero consacutivo que ba askgna la Direccibn Juridica pars lener
un contral intamo de los documentos que se amiten por esta

Unidad Administrativa

Se coloea en e pare superior derecha estableciando

3 ASLITD concretamente & asunto ded que trata el documento para tanar
una major referencia,

a Destinatario Se coloca el nombre completo, sl como el cargo de le unidad
administrathva que soficitd 1a revisidn.

) Desahogn Se establecen las observaciones en el caso de gue existan,

8 | Fecha Se coloca en |a parte infericr central la fecha de elaboracidn de
oficia pars tener una referenci en cuanto al tiempo.

1 Firms: Al finalizer el requenmianto, s8 coloca la firma auttgrafa de la
persona facultada.

\ \ﬁ

Espino Lic. Adrian Uspag Espino
Diractor Juridico del OPDM. Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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Asunto: Se remite opinkdn juridica.

MOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
CARGD DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
PRESENTE

Con fundaments an lo establecido por e articule 58 fracciones | y V dal Reglameanio
Intericr del Organismo POblico Descentralizado para ia Prestacidn de los Senvicios de Agus
Fotable, Alcantesilado v Sensamianta del Municipio de Tlalnepanta, México v en relacion al

oficio con namera

la consulta se

, suscrito por al

medianta al cual remite copia simpla del oficic

, @ travids del cual solicita

. con nimero de

axpediante
de Mexico, exhibido por al

para realizar diversos tramites anla

, radicado ante & C. Juez Tercero Chl de Tlalnepantla, Estado

acradita su personalidad juridica

antas citada.

Atento a lo antesior, v darvado del estudio y andBsss juridico comespondients sa indica

lo siguisnts:

Primaramanis, &3 necesario definir que, dentro del &mbilo del derecho, &l concapio de

personalidad

\ )

Lic. Adrian Esping
Director Juridico del OPDM.

ELN

Director Juridico del OPDM
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ordenarmiants Juridico, reconoce qua

Derivada e [~} antarior; &8 concluye qua

En BEQ tanar W ] términos dal articulo

refiera ko siguienta:
*...Articulo

MNo omito: menclionar gue (8

dabars ponderar las documentales con Ias que
cuanis
‘- &
|
N \
Lic. Adrian Lépez Lic. Adrian Lopez E&pino
Director Juridies del OPDKM. Director Juridico dal OPDM
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decisidn que fue sometida al Organo Jurisdiccional compatents.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saledo.

Tiainepantia do Baz, Estado de Mécdoo, & de de dos mil veiniinés.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA
DIRECTOR JURIDICO

\ Y

Lic. Adnén Lopez Espino : Lic. Adrisn Lépaz Espinc
Director Juridico del OPDM. Director Juridico del OPDM
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9. Glosario

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 gue s& conoce con gran detalle,
respaldo que tiene una contrapartida en el hecho de garantizar un manejo eficiente de una

situacion determinada.

Unidad Administrativa: Es un érea & la que se le confieren atribuciones especificas en
términos del Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlainepantla de Baz,

México.

Organismo: El Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlainapantia, México.

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: | NOMBRE'Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: | FECHA:
Pagina en la Capitulo, Namaro, Inciso y
que 88 Formato de ublcackén para Descripcion del cambio
ancusntran las modificaciones
maodificacionas
h N\
P g7
Illll"h
e Y
Liz, Adrién Lopez Espino Lic. Adrian Lopez Espino
Director Juridico del OPDM. Direcior Juridics del QPDM
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Lic. Adrian Espino
Director Juridico del OPDM

tro. Reneé Alfonso Rodriguez
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Director Ganeral del OPDM
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1. Objetivo

Atencion y seguimiento de [as quejas promovidas por la ciudadania ante la Procuraduria
Faderal del Consumidor (PROFECO) por les supuestos actos u omisiones administrativas que
emanan de las Unidades Administrativas del OPDM por la prestacidn del servicio que brindan.

2. Alcance

Aplica a todas las Unidades Administrativas que en el ejercicio de sus funciones emitan actos
y omisiones en la prestacidn del servicio que brindan y sean susceptibles de gueja por parle
de los usuarios de este Descentralizado anta la PROFECO.

3. Politicas

La Procuraduria notificara al proveedor dentro de los quince dlas sigulentas a |a fecha
de recepcién y registro de la reclamacién, requiriéndole un informe por escrilo
relacionado con los hechos, acompafiado de un extracto del mismo.

Para la atencion de quejas ante la PROFECO, se requerira de la notificacién personal
cuando se trate de la primera notificacion.

Las notificaciones surtirdn sus afecios al dia siguiente en que fuercn practicadas.

Empezardn a correr los plazos el dia siguiente en que suria sus efectos y se contara
en ellos el dia del vencimiento.

Los plazos establecides en dias se entenderan naturales, en caso que concluyan el
plazo en dia inhabil se entenderé que concluye el dia habll inmediato siguients.

8i el Gitimo dia del plazo o la fecha determinada son inhabiles se prorrogara el plazo al
siguiente dia habil.

En caso de que el proveedor no se presente a la audiencia ¢ no rinda informe
relacionado con los hechos, se le impondra medida de apremic y se cilara a una
segunda audiefgia, en un plazo no mayor de 10 dias, en caso ge no asislir a ésta se le
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impondrd una nueva medida de apremic vy se tendra por presuntamente cierto lo
manifestado por el reclamante.

4. Fundamento Legal

» Ley Federal de Proteccidn del Consumidor, Diario Oficial de la Federacién, 24 de
diciembre de 1982,

+ Ley Federal de Procedimiento Administrative, Diario Oficial de la Federacion, 4 de
agosto de 1994,

+ Lay del Agua para el Estado de México y Municipios, Publicada en el Periodico Oficlal
“Gaceta del Gobierno Estado Libre y Soberano de México®, 22 de febrero de 2013,

+ Constitlucién Politica del Estado Libre y Scberano de México, Publicada en el Periddico
Oficial "Gacata del Goblerno Estado Libre y Soberanc de México”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917.

»  Codigo Administrativo del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno Estado Libre y Sobarano de México® al 13 de diclembre de 2001.

+» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicada en el
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno Estado Libre y Soberano de México™, 07 de

fabraro da 1897.

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemno Estade Libre y Soberano de México”, 9 de marzo de 1989,

» Reglamento de la Ley Federal de Proteccidn al Consumidor, Diario Oficial de la
Federacion el 19 de diciembre de 2018,

» Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios, Periddica Oficial
“Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México™ de, 22 de febrero del

2013.
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» Reglamento Interior del Organismo Pldblico Descentralizado para [a Prestacion de los
— Servicios de Agua Potable, Alcantarillade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México, publicado en la Gaceta Municipal Organo Oficial del Ayuntamiento de

- Tlalnepantia de Baz, a 29 de julio de 2023.

— 5. Responsabilidades
= Del titular de la Direccion Juridica
= Afiende y dar seguimiento oporfuno & aguellos asuntos de cardctar conclliatorio v
=2 procesal en cualguier materia en los que intervenga como actor, demandado,
denunciante, denunciado, querellante, tercero, quejoso, autoridad responsable, tercera
p=s perjudicada o interesada, acorde a |a normatividad aplicabie.

« Debers canalizar a la Unidad Admintstrativa correspondiente, el oficio de requerimiento.

« Revisa y da el visto bueno en cada una de las respuestas nolificadas a la Procuraduria.
+ La o el Titular del Departamento de Asuntos Administrativos

« Deberd dar atencidn, seguimiento, resolucién y ejecucién de los actos de cardcter
i conclliatoria.

* Resolver los requerimiantos y sclicitudes de caracter conciliatorio y procesal.

+ Requerir 2 las Unidad Administrativas del Organismo o sus autoridades que sean parte
— de la informacién y documentacién necesaria para ejercer los recursos o llevar a cabo
las acciones necesarias para la atencién de los actos y procedimientos de caracter

e conciliatorio y procesal o contencioso.

« Brindar seguimiento con la mayor celeridad posible y evitar el aplazamiento o
postergacitn de los términcs procesales.

ey ]
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&. Descripcidn de Actividades

No. Descripcién Puesto y Area Ingsumo Salida
Unidad de
Racibe oficio de solicitud para atencidn Oficialia de Oficio de )
de la queja presentada ante PROFECO. Partas. Solictug, | Oficie de Solicitud.
Recibe ol original y sbre ol expedients | O ooco" Oficio de
comespondisntes, Solicitud, Expediente.
2y analze la quefa presentads:. | o0 e 1
5 | establece lineas de accién sobre las que | '8 00 _
debara sjustarse la contestacion de la Jitkdicn. Expedianta Lineas de acciin
queia ante ka PROFECO.
Gira instrucciones daspues de anakzar la
dosumentaséa presentada acorde 2 les T“”“”‘E:'
posibles soluciones nmiﬂm Expedients
Recibe instrucciones y realiza un analisis m":m :
5 detallado sobre ks :‘ﬂm 4% Aarics Expedients. F‘m;:ﬂﬂ de Oficio
; Adminiatrathvos Soliciud
Mediants oficio solicta  la Uinidad Thuardel | Proyecto de
L Administrative los documentos D:" Oficio de Oficio de Solicitud
PO Administrativos |  SOicHud
Recibe & integra informacién Adminisiratives | DTS 8 | fps de Solicitud.
! : Solicitud,
del OPDM.
Mediante oficio envia 2 informasisn, aurl'w“-m 4s | Oficiode Oficic de
& dal OPDM, Solicitud, Respuasts.
%
LY
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MEXICO

Atencion de quejas ants la | Codigo: OPDMIPEIDNGZ Fecha de Revision:
PROFECO Ls Enero 2024
Fecha de Emisidn: Nurmaro de Revisidn: 1
Mo. Descripcion Puesto y Area Insumao Salida
Thuiar dal Ofizio da
Raciba informacidn y formula ia
2 i de I queja, protegisnds los Dzummamu mu:ﬂndu P da Ofics
intenessas juridicos, administratives yio MmIJnlish'mm““t?‘ Mmlnuh-uﬁu”“ die contasiacian,
Bcondmicos, ) 5
Tiusar del
Ramite para visto bueno de ia parsons Departamanto Proyecio de —
10 tiular da la Dirsccibn Juridica. die Asuntos Oificio de [———
Administrativos | contestacion. o ;
Recibe y revisa Ia contestacion de & :
S
Titular de la
1 LCumple con los requisitos legales Dn'mb:n Sficlo de Oiicio de
11.1mﬁmpmlmmﬂ“ﬁni 14 Juridica. contestacion, contestacshn,
11.2 No pasa al No.12
51 no cumple con los requisios legales Tiular de la
12 s& precisan los emores y se instruye la Direccidn Cficio de wm
comeccin del misma Juridica. conlestacion. w2 -l
Realiza la coreccidn de lzs Thtular del
obsanvaciones y nuevameante pasa para | Departamento Provects de L
13 revisién ce Ia persona tuiar de 2 deAsunios | Oficlode | Froveciods Dfico
Direccién Juridica. Administrativos | contestacidn, | °° '
Regresa al No.11. :
Dficio de Oicia de
Thuiar de la :
contestacian coniestacian
™ e i g i definitive. definitiva,
Thular Oficio de
Remita para gue sea presentads ants Dlrm;;'lu mﬂlm contastacidn
15 PROFECO. Joridica. dafinitive dafinitiva,
N ]
\
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Mo. Descripcién Puesto y Area [nsumo Salida
Thutar del
Departamanto Oficic de Oficio de
g5 | Recibe, recabaa fima comespondiente | " suintes | contestacion contastacitn
' Administratives definitivo. definitiv,
Tiodar a8l
Remie & conlestacion via documental o | Departamento Cificio da Oficio de
17 mediante comparecancia ania ide Asunios contestacidn contestacion
PROFECO, Administratives definitho. dafinitive.
Tituer del
Se brinda seguimiesnto al expediente Departamants Oficio de ki i
18 hests k& conciusidn dal mismo v 58 de Asuntos cantestacidn Exped]
archiva Adminigtratives dafiniiwa
FIN.
I [
| \ ¥ \1".51?
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8. Anexos
No. CONCEPTO DESCRIPCION
Layenda conmemaorative que se publica en & Diano Oficial da la
= 1 | Encabezado, Fedaracion acorde al aho.
Nimaro consecutivo que he asigna la Direccidn Juridica para taner
2 | Mimero de oficio un control inferno da ks dotumantos que &8 amiten por efa
Linidad Administrativa.
= Breve texto que s coloca en ta pane supenor derecha, en el cual
3 | Asunto egeribind de manera concrelaments el ssunto del que trata el
documento pana tener una major referencia.
S8 coloca e nombra compelc oel ftular de la Unidad
4 | Destinataric Adrinistralive 8 la cual 2 destinara dicha oficio, asl como el cargo

gue tiene el Tiular de la Unidad Adminisirathva seguide de (a
3 palabra "FRESENTE". =

S describa el oficio que dio origen &l requerimiento, para
5 | Cusrpo dal oficio posteriormente solichar 8 & Unidad Administrative un informe

detafado de todas las circunsiancias que rodean dicha evento.
& | Fache do ambskin dal secil Se coloca an la parte inferior la fecha de elaboracion del oficio para

tener una referencia en cuanto a temporakidad.
= | Firma Al finalizar el desahogo, se coloca la fime autbgrafa de la persona

fecultads para realizar el requerimients.

Y
= ! . L

' Lic. Adrian Lopez Esping Lic. Adrién Espino
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Nimero de Oficio: OPDMDW___2023.
Asunto: Solicitud de Informacidn.

HOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
PRESENTE.

Por esie conducio v en atencidn & la guela presentada ante ka Procuradurla Federsl del
Caonsumidor, Debegacidn Tlalnepantia, an &l expedients . por alfla G
medianie el escriio de fecha dal pradio ubikado Bn Tiainepantia da
Baz, Estado de México, la cusl se anaxa al prasente en copla simple para sy pronta referandia.

En viriud da lo anteror, solico & Usted envid a esta Direccidn Juridica en un téming no
mayor de TRES DIAS HABILES. el expediente sperurado. asl como un informe detallado y
pormenarizedo schre los aclos que dedvan de fa quega, con la finafided de que esla Linidad
Administrafiva esta an posibilidades de rendir & informe requeride por la Procuraduria Federal del
Consumidor, Delegacion Tlalnepantia, ¥ no incurir en responsabilidad alguna.

Agradeciendo ka atencidn que sirve dar al presents, quedo de usted.

Thalnepanta de Bar, Estado de México, & de de dos mil veintitréa,

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA
DIRECTOR JURIDICO

[ ]
\ X
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M. CONCEPTO DESCRIPCION

Leyenda conmemorativa que se publica en el Diario
1 | Enosbuenads Oficial de I Federsciin scords al 8fio.

Se colpca en la parte supedior derecha al numero de

: = I expediente signado por PROFECO.

Se coloca en i parte supenor derecha el momboe del
o consumidor. _

Mimero consecutivo que ba asigna la Direccidn Juridica

4 | Momeno de oficio para tener un contral Interno de los documentas que se

ermiten por esia Unidad Administrativa.

Sa colpca an la parte supencr derecha estableciendo

3 Mombne del consumidor

& Agunia concretarmente &l asunto del que trats el decurmento
pars tener Una major referencia.
+ | Destinatario Se colca el nombre completo, asl como ¢l cargo con e

gue se ostenta el requirente por parte de PROFECO. |
t Se coloca &l nombre de la persona facultada, asl coma
Acreditacidn de perscna facultada la poreditacion de la misma sefalando ios preceplos
= | dicos que ko ostenian con este cargo.

realza un enslisis de lo soliciado conforme a cada

. o | Desahogo de requerimianto hsbimsmoont i
Se coloca en la parte inferior centrada la fecha de
10 | Fecha de emisidn del escrils elpboracién de oficio pare tener una referencia en
cuanbo al tem
Al finalizar »f desahogo del informe, se colpca |a firma
11 | Firma sudgrafa de [a persona facultada dando por conchuido
&l oficio da referencia.
o
\ *\3/
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EXPEDIENTE:

CONSUMIDOR: i

OFICIO:

ASUNTO:

Lic:
PROCURADOR FEDERAL DEL CONSUMIDCRL
PRESENTE.

LiC. , promoviendo en mi cardcler de apoderado legal dal

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

30 AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,
MEXICO, quien acredita su calidad de ficonclada/a en derecho mediants ta cédula profasional con

nimera _ personabdad que acredito en términos del Ingtnemants Motanal Mdmeno
_ volwmen_  pesadosntelafedel i 0 Molero Plblico Mimeam _
el . &l gyl 9e axhibe en copie cerificada v copia simple para qua previo colejo y

certificacién se haga del mismo, me sea devusiia |a copia cartificada por notaro v |a copla simple
gue cerfifigue esta auvioridad sea agregada 2 los aulcs. soliciiande desde esie momento lenga a
blen ordenar obre an aubos 1a cerificacion respecio del cotejo ded instrumento an mencldn, (o anferor
para kos efecios legales cormespondiantes, sefislando como domicilo para oir y recibir loda clase de
polificaciones sun |as de cardciar personal del whicado en Calle Riva Palacio Nimero B Colonia
Tialnesantia Centro C.P. 54000 en &l Municipio de Tieinepaniia de Baz, Estado de Mduico,
solcitando desde ssts omenio sea reconocida la personalidad con la que mo ostenio, asl como
también |a de ios profesionisias qua sparecen en dicho bestimania,

Ante usted con el debido respeto companezeo ¥ axponga:

—_—eeeee MANIFESTACIONES

LY -

rF_»

\ |

Lic. Adrian Lapez Egpi Lic. Adridn LogEz Espino
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Pa lo anterior expuesio v fundado solicio & usted:

PRIMERLC. - Tenar por prasentade an empo y forma ashe escrio,

SEGUNDO. - .

TERCERD. -

Tiainepantia de Baz, Estado de México, a da da dos mil velnifinds.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA
DIRECTOR JURIDICO

1 Y
\\ \f
| v
Lic. Adridn Ldpez Esping Lic. Adridn Lbpez Espino
Director Juridico dal OPDM. Director Juridica del OPDM
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8. Glosario

PROFECO: Procuraduria Federal del Consumidor, es un Organismo Publico Descentralizado
de la Secretaria de Economia la cual sa ancarga de defender los derechos da los

consumidores,

Queja: Reclamacién 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.

Organismo: Es el Organismo Piblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tialnepantia, México.

32 10.Control de Revisiones

RESPOMNSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Pagina en la Capitulo, Nomero, Inciso y
quese Formato de ublicacién para Descripcitn del cambio
gnclaniran las modificaciones
modificacionss
SN 3
L ; Apro
| U \ \\‘
Diracior Juridics del OPDM. Director Juridico del OPDM
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LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,

Manusl de Procedimiantos de la Direccldn de Juridica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA a
FE]H

L)

(Gestibn o Trimite pars | Codgo. OPDOMPEDJ03 Fecha de Revision,
regularizar la Propledad de los | il Enero 2024
Bienes Inmuebles Patrimonlo del | Fecha de Emisisn: Mumero da Rewvisidn: 01
Organismo Duciembre 2023 Nimero de Péginas: 34 de 82
Direccion Juridica

1. Objetive

Regularizar la propledad de los bienes inmuebles patrimonio de este Descentralizade, mediante
la realizacién de gestiones o framites que permitan obtener al titulo de propiadad a favor de
este Organismo debidamente inscritc en el Instiluto de la Funcion Registral del Estado de
México.

2. Alcance

Aplica principaimente al Consejo Directive del Crganismo, a la o el Tilular de la Direccion
Juridica, en coordinacién con el Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales,
dependiente de este Organismo, asl como a algunas Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. e

3. Politicas

= Para la regularizacién da los bienes inmuebles, se deberdn analizar los antecedentes y
documentos con gque cuenta el Organismo y en base a los mismos se iniciaran las
gestiones.

e Se deberd acudir ante las Dependencias yio Entidades respectivas, a brindar el
seguimiento a las gestiones o framites realizados, con el objetivo de cbtener resultados

favorables, hasta su total conclusidn.

= Una vez que se obtenga el titulo de propiedad a favor de este Organismo, debidamenta
inscrito en el Instituto de la Funcidn Registral dal Estado de México, debera ser remitido
al Departamento da Patrimonio y Servicios Generales para su resguardo, por ser dicha
Unidad Administrativa la encargada de controlar los blenes inmuebles del Organismo.

= La Direccién Juridica debera atender todas las invitaciones al Comité de bienes muebles
& inmuebles, en cada una de sus sesiones tanto ordinarias como extraordinarias.

[Apto
. \?r
| i
i Liz. Adridn Lopez Esping Lic. Aclriden Espino
Directer Jurigics del OPDM. Director Juridico del OPDM
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Orgenismo Diciembre 2023 Nimero da Pagines: 35 de 82
Direccién Juridica

« La Direccidn Juridica debera acudir semestraimente al levantamiento del Programa de
Inventario de Bienes inmuebles de este Organismo, en las fechas establecidas por la
Unidad Administrativa responsable.

4. Fundamento Legal

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Dilario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1817.

Consfitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceata del Gobiemo Estado Libre y Soberano de México”, 10, 14
¥y 17 de noviembre de 1817.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios, Periddico Oficial “Gacata del
Gobierno Estado Libre y Soberano de México” el 7 de marzo de 2000.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México, Periédice Oficial “Gaceta del Gebiemno
Estado Libre y Soberano de México” el 3 de diciembre de 2007.

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno Estado Libre y Sobarano de México™, 22 de febrero de 2013,

Cédigo Civil del Estado de México, Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo Estado
Libre y Soberano de México™, al 7 de junio de 2002,

Cadigo de Procadimientos Clviles del Estado de Méxice, Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno Estado Libre y Soberano de Méxice”, el 1 de julio de 2002.

Cédigo Administrativo del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Goblemo Estado Libre y Soberano de Méxice™ el 13 de diciembre de

2001. \
LY L
rﬂﬁ
\ \ W\
Lic. Adridn Eﬂﬁ Esping Lic. Adrién Lﬁuéapm
Direclor Juridico dal OPDM. Director Juridico ded OPDM
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« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxice, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiermno Estado Libre y Soberano de México”, &l 07 de febrero de 1997,

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobiemno Estado Libre y Soberano de México®, 8 de marzo de
1898,

« Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios, Periddico
Oficial “Gacata del Goblerno del Estado Libre y Soberano de México™ de, 11 de
septiembre del 2014.

= Reglamento Interior del Institufo de la Funcion Registral del Estade de Mexico,
Periédico Oficial *Gaceta del Gobiemno Estado Libre y Soberano de Mexico® el 3 de £=
abyril de 2008.

« Lineamientos para el Registro y Contrel del Inventaric y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las entidades fiscalizables
municipales del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficlal “Gaceta del
Gobierno Estado Libre y Soberano de México®, 11 de julio de 2013.

s Articulos 58, 58, 680 y 61 del Reglamento Interior del Organismo Piblico
. Descentralizado para la Prestacidn de log Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México. publicado en la Gaceta
Municipal Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, a 29 de julio de
2023.

5. Responsabilidades

El Organismo
= « Cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia técnica y administrativa

an el mjc;?{wma - ‘h%ﬁ\
% \ )
L&a'xLEsuim Lic. Adnian Lﬁ:a:: Eaping

Lic. Adrign
Director Juridico del OPDM. Diractor Jurldico dal DPDM
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[Gestibn o Tramite para | Codgo. OPDMPEDID3
regularizar la Propladad de los

Fecha de Revisiin
Enano 2024

Bianas Inmuebles Patrimonlo del | Fecha de Emision:

Numero de Revision: 01

Organismo Diciembre 2023

Direccidn Juridica

Nimearo de Paginas: 37 de 82

El Consajo Directive

« Autorizard @ &l o la directora General a realizar actos de dominio sobre los bienes

inmuebles propiedad del Organisma.
Del Titular de la Direccién Juridica

« Realizara los tramites necesarios para regularizar la propledad de los bienes inmuebles
que conforman el patrimonio del Organismo, por conducto de élo la Thular o a través del

personal a su digno cargo.

s Canalizar e instruir a la Unidad Administrativa correspondiente, para la realizacién de
gestiones o trdamites para la regularizacién de los bienes inmuebles.
« Revisar y dar el visto bueno en cada actuacion realizada por su personal a cargo.

« Realizar los trAmites necesarios para regularizar la propiedad de los bienes inmuebles

gue conforman el patrimonio del Organismo.

€. Descripcidn de Actividades

S —
Recibe &l Oficio de solicud o instruccadn

directa, derivado de las probleméticas Unidades Oficio de

’ que llegan a tener diversas Unidades Administrativas dal DOficio de solleiud con
Adminisirativas del Organisma en OPDM Soliciud. acuse de
relacion a los blenes inmuables ' recibido.

propiedad del Organisma.

Oficio de

Reciba y remils & |8 parsona Tilular de & ; Cficio de golicitud con
o Direccién Juridica para su revisidn. Oirmcclon Aol solicitud. m&d?

|

\\-.

\

Lic. Adrian Lopez Esping Lic. Adnan Lopez Esping
Directar Juridica del OPDM. Director Juridico del OPDM
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n o Tramite para | Cbdigo DOPOMPEDJIMDA Fecha da Revision
regularizar la Propledad de los | B Enaro 2024
Bienes Inmuebles Patrimonio del | Fecha de Emisian: Murman de FRevision: 01
Qrganisma Diciernbra 2023 Nimero de Pdginas: 38 de 82
Direccidn Juridica
No. Deoipol Puesto y Area Insumo Salida
MIi:Ihlﬂdanduﬁquuﬁﬂrlﬂ R —
alternativas para brindar seguimiento e sali
3 insiruye al Deparemanto de Asuntcs Oi m.j:”h £On acuse de umn“
Administrativo a realizar las gestiones recibido. '
conducentes.
4 | Tumaperasuseguimiento. DT e 8 o |Lineas de accion. | Expediente.
Sa realiza el estudio y las gestionss
Personal adscrito 8
5 mhpammll_ﬂdﬂh la D : Expedianta, :
cofespondients anta (s divarsas Juﬂ"mh' Gestiones
ncias i fosra el caso.
En caso da sar necesano, e reglize @
elaboracitn de oficios para $&r remitidos Oificio da
A las Unidades Administrativas yo Parsonal adscrite a
& dependencias comespandiantes, a Dlireccion Gficio de solicitd con
solictando el estatus de los blenes para Jurfdica. salicitisd, acuse de
h'I':lIlIﬂ-lf!Iauﬂumpmpmdal recibido.
Eﬂndnrmﬂnyunuh'nluntnulu —
informacion | decurnentacidn necasaria, 8 | Personal adserito a Oficio e e
T fin dis tanar toda la documentacidn del ia Direccion mhnmddn Oficio
bien inmueble a regularizar, Jurfdica. mi . respuesta.
Una vez cblenida loda la documentacion | Personal adscrito a | :
B consultar a le persona Titular de |a la Direccign Expedienta. :“' N
Direccibn Juridica Juridica. .
Revisa los documentales e instreye & 2
realizacién del Irdmite ante la autonidad Titular de la
comespondianta, derivads del caso an
___ particular dal blen inmusble.
mmmm&&dﬂﬂmmh
abtencidn del documenbs con &l -]
10 | scrediea tiuiaridad del inmuedie pars | o D= T2 E | Gestiones. v
proceder al registro ante ef IFREM. ¥
"-.I
1]
Lmﬁ.:lrﬂﬂ E:ﬁ:lm Lic. Adrian Lopez Espino
| Ditector Juridics del OPDM. Director Juridico del OPDM
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Gestion o Tramite para| Cédige: OPDMWPEIDJICS Fecha de Rewisien:
regularizar la Propiedad de los _ Enero 2024
Blenes Inmusbles Patrimonio del | Fecha da Emisién: Mumerc da Revisién: 01
Organismo Diciembre 2023 Mimero de Pégines: 38 de 32
Direccitn Juridica
No. Dancripain Puesto y Area Insumo Salida
Sa gira el oficio correspondiante a las Titul
11 SH s 4o a Direccién Oficios. | Archivo del
correspondients para su debida Jurtica axpadients.
integraciin en ¢l expedients.
FIN

i Juridica del OPOM. Director Juridico del GEDM
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Gestibn ©  Tramite  para | Codigo: QPOMPEDNI3 Fecha de Revsien.
regularizar la Propledad de los Enero 3024

Bienes iInmusbles Patrimonio dal | Fecha de Emisitn: Numeno de Revisidn: 01
Organtamao Diciamboe 2023 MNimen de Paginas: 40 da 82
Diracelbn Juridica

7. Diagrama de flujo

a4

1

\ HJ
Lic. Adrian Lopez Esping

Lic. Adrian Lopez Esping
Direcior Juridico dal OPDM.

Direcior Juridico del DPDM
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iz o Tramite parz . OPOMPEDUMS Fecha de Revisian,
regularizar la Propledad de los B Enero 2024 0
Bianes Inmusbles Patrimonio del | Fecha de Emisidn: MNumens da Revisien: 01
- Organismo Diciernbre 2023 Namero de Paginas. 41 de §2
Diraccidn Juridica
L B. Anexos
= No. CONCEPTO DESCRIPCION
Leyands conmemorativa que s publica an & Diario Oficial da s
A T— Federacién acorde al afio,
- Mumer consacutivo que le asigna la Direccion Juridica para tener
2 Momens de oficia un contrel interno de los documentos gue se emien por esta
Unidad Administrativa.
e coloce en la parte suparior deracha aslableciendo
- 3 Agunio concretamenta el asunto del que treta sl documenio para tenes
una major referancia,

Sa colcca el nombre completo Oel thuiar de ta Unidad
Administrativa a la cual se destinard dicho oficio, asl coma el cango

& tinaterl gue fiene & Thular de la Unidad Adminstraliva seguido da ia
L. palabra “PRESENTE",
[ Cuerpo del escrito Sa redacla la solicitud realizada por ka Direccitn Juridica,

Eamhmmhpmhlnfu'brmltm&mnﬂ
oficic pare tenar una raferencia an cuanto al tismpo.

- Al finalizar 8l requermienio, se coloca la firma autdgrafa de la
persona facultada y cargo.

30 de mayo de 2024



ﬁ

T ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
~. __ LAPRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA m\'

POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientes de la Direccidn de Juridica

Gestion o Tramite para | Godge GPDMPEDJI03 “Fecha de Revison,
megularizar la Propiedad de los | p Enerc 2024
Blenes inmuebles Patrimonio del | Fecha de Emisen. Mumero de Revision: 01
Organismo Diciambre 2023 Mumero de Péginas; 42 de 52
Dirsccién Juridica
Mimero de Oficlo: OPDMDWU___ 2023,
Asunio: Actuslzacion da carificados.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
PRESENTE

Por instrucciones &l Director Genersl del Organismo Piblico Descentralizado para la
Prestacian de los Senvcios de Agua Potabla, Alcantarillado v Saneamienio ded Municipso de
Tielnepantis, México y con fundamento en los articulos _______ del Reglamanto Interior
de aste Organismo, elfla que suscribe Titular de la Direccion Juridica de esle
Dascentralizado, sefialando como domidlio para oir ¥ reciber notificaciones &l ubicado an Calle
Riva Falacio Nimaro Ocha, Colonia Tialnepantia Centro, C.
P. 54000, Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, autorizando para los mismos
efactos, asi como para realizar cualguier trémite relacionado con la presente solicitud o recoger
documanics en relecéin el presente asunio, respetucsaments expongo o sigusenie:

Darvado del Programa de regularizacidn de bienes Inmuebles iniciado por esta
Organismo Descentralizadc, al respacto soliclio respetuosamenta, gire sus apreciables
instrucciones a quien coresponda a afecto de que se exente el Pago del Impuesto Sobre
Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles,
Impuesto Predial, de los derechos por la expedicién de los Cartificados de Pago de Impuesio
Predial y Cerificado de Clave y Valor Catastral y Aportaciones de Mejoras, comespandiantss

Y
Lic. Adrian Lopez E.hlnl:l Liz, Adridn Lépez Esping
Director Juridico dal OPDM, Director Juridico del OPDM
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o Tramite para | Codige: OPOMPE/DJO3 Fecha de Revision.
regularizar la Propiedad de los Enero 2024
Bienes Inmuebles Patrimonio del | Fecha de Emisidn: Mumeara de Revisian: 01
Organismo Diciembre 2023 Nimero de Paginas: 43 de 82
Direccidn Juridica

al afic dos mil veintitrds, a5l como edender |a actualizacidn de documentos, del inmuseble
danaminado con clave catastral

Por lo anterior v con fundamento en el articulo 115 fraccidn IV, inciso ¢, pamado segundo de
la Consfitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanes, expongo.

FUNDAMENTACION Y MOTIVACION DE LO
SOLICITADO

En razfin da lo anterior, resulta procedanie olorgar |a exencion en al pago do derechos gue
causen por los sanvicios que presta el H, Ayuntamiente de Tlsinepantia de Baz, Estado de México,
pars lo cual solicio a ustad: s& exentd & pago del impuesto scbre adquisiciones de inmuebles y
oiras operaciones freslativas de dominio de inmuebles. impuesto predial, de los denechos por ka
expedicion da los cartificados de pago de impuesio predial, de los derechos por la expedicidn e los
carificados de pago de impusesto pradial y certificado de clave y valor catasiral y aportaciones a
mejoras correspondientes &l afo dos mil veintitrds, asl como extender la actualzacion de los
documentos, del inmueble gua & continuacian sa describa;

Inmualia de nominado
con cigve calasiral

ubicago an . diel Municipio de Tisinepantis
de Bar, Estaci de Méxco.
b Y
” %
: %
| \5 \\U_
Lic. Adrian Lépez Espine Lic. Adrian Lapez Espino
. Director Juridico det OPDM. Director Juridico del OPDM
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Cabe mencionar, que &l inmusebie descrito an al parralo gue ameceds, =8 encusnira an
pisEsion ol Crganismo, en concaplo de dueiio, de manam pdblica, pacifica, confinua y de buana

fe y es ulilizado por nsin Organismo COMo
enconirdndose actualmonte on operacion, of cual beneficia a In
Colonia _ - ... del Mumscipio de Tlalnepantia, proporcionando agua potable a unas

poblacién considerable de habilantes. por (al molivo |a expedicidn de los documenios solicitados
son elamanios indisponsable para dar cerfeza ¥ cardidumbra juridica, al acto de regulanzacion,
legalizando asi [a poseskon del inmasetde,

Por o expussio a usied C,
atendiendo pido;

, THular de la Tesorara Municipal,

PRIMERCD: Tenga & bien auonzar la exancidn y acilaizacon de los cenificados que sa anaxan &l
presente, comespondientes al afio dos mil veindinés.

SEGUNDO: Se expida a favor del Crganismo Publioo Descontralizado para s Prostacion de 1os
Servicios do Agua Potable, Alcantariliado y Sanesmiento del Munksipio de Tialnapantia, México, la
aclualizacdn de las constancias de cerificacidn que corespondan ol afio dos mil veintiires,
cormeapondiees o cafificado de sxenciin del impuestn predial, cerificecidn de no adewdo de
aportaciones de mepbras, cerficacion de cabve y valor catastnal del iInmueble. previa acredilacidn de
derachos legalmeanta cormesponden denlro dal misma.

Sin mas por al momenio reciba un cordial saluds,

Lic. Adridn spinG Lic. Adrian Lapez Espino
Dwesctor Juridico dal OPOM Darector Juridico dal OPDM
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- DIRECTOR JURIDICO

'
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8. Glosario

Bien inmueble: Es aguel bien gue no puede ser transportado de un lugar a otro a
causa de sus caracter(sticas.

Organismo: E! Organismo Pulblico Descentralizado para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento del Municipio de
Tlalnepantla, México.

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMERE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Pagina an la Capitulo, Nimero, Inciso y
quasa Formato de ublcacién para Dascripcion del cambio
ancusntran las ificaciones
modificaciones

[Apro
‘ A
Lic, Adridn Espino Lic. Adrian Lipaz Espino
Director Juridico del OPDM. Director Juridico del OPDM
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- Revision de convenios y/o contratos

Lic. Adridn Lépez Espino D
o Director Juridico del CPDM \
Autorizd
i l}x ?;“__X_

Mirc. Reneé Alfonso Rodriguez
- Yéanaz
Director General del OPDM
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= 1. Objetivo

—_ Salvaguardar los intereses juridicos/administrativo de este Desceniralizado, mediante la
revision de convenios y/o contratos apegados conforme a derecho.

2. Alcance

Aplica a la o el Titular de la Direccion Juridica en coordinacién con los Departamentos de
Asuntos Administratives y Departamento de Asuntos Laborales, asi como a aquellas Unidades
Administrativas, gue requieran y sean susceplibles de instrumentar contratos y/o convenios.

&5 3. Politicas

- » La revisidn de convenios y/o contratos, se realizara dnicamente cuando esltos hayan sido
remitidos mediante oficio o por cormeo electrénico dirigide a la Direccién Juridica.

» El convenio yfo contrato debera contener los siguientes lineamientos:
" » Elobjeto y fin debera ser posible en el deracho.

- s Los derechos v obligaciones establecides en los contratos o convenios no sean
contradictorios a la normatividad juridica aplicable.

« Aplicar en tode momento el sentido legal y la economia procesal para efectos futuros.

L s MNo hay termino legal aplicable para revisar los instrumentos juridicos, pero dicha
actividad deberd realizarse en la brevedad posible, lo anterior, de conformidad a lo

= astipulado en la normatividad aplicable para el instrumento de que se trate.

= 4. Fundamento Legal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el Periddico

Oficial "Gaceta del Gobiemo Estado Libre y Soberano de México®, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917.

Rey
3 \\
i /
Lic. Adnian Lopez Esping
Director Juridics deld OPDM

[Ap \
Li:..ﬁ.ﬁnmﬁ:’%'w
Directar Juridico del OPDM

30 de mayo de 2024
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« Codigo Administrativo del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno Estado Libre y Soberanc de México” el 13 de diciembre de 2001,

« Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico, Publicada en el
Pericdico Oficial “Gacata del Gobierno Estado Libre y Soberano de México™, 07 de
febrero da 1887,

« Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Cédigo Civil del Estado de México
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno Estado Libre y Soberano de
México®, 9 de marzo de 1898,

« Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta dal
Gobierno Estado Libre y Soberano de México®, el 1 de julio de 2002.

« Ley de adquisiciones, armendamientos y servicios del sector plblico, Diario Oficial de la
Federacitn el 4 de enerc de 2000.

+ Ley de Obra Piblica y Servicios relacionados con los mismos, Diario Oficial de la
Faderacion el 4 de enero de 2000,

» Ley de Contratacién Publica del Estado de México, Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno Estado Libre v Scberano de México”, el 03 de mayo de 2013,

» Libro Décimo Segundo del Cédige Administrativo del Estado de México, Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno Estado Libre y Soberano de México”, el 15 de diciembre de 2003.

« Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Publicada en el Periodice Oficial
“Gaceta del Goblerno Estado Libre v Scberano de México®, 22 de febrero de 2013.

« Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios Periddico Oficial
“Gaceta del Goblerno Estado Libre v Soberano de México"23 de octubre de 1998,

[ Riwis | \
i
\ \ % \ J..:' S
Lic. Adridn [ipez Espino Lic. Adnan Copez Espino
Director Juridico del OPDM Director Juridico dal OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de México y Municipios, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México™ de, 22 de febrero del
2013,

Reglamento de la Ley de Qbra Plblica y Servicios relacionados con los mismos, Diario
Oficial de la Fedaracion el 28 de julio de 2010.

Reglamento da la Lay de Contratacién Plblica del Estado de México Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno Estado Libre y Soberano de México®, el 25 de octubre de 2013.

Articulos 58, 58, B0 y 61 del Reglamento Interior del Organisma Plblico Descentralizado
para la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Municipio de Tiainepantia, México, publicado en la Gaceta Municipal Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, a 29 de julio de 2023.

5. Responsabilidades

La o el Director (a) Juridico:

Revisard y en su caso elaborar previa solicitud los contratos, convenios, acuerdos y
demas aclos juridicos que celebre el Organisme, con la pariicipacion de las Unidades
Administrativas a quienes corresponda su aplicacion o ejecucibn.

Canalizara e instruira a la Unidad Administrativa cormespondiente del saguimiento.

Revisard y da el visto bueno en cada emisidn de convenios ylo contratos realizados por
parsonal a su cargo.

La o el Titular del Dapartamento de Asuntos Administrativos:

Revisara v orlentard juridicamente respecto de los convenios y/o contratos turnados an
mafteria administrativa.

=
AN\

Lic. Adrian Espino
Director Juridico dal OPDM. Director Juridico del OPDM

30 de mayo de 2024
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» Realiza un estudio y andlisis de los convenios o contratos a fin de proporcionar todas las
hemamientas legales para suscripcidn dal mismo, observando siempre las legislaciones
correspondientes y aplicables para cada caso.

= La o el Tiular del Departamento de Asuntos Laborales:
* Revisara y opinara juridicamente respecto de los convenios individuales y colectivos de

trabajo.

» Realizard un estudio y andlisiz de los convenios o contratos a fin de proporcionar todas
las herramientas legales para suscripcidn del mismo, observando siempre las
legislaciones correspondientes y aplicables para cada caso.

6. Descripcidn de Actividades

Medianie oficio o comeo electrinico se . Oficio da
4 | remite proyecto de convenio yio contrato |, |Lh|m| e Oficio de solicitud con
Gque s& van 8 suscribir a fin de que sea muPnM soliciiud. acusa da
ravisada. ; L‘ﬂé__'-‘lldl:l
Oficio de
. Proyecto de
Reciba y &8 remile a |18 persona Thular da A golicitud con ;
2 ks Dirgocion Juridica Direccién Juridica, i convenio wo
recibica. AR
Revisa y analiza el convenio yio
ptaby m ; Titular de la Proyecto de
3 sobra las que se rse ios e .
mismos; gira Instrucciones para lo | Direccién Juridica. | “eerie ¥10 | Insiniciones
conducenta. y
Recibe y realiza un analisis profungo Titular del
sobre las cbservaciones realizedas, Depastamenio
gmite comentarios sobre el comanis Asunlcs
4 | yiocontrato, sobre las modificaciones Administrativos o F"“*“?’:“ ;m;;
que se consideren partinantes y Titular del e g g’
posteriormante turna para visto bueno Depanamento R
8. Asunios Laborales. A
S
Fﬁg A
: \\1
' ||
Lic. Adrian Lapéz Esping Lic. Adrian Lopez Espino
Director Juridico dal OPDM, Direcior Juridico dal OPDM
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Fecha de Revisin,
Enero 2024
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Dirsctor Juridico del OPDM.

Raciba y revisa [as aponaconss
reglizadas por la parsona Titwlar del
Deparamento de Asunios Administrativos
o Asunios Laborales, Obsarvacion o :
5 Thutar da la Direccion| a5 dal dal
¢mﬁmmmwhnm Juridica. proyecto de dﬂm‘ﬂ:
: : “m"'"““““ yo contrato
5.1 =i, pasaalNo. 8
E2 MO, pasa al No. B
Obeervacion ’
Observacionss
&l, ND cumple con los requisitos legales es del
B | seprecisan ios ermores y se instruye s ﬂhﬁ:ﬂ:&ﬂﬁn proyects de ﬁm
comeccion del mismao. camenic yo yio contrat
Thular del
Realiza la comeccibn da Bs Departamenta Observacion | oo ian dal
chEaVBEoNES ¥ NUavamanie pasa para Asunios as del 5 e
T revisidn de [a persona Tituler de la Administratives o proyecto de mnmmwbﬂu
Direccian Juridica: TRular del convenic yo ol
Regresa al Mo, 5. Departamanto conirato.
Asunios Laborgles.
Vo. Bo. Dal
Proyecto de
8 Aprustia el Proyecto. Thlar 0 1 HNOSSM. conk why | TE Sa
" conjraba. Juddics
Trular del
Departaments
Recibe v ramite madants oficlo tas Asunios =
9 cbsarvaciones realizadas del comvenio | Administratives o | Froyecio da i o
wio contrato. Titular dal Oficia, TP
Departamanto
Asunios Laborales.
Recibe oficlo madiante & cual sa tuman Unidad Officio con al Oifices con ol
10 las obsarvaciones del convenio o Administrativa dal Proyecto Proyecto
contralo; firma acuse de recibida. OPFDM. definitiva, dafindlivo con
\ | \\
Lic. Adrisn Lopez Esping Lic. Adrian Lopez Espino

Director Jurldico del OPDM

30 de mayo de 2024
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acuss de

Oficio del
. de
Archiva scuse de oficio para cualquier | Fack Archivo ded
1" L Direcsidn Juridica. | convenio yio i
canirato
definitivo,
FIN
| Ap
| \ \ \
Lic. Adrian L3pez EspinG Tic. Adrian Lopat Esp
Director Juridieo del OPDM. Director Juridico ded OPDM
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B. Anexocs
Mo. CONCEPTO DESCRIPCION

Leyanda conmemorativa que s pubbca en el Diario Oficial de la
1 Encabazado. Ferdamcitn poords sl sio.

MUmers consecutiva que e asigna la Dirsccidn Juridica para taner
2 | Homeno de oficio un confral inteme de jos documenios que s& amiten por Esia

Unidad Adminsstrativa,

Se coloca en la parde supenor derecha estableclendo
3 | Asurto concrelarmante &l asunto del que frata el documento para lener

una risjor referancia,

Se coloca e nombre completo del Gtular de @ Unidad
Administrativa a la cual se destinard dicho oficic. asi como &l cango

* gue fena o THular de la Unidad Administrativa seguido de |a
palabra "PRESENTE",

5 Cuerpo dal escrits | Se redacta el cusrpo dal escrita.

5 Fechs Se coloca en la parte inferior cantral 1a fecha de elaboracion de
oficio para bener una referencia en cuanto al tiempo.

r |B Al fnalizar el requermienio, s& coloca |a fima autograia de @
parscna facultada y cange.

[ | Aprabd,
1 ""' 1
\ )
Lic. Adrian Espino Lic. Adrian Lopez Esping
Director Juridico del OPDM. Director Juridico del OPDM
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e Mimeno da Oficio: OPDMTW___r2023,

Asunto: Se remite contrato yio comanio.

= NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA

PRESENTE.
L Por este conducio y en stencion al ofice _____________ mediants el cual solicita la revisidn,
andiisis y Vo.Bo. dal contrato y/o convenio nirmeno , con fundamento en al

articulo 58 del Reglamento Intarior dal Organisme Publico Descantralizado para [a Prastacian
— de los Sarvicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento dal Municipio de Tlainepanila,
México y después de realizar diversas observaciones y modificacionas, se remite al presente
da manera fisica y en madio magnético al contralo yio convenio rubricado y sellado por pana
de esta Direcoion Juridica, aflo con ia finalidad de brindar atencidn al raguarimiento.

Agradeciendo la atencidn qua sirva dar al presente, quedo de usted.

Tialnepanitia de Bar, Estado da México, a da de dos mil veinbitnés.

- ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETD DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

= DIRECTOR JURIDICO

= N

o Liz, Adridn Lépez Espina Lic. Adrian Lopaz Espino
th Direstar Jurfdico dal OPFDMM. Diractor Juridics dal OPDM

30 de mayo de 2024
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9. Glosario

Contrato: Los instrumentos juridicos que crean o transfieren obligaciones y derechos, reciben
&l nombre da contralos,

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

Interés Juridico: Puede identificarse con lo que se& conoce como derecho subjelivo, es decir,
aquel derecho que, derivado de la norma objetiva, se concreta en forma individual en algin
objete determinado otorgandole una facultad o potestad de exigencia oponible a la autoridad.
Asl tenemos que el acto de autoridad gue se reclame tendra que incidir o relacionarse con la
esfera juridica de algdn individuo en lo particular. Por ello, tiene interés juridico solo aqual a
guien la norma le otorga la facultad de exigencia referida y, por tanto, carece de ese interés
cualguier miembro de la sociedad, por el solo hecho de serlo, que pretanda que las layes se
cumplan.

Organismo: Es el Organismo Plblico Descentralizade para la Prestacidn de los Servicios de
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México.

o
NN ' \
Lic. Adnan Lapez Esping [ic. Adrian Lépez Esping
Diractor Juridico de! OPDM. Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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ey Contenclosos Fecha de Emisan: Mumeno de Revision: 01
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ol 1 Juridica momens de Paginas
. 1. Objetivo

o Mantener una oportuna y adecuada defensa legal para representar al Organismo Piblico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tialnepantla, México en los juicios contenciosos y no

contenciosos.
B 2. Alcance

Aplica a todo el personal de [a Direceién Juridica, al Departamentos de Asuntos Administrativos
y al Departamento de Asuntos Laborales, asi como a todas las Unidades Administrativas del
) OPDM involucradas en los procadimientos contenciosos y no contenciosos.

. 3. Politicas

« En los procesos o procedimientos relacionados con la atencién de juicios contenciosos %
y no contenciosos, es indispensable la emisién de un escrito u oficio dirgido a la ™
Direccién Juridica, en donde se especifique claramente la pretensidn.

« Tener los elamentos necesarios para poder realizar el estudio correspondiente.

« Brindar atencitn y seguimiento a los Juicios contencioses y no contenciosos con la mayor
celeridad posible, a fin de eficientar ios procesos.

« Evitar el aplazamiento o postergacidn de los témminos procesales.

« Vigllar los términos procesales a fin de presentar los cumplimientos en tiempo y forma.
4. Fundamento Legal

« Leyde Amparo, Diario Oficial de la Federacién, de fecha 2 de abril de 2013.

« Ley Federal del Trabaje, Diario Cficial de la Federacion, de fecha 1° de abril de 1870.

%J\ |
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Dirsccién Juridica de Paginas: €3 de

= Ley Federal de Proteccién dal Consumider, Diario Oficial de la Federacion, 24 de

diciembre de 1982.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Publicada en el Periddico
Oficial "Gaceta del Goblerno Estado Libre v Soberano de México™, 10, 14 y 17 de
noviemnbre da 1817

Cédigo Administrativo del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial "Gacela
del Gobierno Estado Libre y Soberano de México™ el 13 de diciembre de 2001.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno Estado Libre v Soberano de México®, 07 de
febrero de 1987,

Cadige Financiero del Estade de México y Municipios, Publicada en el Periddico Oficial
*Gaceta del Goblerno Estado Libre v Soberano de México”, 8 de marzo de 1598,

Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, Publicada en el Periddico Cficial
“Gacela del Gobierno Estado Libre v Soberano de México®, 22 de febrero da 2013.

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios, Periadico Oficial
*Gaceta del Gobierno Estado Libre y Soberano de México™23 de octubre de 1898,

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor, Diario Oficial de la
Federacién el 19 de diciembre de 2018.

Reglamento de la Ley de Agua para el Estado de Méxice y Municipies, Periddico Oficial
“Gaceta del Goblemo del Estado Libre y Soberanc de Méxice® de, 11 de septiembre del
2014.

Artlculos 58, 59, 60 y 61 del Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacidn de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento dal Municipio de Tlalnepantia, México, publicado en la Gaceta Municipal

Crgano Oficia %:yunumenm de Tralnapanl.la de Baz,a 29 ]urn de 2023.
J

AN % N
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5. Responsabilidades
La Direccién Juridica:

Salvaguarda y representa en el ambito juridico los interés v necesidades del OPDM, ante
cualquier autoridad administrativa en los asunios en que fenga interés o injerencia juridica,
incluyendo el ejercicio de todos los derechos procesales que las leyes reconocen a las partes
y premover el juicio de amparo en contra de los actos y leyes que afecten la espera juridica del

Crganismo.
La o el Director (a) Juridico:

« Canalizard e instruird a la Unidad Administrativa cormespondiente del seguimiento.

= Revisa y da el visto bueno en cada promocién realizada por personal a su cargo en
representacién del Organiamo.

La o el Titular del Departamento de Asuntos Administrativos:

» Brindard atencidn, seguimiento, resolucién y ejecucion de los aclos y procaedimientos de
caracter conciliatorio procesal o contencioso en materia civil, mercantil, penal, iscal,
administrativa, agraria o de cualquier indole o naturaleza, asi como en los casos de
juicios de amparo en los que el Organismo o sus autoridades que saan parle.

» Representar juridicamente al Organismo o sus auloridades que sean parte, anle toda
clase de autoridades u Argancs astatales y terceros, en los actos y procedimientos de
cardcter conciliatorio y procesal o contencioso, a fin de salvaguardar sus inlereses.

La o el Titular del Departamento de Asuntos Laborales:

= Atender, dar seguimiento, resolver y llevar a cabo ejecucién de los aclos y
procedimientos de cardcter conciliatoric y procesal, amparo contencicso en materia
laboral, en los que sea parte el Organismo o sus autoridades que saan paria.

\

¥

\;;'
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« Representar juridicamente al Organismo o sus autoridades gue sean parle anie &l
Tribunal Estatal de Conclliacién y Arbitraje, Salas Auxiliares, Juntas Locales de
Conciliacidn y Arbitraje, Procuraduria de la Defensa del Trabajo ylo ante cualquier
autoridad laboral en los actos v procadimientos de cardcter conciliatorio y procesal o
contenciose en materia laboral y realizar toda accién legal a fin de salvaguardar y
defender sus interases.

6. Descripcidn de Actividades

No. Bescripcion Puesto y Area Insumo Sallda
Recibe la documentacion por parte del
1 Tribunal, Autoridad Jurisdiccional o Unidad de Oficialia Oficio de Oficio de
Administrativa y lo nemite a la Direccidn de Fartes. Soficitud, Solicitud.
Juridica.
2 Reciba ;. i 3 Oficio der
¥ asigna nimers de expedients, Direccidn Juridica. sclicinue. Expedients.
Revisa y anslizs le demanda. soliciiud o
neguErimasnto, estableciends U
lineamientos v ecciones & saguir. Thular da la i neas de
3 Direccidn Juridica, | CXPedEnts. accidn.

3.1Julcio Contencicso pasa & Mo4d
2. 2Juicio No Contencioso para al No. 18

Titular del
Reviss las basas de |a interposicion o “’Wmd‘
contasiacion de la demanda; v de ser :
P fa requisre madisnts olio s Mrﬁmn Oficio ge Cficio da
h:d.mmhmlunmdml_ﬁndu Departamento de y solicitud.
presantar documentaciin, Ao Laboraies.
Ap
\_\« | \\”
| | :_
Lic. Adrin Ldpez Espino Lie. Adrién LofEZ Egping
Director Juridico ded OPDM. Diracter Juridico del OPDM
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Tiburkasr did
Departamento da
Asunios
I Administrativos o
Recibe Instrucciones, nalza un andisis Tituas del
sobre la obsarvacion. Departamenta de Expediente. Expedente
Asunios Laborales o
Representante o
Apodemado Legal.
Titubar del
Proyecio del
Foemule el escritn de Interposicién o Deptaomiicts | Pyette i
contestacidn de ka demanda, protegiendo At = “mln = interpasicidn o
los Intereses juridicos. administratives yio Thjlﬂhr'ﬂd-uim mﬂﬂ contestacian
aconomicos. o ““h“mF 'i‘ de la 67
Asuntos Laboral demmandar,
Titular del
Depariamento de Proyecto del Pm":mf
. Asunios ascrito de iy
Remits para visto bueno de [a persans administ - K " 5 interposician o
fihular de la Direccida Juridica. Tihikar del Hll‘-':lll.ifnld“ conbastacdn
dela
Departamanto de ia dernanda.
Asuntos Laborales demanda.
Racibe y revisa &l escrito de la
interposicién o contestacién de demanda. Projeciodel | Frovecto del
2 ascrite da
Tituler del Direcckin inerposician o
LCumple con 168 requisitos legales Interposicidn o L
la dernanda.
8.1 SI, pass al No.11 demanda.
8.2 NO. pasa sl Mo, &
| |
\_)F
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HNo. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
Proyects dal Proyecto del
B, NO cumple con los requisitos legales Thudar de la escrilo de escrito de
8 | seprecisan los emones ¥ & instruye (@ Direceitn Juridica. | IMErposicion o | interposicion o
corecckin del misma. econtestacion de | confestacion
la demanda. oela
demanda.
Tikular del
Departamanio da
Realiza la comeccién de las Agunbos Proyecto del Proyecio del
ohservaciones y nuevarmenbe pasa para Administrativos o @scrilo de @scriba de
10 revision de la persona TRular de la Titular del interposicidn o | inberposicion o
Dirsccidn Jusidica, Departamenio da contestacidn de | comestaciin
Regresa al Mo, 8. Asuntos Laborales la demanda. da |a demanda
Reprasaniante o
FEML_-I-EI:
Provecto de Proyecto da
11 Agrueba el proyecto _ Titular de la escrito de escrito de
- Diraccidn Juridica. interpasicibn o interposician o
contestacidn de | comtestacidn
demanda. de demanda.
Proyecto da Proyacto de
- I:h'ﬂ.l-&h!:ﬂplrll-up-l‘ll:ﬂlﬁﬂﬂlr‘ﬂ Titutar de ta escro de ) Hﬂ'inlﬂ
Tribusal o autondad Junsdiocional . lrmlﬂll!rﬁﬂ l'l.ﬂfpmﬂrllﬂ
compatana Direccion Jurfdica. | iestacion de | - contestacion
demanda. de demanda.
Tiuiar del
Degadarmanto de
Administratives o Froyecio o Escrito de
escrito de interposicitn o
#3 | ISP TRERS: ST (Ot IS Thular def interposicién © | contestacidn
parscna Thular e la Direccidn Juridica. Depafamanta dé acih 5a de o ;
Asunios Lebories © | T defintiva
Represantanta Lagal '
o Apoderado Legal,

=X
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FeTtp [ IMErposician o condestacicn de interpesicién o | Interposicion o
14 demanda ante e tribunal o autoridad Mm{;'umlﬂr'ﬂm"f %9 | contestecionde | comtestacian
jurisdiosanal eampaetesta. e mm da demanda
Asuntos Laborales dafinitivo, dafinithwa.
Tukar a8l
Atiende el Juicio, as| misme quecs &n sspera | Depantamento de
‘F?hm ﬂ%hﬁﬁﬁw Administrativos o
al
16 | o e dei o v mids 1GueriTiRenon 3 Titutar del Expedionie. | Expediente.
incommninntes, S8 CONcIYE & BROCEED Departameanto da
cusnds la Magistrads amie sU reschucidn, Asunios Laborabes
Tikular ded
Departamento de
Asuntos |
En casa da 567 necesania, solicis la Oficio da
4 | Intormacién a ia Unidad Adminisirative a fin de Mmﬁ'“lmlrdﬂn Oficio de Respuesta de
poder desahogar o reguerimients realizado Departaments da solichud. ia Unidad
bolicRackn. por perke dl Juzgedc. Asuntes Laborales o Adminisirstive.
Representante Lagal
o Apoderade Lagal
Titudar dal
recibide ' informasidn sclicitasa 8 13 Asuntos . Coiarl '
Ura vaz 8 contestacion a
Uradad Asministrativa (en caso de que Administrativos o Oficio de lo requarido
17 alique) Titular ded respuesta da la por la
Formula &l oficio de contestaciéin a lo Departamento de LUnidad atdoiidid
reguando por la autsndad jurtsdiceional o Asunios Laborales o | Adminisiratva. sonal o
ademinsrativa. Representante Legal R’M"m“
o Apnderado Legal.
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‘ Direccidn Juridica
No. s Puesto y Area Insumo Salida
Thutar del . Oficic de
Departamento de m‘:"“““l | dﬂu o | contestaciéna
qg | Remite para visto buenc de la persona Titular Adrnios o | o mequendo por | 10 reAuerdD
de la Direcoitn Jurickes. 1a autoridad L
Titular del : ; autaridad
Departamento de l.“'lﬂ‘“’“'. e "‘I. © | jurisdiccional o
Asuntes Laborales, * | Administrativa,
Facibe y revisa &l escrito de conestacdn para Orficio de Oficio de
sar remitida al Juzgada, contestacién @ | contestacin a
45 | LCumple con ios requisitos iegales existarins? Titular de la ”m h"q“:m
Direcciin Juridica, jurisdiceionsl @ Pﬂf“ idad
18.1 5i, pass al Mo. 22 ristrats ju "
16.2 NO, pasa al No. 20 Administratia. mrhdnﬁmai_ .
Comeccionas
Oficio de &l oficio de
81 NO cumple con los requisitos igales. se g contestackin a | contestacidn 2
20 pracisan ks errores y 58 instnuye is comeccign | Titular d la Direccion | o requeride por | lo requernido
gl mismo Jurkdica la autoridad por la
junisdiccional & autoridad
Administrativa. | jurisdiccional
Titular dedl
Degaraments de
Asunos Comecciones al Tm aiicio da
Administrativos o oficio da g
Raaliza la correcsitin de las cbeenvacionss vy Thutar dal contestacion a contestacion a
g4 | MuEvEMENta pasa para revision de 1a persana Degartamento de | lo ido por lo requerido
Tituiar de ka Direcciin Jurldica requerida por la
Representante Legal | jursdiccional o | . Ginalio
o Apcderpdo Legal | adminisirativa l”mm'm-_
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- IREES P Juridica, la autoridad autodidad
jurisdiccional o | Jurisdiccional
administrativa, o
administrativa.
Oficio de Oficio de

Devuelve para su presentackin ante ia Thtular d k& Dirsccian
o auteridad urisdiesional competents. Juridies. i dstoridad

Titular del
Departamento da
Asunbos
Adrninigirathves o
a4 | FBcibe y receba firnas comespondientes de la Thular dal ka mtstordad par la
parsona TRular da la Direccién Jurkdica. Departamentio da e = auloridad
Asuntos Laborales o lmf'“"""‘l : “"II jurisdicsional o
Fepresentanie Legal \afinti Y8 | Administrativa
o Apoderado Legal, . definitive.
Cficio da
Thular dal Oficic de contestacn 8
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gans de la sutoridad [uisdiccioral o Departaments de Archiva del
i 28 adminsirativa y o0 Casd 08 1O Sxdslir mis Asunios Expadients ks
requerimianios o Inconvanianies, 58 concluye Adminstradivas o Exped
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Maniial de Procedimlgntos de (a Direcclin de Juridica

Atencién de Julclos Codige: OPDMPELNIS Fecha de Revision:
Contencicsos y No Enero 2024
Contenclosos Fecha da Emision: Mumers da Revisian: 01
Diciembre 2023 “Nimero ds Paginas 720882 |
Direcclén Juridica

7. Diagrama de flujo

N
Lic. Adnian Lopez Espino Lic. Adrian Esping
Director Juridico del OPDM. Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)



POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manuzl de Procedimientos de la Direccion de Juridica

— — ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
@ oo LAPRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA o:m.'

Atencldén de Juicios Cédige: OPDMPEDIDE Fecha de Ravisidn
Contencicsos y No e Enero 2024

53 Contencliosos Fecha de Ermighdn: Mumens de Rewvissan; 07

Drciembre 2023 Nimera de Paginas: 73 de 52

— | Direccion Juridica
B. Anaxos

- | No. CONCEPTO DESCRIPCION

s Leyenda conmemarativa que s& publica en el Diario Oficial de 1
¥ | Secebazar Federacion acorde 8l afo. ok

— MNumiis congaculive gue le asigna a Dirsccidn Juridica para tanar
3 | Nimers de oficlo un conirol interme de los documenios gque sa amiten por esta

Unidad Administrativa.

4 | Nimem de Juicic Adminisirative | Se identifica el nimero de juicic adminisirative en mencidn.

Breve 'eo qUe 58 coloca en |3 pane supenior derecha. en al cual
5 Asunio escribird de manera concretaments al asunte del que trata el
documents para ienasr una mejor rafarencia.
Sa ecoloea el nombre complato del tiular de la Unidad
Administrativa a la cual se destinana dicho oficio, asi como el cargo
que tiene el Thulsr de ta Unidad Administrafiva seguido de fa
palabra "PRESENTE".
+ |m = La Direccien Juridica solicita a la unidad administrativa un informe

detallado de todas les circunstancias que rodean dicho evento.

- 8 Fecha de emision del escrito Se coloce an le parte superior derecha la fecha de elaberacion de

oficio para tener una referencia en cuanto al tiem
2 | Fyma Nﬁmwilw.wmhmﬁﬂhm
feculiads pare realizar o PeqUEfmienio i cango.

X

' \ W\ \ )

Lbz. Adridn Lépez Esping Lic. Adridn Lépez Espino
Director Juridico dal QPDM. Direcior Juridico del OPDM

30 de mayo de 2024



it ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
ﬁ e ) A PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA O)p;,{
- POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (i
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimlantos de la Direcciin de Jurldica

Atencion de Juicios Codige: OPCMIPEDNDS Fecha de Revision:
Contenclosos ¥ No Eneno 2024
Contenciosos Fecha de Emision; Numero de Revisidn: 01
Diciarmibre 2023 da P -4
B it eiricicia Numero agines: 74 de 82
Oficio No: OPDMDW______ 2023,
Juicio Adminisbrativo:
Asunio; Solicitud de Informacion
detaliads & Informe de Suspension.
URGENTE
Lc.
PREEENTE

Por este conducts, en saguimianto al oficlo ndmero________, en redecidn a la demanda an «l
expediente administrative citado al rubro, inlerpuesta por
Apoderado Legal de , @ través del cual se nolifica el
acuerdo de fecha an & que 58 edvierta como auiorided demandada al
de este Descentrallzado, emitido por la Magisirada y la Secretaria de
Acuerdas de la Tercera Sala Regional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Méxco,
mismo gue 58 agrega en copia simple al presente para mejor referancia y por madio del cual se
acuarda ko siguiante:

%)
V.- REQUERIMIENTO FARA LA EXHIBICION DE EXPEDIENTE
ANTECEDENTE.
L Aprobd
\ Y %
Lic. Adran Lapez Esping Lic. Adrién Léﬁ_abm
Direcior Juridics del OFDM, Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)



POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manuzl de Procedimiantos de la Direccidn de Juridica

= o~ = ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
ﬁ seooo LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA O’DA(

= Atencién de Juicios Cédige: OPDOMPE/DIOS Fecha de Revision:
Contencicsos y No 5 Enero 2024
= Contenclosos Fecha da Emisidn: Mumeano de Revisién: 01
Diciembre 2023 e TEdegz |
—  Dirsccion Juridica s ibosons
V1.-SUSPENSION.
o {-..
e )

- En virhud de o anteriar, v por ser necasario para la debida defensa legal, solicito a usted
o amdé a esta Direccidn Juridica, el punto referante a la SUSPENSION en un plazo no mayor de
VEINTICUATRO (24) HORAS y ol original del expedients ablerto, en al témine no mayor de TRES
(3) DlAS HABILES, con motivo del acto impugnads, que se manifiesta en el escrilo de demanda
inicial, asimismo, deberd contener un Informa pormencrizado y detallado sobre los actos que derivan
del miama; emdando un informe sobre ias acclones realizadas para dar cumplimients a |a medida
e suspensiva, esio en virud para que asia Direccidn Juridica este en poalbilidad de dar cumplimients
& lo requerido per la Tercéra Sala Regional del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Mésdea,

Asimismo, s& adiunta al prasante i tolalidad de @ demands inicial interpuesia
— = . concerrients anunciativamenbe a

relativo al expedients multiciiado, para los efectos

lagales & que haya lugar.

Mo sa omite sefisler, gue & ser aclos adminisiralivos emilidoe por esa
BSU CArgo, 0% necesaria para-esta Direccion Juridica fa informacidn y

documantacian oporuna genaran y m.mumIMWHﬂmm
g robs
il
Espino

LhAﬂnLﬂ;ﬂy-Emim

30 de mayo de 2024



7 | o oo ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
] | oo LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA o:lnu
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTD e
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manusl de Procedimientos de (3 Direcclén de Juridiea

Atencién de Juicios Cédiger  OPDMPEDJIDS Fecha de Ravisién:
Contenciosos y No Enero 2024
Contenclosos Fecha da Emisiin: Mumerd die Revisidn: 01
Diciembra 2023 B cme e 0%
Juridica Mimero da Paginas: T8 de 52

ne Incurrr 8n responsabilidad alguna, toda Ve que en caso de no desahogar en tiempo serd aplicads
el apercibimiento decretade por la Autoridad Jurisdiccional, ya que este Organisme a través de la
Dirsccitn Juridica, cuenta con un temino impromogable para der contestecidn 8 la demands
interpuesis ¥ con un apencibimients de no hacerio, consistente en una mulla, por io gue ge le informa
gqua da no hacardo en tiempo v forma esta Dweccion Juridica queda exenta de toda responsabilidad
gue puada incurrir por el incumplimiento de lo solicitado por la autoridad compatente.

Agradeciendo la atencién que sirva dar al presante. quedo da usiad para cualguier duda o
acisrachin,
Tisineparis de Bar, Estado de Médoo, a e de dos mil veintitnds,

ATENTAMENTE

NOMERE COMPLETD DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA
DIRECTOR JURIDICD

n Ap
Lie. Mﬁm\Lﬁp&/ Espino miﬁm\imm

Director Juridico dal OPDM. Directar Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimbentos da la Direccltn de Juridica

Atencidn de Julcios Ciadiger  OPDMPEDDS Fesha de Revigibn:
Contenclosos y No Enam 2024 "
Contenciosos [ Fecha de Emisin Mumero da Revisian: 01
Diciemibre 2023 de PEginas: TT da 92
Dirsccion Juridi Mimen Aginas
Ho. COMCEPTO DESCRIPCION
1 Actor Persona Flsica o Juridica Cobectiva que interpuso la demanda.
2 | Demandado Carge de la parsona demandada pereneciente a este Organismo.
3 | Nomers de expediente Eumﬁumu;%npﬁw#ﬂ:ﬂmuﬁnm
- guﬂhhmmhmMMHWﬁljuﬂhqﬂﬂ
& | Eynosaien esid frami ordinafio, sumario, elc.
Se eslablece en la parte supencr derecha &l asunto por ejamplo
E | Asunio contestacién de demands, ampliscibn a contesiacidn de
demands, abc.
B Deestinatanio Eamhugdm!nnquiﬁlﬂdlﬁﬂﬂﬂﬂm
v | Personalidad Se acredita la de la persona facultada para expedir
la contesiackin dedamanda,
8 Plazos 5= reslrzs un conteo de dias habiles para determiner 18
periodicidad dentro del plazo establecido por [a ley.
Dasak Se reafiza ¢ desahogo de la contestacion a la demanda de
" confermidad con lo manifestado por la actora.
Sa golicitan a la Magistrada del Tribunal en relacidn a la sdmisian
10 | Puntos petilonios de la demanda v & frémite que debe saguirse para ia prosecucion
gl juicio.
11 | Fecha Sa coloca la fecha de elaboracion para tener una referencia en
cuanto al tiempo.
12 | Firma Se realiza la firma autograta de la persona faculiada.

it

\ |

Lz, Adrign Lépez Esping

Dinector Juridico del OPDM.

Lie, Adrian L
Director Juridico dal EIFEH

30 de mayo de 2024
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ﬁ T LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
i POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccidn de Juridica

a b

- Alenclén de Juicios Cédign. OPDMPEDJI05 Fecha de Revision:
Contenciosos y No Enann 2024
- Contenclosos Fecha de Emissdn Murnan de Revisitn: 0
Diciambra 2023 s
i Direccitn Juridica Mimero de Péginas: 78 de 82
- ACTOR
Vs

= (DEMANDADD) DEL

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
£ PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE

MEXICO.
JUICIO ADMINISTRATIVO:
. TIPO DE JUICID:
E
MAGISTRADO/A DE LA TERCERA
SALA REGIONAL DEL TRIBUMAL
1 DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE MEXICO.
~ PRESENTE.
s LiC. , en mi cardcter de DIRECTOR JURIDICO def

= QOrganismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potabla,
Aleantariiado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, Méxice, personalidad que
gcredito an términos del nombramiants da fecha , Suscrito por
el Director General del citado Organismo; asl como en términos
de los articules 1, 2, 18 fraccién VI, y 58 fracciones 11, XXl y XXV del Reglamento Interior
del Qrganismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municiple de Tlanepantla, México, publicado en fecha 29
de julic del afio 2022, PROMOVIENDO EN REPRESENTACION DE LAS AUTORIDADES
- DEMANDADAS DEL ORGANISMO PUBLICO DESGENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADOD Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO, sefialando como
domicilio para olr y recibir todo fipo de notificaciones, documentos v valores, el ubicado en
calla Riva Palacio, nimero B, Colonia Centro, Municipio de Tlalnepantia da Baz, Estado de
México, asl como el cormeo adactrdnico registrado en el Tribunal Electrdnico pera la Justicla

Apto

" Y AN

Lic. Adrian Lopez Esging
Directar Jurldico dal OPDM.

Lic. Adrian Lépaz Espino
Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direccldn de Juridica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA w

Atancidn de Julclos Céhdiga: OPDMPEDIIOS Fecha de Revisian:

Contenciosos y No = 2, Eners 2024

Contenclogos Fecha da Emisitn: Murnens de Revisidn: 07

Diciemnbre 2023 y :

i s Numero de Paginas; 79 de 92
Administrativa (TEJA) notifica: a8 i
en términos del articulo 234 del Gﬂnlga de Frumdlmiamnﬁ Administrativos del Estado de
México, a los Licenciados en Deracho,

ante Usted con el debido respelo comparezco v

expongo o siguiente:

De conformidad al punfo [X.- REQUERIMIENTO DE DOMICILIO ELECTRONICO Y
SUBSECUENTES NOTIFICACIONES PRESENTACION DE PROMOCIONES A TRAVES
DEL TRIBUNAL ELECTRONICO PARA LA JUSTICIA ADMINISTRATIVA del acuerdo de
facha trece de enero de dos mil veintitrds, e sefiala en el proemio del presente la direccidn
electrdnica, misma que se encuentra registrada en ef Tribunal Electrdnico para la Justicia
Administrativa, para olr y recibir notificacianas y documentos digitales.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 247 y 248 del Cddigo de
Procedirmiantos Administrativos del Estado de México, vengo en tiempo v forma 8 dar
CONTESTACION A LA DEMANDA instaurada v que fuera notificada da manera parsonal
an fecha ; medlante el cficio nomeno
; Io que deriva an o siguiante:

En este sentido, si la notificacién fue al dia ,
transcurmido &l plazo de 3 dias habies oftorgados, wvence e priximo

\
’

N

Lic. Adrian Lopez Esping =
Director Juridico dal CPDM. Director Juridico del OPDM

30 de mayo de 2024
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; POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO (=i

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procadimiantos de [a Direccidn de Juridica

Atenclén de Julclos Chdign: OPDMPETLINS Fecha de Revigian:
Contenclosos y No = = Enero 2024
— Contenciosos Fecha da Emisian Numero de Revision: 01
Diciernbre 2023 =
9 Jiridica Himero da Paginas: 80 de 52
] ECENCIA Y B E
— PRIMERA.- Resulta improcedents

Per o tanbc t@l vy como se

puede apreciar de la

SEGUNDA.-

Ahora bian

TERCERA.-

Neo pasa desapercibido infarmar que

= Del mismo modo se informa gue mi representada se encuentra facultada para
emitir cualquier documento relacionado con los adeudos que presentan los usuarios.

ACTO QUE SE IMPUGNA

Son las propias partes actoras guien establece la forma precisa en su escrito inicial de
demanda, io siguiente:

- : )
| \E‘ \ 3
T Ariin Lipez Espi : Tic. Adran Lﬁtz%apin
| Director Juridics del OPDM. Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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Eﬁ O LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Opp.{
' POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO riene
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de la Direcclsn de Juridica

Atencién de Julclos Cadigo: OPDMPE/DII0S Facha de Revisian:

Contanclosos y No " s Enero 2024

Contenciosos Facha da Emisatn: Murnaro de Rewvisian; O
Diclembre 2023 I inas’ 81 da

. L 2 DE PRETENSIONES O SE DEDUCEN
Resulta inatendible lo que solicitan las partes actoras en su escrito inicial de
demanda pLas la
CONTESTACION AL CAPITULO DE HECHOS

Tomando en cuenta que el apartado denominadoe "HECHOS" qua refiare &l actor
dentro de su escrito inicial de demanda, me permito manifestar lo siguiente:

PRIMERO.- Mi representada no manifiesta nada respecto a este hecho por no

< ser materia de la presanta [itis.
SEGUNDO.- Mi representada

: CONTESTACION

- Por o que hace a lo expuesto por

REQUERIMIENTO
: |
N \"'.é
- | \_}J N )
Liz, Adridn Ldpaz Espina Lic. Adrign Lopez Espino
| Director Juridico dal OPDM. Director Juridico del OPDM

30 de mayo de 2024
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% ' POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO T
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Manual de Procedimisntos de la Direccién de Jurldica

| Atenclén de Juicios Cédigo: OPDMPEDJ0S Fecha de Revisién:
Contenciosos y No Enero 2024
Contanciosos Fecha de Emisidn; Mumero de Revision: 01
Diciembre 2023 = :
Direccka Ju Nimerno de Paginas: 82 de 52

For cuante hace al reguerimiento efecluado por su  Sefioria

PRUEBAS QUE SE EXHIBEN
1. LA DOCUMENTAL PUBLICA,

En mérito de lo expuesto y fundado a usted Magistrada de la Tercera Sala
Regional del Tribunal de Justicia Administrativa, atentamente solicito:

PRIMERO. - Tenerme por presentado en tiempo y forma este escrito a través
del cual se formula contestacion de demanda, Asi como reconocida la personalidad con
la gue se da respussta.

SEGUNDO. - Tenerme por saflalado el domicilic convencional, asi como el
elecironico para oir y recibir notificaciones, por nombrados a los profesionistas que =a
sefialan para actuar en nombre y representacion, asi como por ofrecidas y admitidas
las pruebas que se indican en el capltulo comespondiente.

TERCERO. - Previa substanciacidn legal del proceso se decrete =l

sobraseimiento del presente juiclo per las razones y consideraciones de hechos ¥ de
daracho hechas valer.

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, A DE DE 2023.

ATENTAMENTE

LIC.

Lic. Adridn Ezping Lic. Adrian Lopez Esping
Director Juridico dal OPDM. Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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= : POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO P
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de |z Direccidn de Juridica

Cédige: OPDMPE/DJ/OS Fecha da Revision:

Enero 2024
Fecha de Emisadn: MNumers de Revision: 01
Diciemore 2023 Nimero de Faginas: 83 da 92

DIRECTOR JURIDICO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO.

™
i | Ap
\\ )
Lic. Adrian Lopez Espin ' LUic. Adrian Lopez Espino
Dirscior Juridics dsl DPDM. | Direcior Juridico del OPDM

30 de mayo de 2024



ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
sarces LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
s POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICI

= -

PIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimisntos de |a Direccidn de Juridica

Cadigo  OPDMPEDJIDS Fecha de Revisidn:

Eneng 2024

Fecha de Emision: Mumero de Revisidn: 01

Uiciembre 2023 Numero de Paginas: B4 de 92

DESCRIPCION

Leyanda conmemorativa gue s8 publica en el Diaro Oficial de la
Federacion acords 8l afio.

Himero de oficio

Himero consacutivo que b asigna ta Direccldn Juridica para fener
un controd intermo de los documenios gue se amiten por esia
Unidad Administrativa,

BAsunto

£s coloca en ! parde superor derecha esiableciendo
concrelamanta al asunto del que traia el documento parma tener
una mejor referencia.

Destinatario

Se colocs el nombre completo del fituler de B Unided

Administrativa a ka cual sa desfinara dicho oficio, asi comeo & cango

que tiene al Titular de la Unidad Adminisirativa seguide de |a
"PRESEMNTE".

Reguerimiento

Se& requiere a la unidad administrativa un Infmm;dﬁdu. asl
coma todes les documentales referentes al asuntbo,

Fecha de emisitn del escrilo

Se coloce en [a parte superior darecha un ndmers por |a Direccldn
Jurfdica para tener un control internc de los documentes que se
emiben por esta unidad administrativa.

Al finalizar l desahogo, se coloca tuﬁm'ﬂal.rl:dgnfndu la parsona
faculada pars realizar &l nesTimemo ¥ cango.

O

| \\

Lic. Adrian Lépez Esping
Direcior Juridico del DPDM.

l Lic. Adrian Lopez Espino
I Director Jurldico dal OFDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimientcs de la Direccidn de Juridica

Cédige: OPDMPE/DJIDS Fecha de Revisian:
Enerc 2024

Fecha de Emision: Numero de Revision: 01
Diclemore 2023 Nimero de Paginas: B5 de 92

) Mamearo de Oficio: OPDMWDY___/2023.
Asurte: Sa soliclia informacin,

NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
- CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
PRESBENTE

= Por este conducto v en stencldn &l oficio nlmem suscrilo  por
ingresado por madio ded OFP/____f200%, de fecha
, MESmo Que 88 agrega al pressnie &n copla simple y mediants el

i cual s solicita lo siguienta:

— Por ko anterior. solicio a usted amablaments anvié a8 esta Direccidn Juridica a informacion
solicitada en un termino no mayor a 3{TRES) DIAS HABILES, con ta finalidad de estar en posibilidad
da alender |a peticidn de referancia y no Incurir en responsabilbdad alguna,

Agradeciando la alanciin que sirve dar al presante, quads de usted,

e Tiainepants de Bar, Esteds de Méxdcn, 2 da de dos mill veinbirds.
Koroes
] ) AW\
o Y.
Lic. Adrian Lépaz Espino Lic. Adnan Lopez Espino
Director Jurdico dad OPDK. Diractar Juridico dal OPDM

30 de mayo de 2024



airs ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
e e LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA w
B SEM POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO T
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimientos de |a Direccidn de Juridica

Cédigo: OPDM/PEDJ/0S Fecha de Revisién:
Enero 2024
Fecha de Emision: Numero de Revision: 01
Diciembre 2023 Nimero de Paginas: 86 de 82
ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

DIRECTOR JURIDICO
T
|
\ | \ )
Lic. Adrian Lopez Espino Lic. Adnian Lopez Esping
Diractor Juridics del OPDM. Director Juridico del OPDM

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADD Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
T S—— Leyenda conmemorativa que se publica en el Diario Oficial de la

Federscién scorde 2 afio.

MNimero consecutive que | asigna la Direccidn Juridica para tenar
un conirol intermo de los documentos que se amiten por esta
Unidad Administrativa.

Se coloca en la parte superor derecha  estableciendo
eoncrataments &l asunto dal gue trata &l documeanto para tenar
una major referancis,

Sg coloca el nombre complato, esl como el carge 8 gquisn va
dirigido al oficio.

Cuerpo del egerito,

5e redacia [ contestacion a la pelicion ingresada.

hm:nhmmmmmumnmu
aficio nar e an &l tismpao.

4
&
8 Fecha
-

Al finglizar &l desshogn, se coloca la finma sutdégrala de la parsona
facultada para realizar o requernimiento.

i

\J

Direcior Juridico

Lic. Adrian Lopez Esping
Director Juridico del OPDM
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Contenciosos Fecha da Emisibn: Mumero da Revision: 01
Diclembre 2023 M da P -

Direccidn Juridica R T

Mimero de Oficio: OPDMDU__f2023.
Asunio: En respuesia al oficio ndmeans

LIC.
TITULAR DE

PRESENTE

Licenciadala en mil earficter de Tiular de [a Direccidn Juridica del
Organismo Piblico Descentralizade para s Prastsclén de los Servicios de Agus Polable,
Alcantariiado y Sansamiento del Municipio de Tlalinepantia, México, personalidad que acredio an
tdminos dal nombramienta da fecha , suscribo por el
Cirecior Ganeral del citado Organisma; asli como en los
bérminos de los articulos 1.4,17, 18 fraccidn V1 v 58 def Reglamenio Inerior del Organismo Pilblico
Descantralizado para ia Prestacidn de Sandcios de Agua Potabla, Alcantarillado v Saneamianto del
Municipio da Tlalnapantia, México, aprobado en la pimera sesion del Consajo Directivo en fecha
primers de enero del afo dos mil veinticds, con reformas, adiciones y modificacionss en fecha
vieinticuatro de febraro v nece de jullo da-dos mil veinlitrés, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos & y 115 da la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y articulos 25, 102,
104, 118, 118 y 135 del Cédigo de Procedimientos Adminisirativos del Estado de México y en
respuesta &l OFP_______ /2023 con case OP ____________ recibido en fecha
, medianie o ocusl se enexa copls simple dal ofico
de fecha once de agosio del presents, signado por el

, @oscriio a a través del
cual Solicita 58 proceds a8
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Contenciosos y No Enarc 2024
= Contenciosos Fecha de Emisidn: Mumerno de Reviskbn: 01
Diciambra 2023 . : 03
| - o Mimers da Paginas: B9 de 82
= Atenio & fo anderior, es dable mandfestar a usled, que Ia de esbe
4 Descantralizads, a través del oficls OPDM______ 12023, de fecha &l cual se

anaxs copia simplse &l @ presenle pawE  mayor  referencia,  informa gue

Elip, con fundamanto en o establecido an el ariculo 58 del Reglamenta Inderior del
Organismo  Piblico Descentralizado para la Prestacidn de los Servicies de Agua Potable,
Alcantarillado vy Saneamients del Municipio e Tlalnepantla, México,

Por ip @nterior, solicito respetucsamente sa tenga por rendido en tempo v forma al
— informe requerido por parie de esta Autoridad, lo anterior para todos los efecios legates y
adminisirativos.

- Sin otro parficular, aprovecho la ccasidn pamne enviade wn condial saludo.

Tiainepantia de Baz, Estedo de México, a da de dos mil veintiirés,

~ ATENTAMENTE

- NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

.

=
Diractor Juridico dal DPDM. | Director Juridico ded OPTIM
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8. Closario

Iinterés 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 algdn
objeto determinado otergandole una facultad o potestad de exigencia cponible a la autoridad.
As| tenemos que el acto de autoridad gue se reclame tendra gue incidir o relacionarse con la
esfera juridica de algin individuo en lo particular. Por ello, tiane 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 &l solo hecho de serlo, que pretenda que las leyes se

cumplan.

Juicio: Acto procesal en que las paries expone sus argumentos y pruebas ante una autoridad
con [a finalidad de que esta dirime una controversia en base a sus prefensiones.

Juicio Contenciosc Administrative: Procedimiento administrativo para resolver las
confroversias que se suscitan entre |os particulares y las autoridades fiscales vio
administrativas.

Organismo: Es el "Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de
Agua Potable, Alcantariliade y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

\
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Dérector Juridico dal OPDM, Director Juridics del OPDM

30 de mayo de 2024



>

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADD Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manusl ds Procedimientos da la Direcclén de Juridica

Atencion de Juicios Codige: OPDMPEDNOS Fecha ce Revisien.
Contenciogos y No Enero 2024
= Contenciosos Fecha de Emisidn; Mumero de Revisidn: 01
Dichembre 2023 Paginas:
— Direccidn Juridica E W IR
— 10.Control de Revisiones
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PRESENTACION

La ciudadania Tlalnepantiense exige un Organismo que prests los servicios de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento de manera eficaz y que atienda las
necesidades y demandas hidrdulices municipales, mediante la construccién,
ampliacién, operacién y mantenimianto de infraestructura hidraulica.

En ese sentido, el OPDM tiene como base las buenas practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y aclualizacion de su estructura
organizacional, mismas que permitirén la consecucién de sus objetives.

El presente manual documenta las acciones que el OPDM realiza para asegurar el
cumplimiento de su misién, y representa una herramienta fundamental para
garantizar que las funciones y actividades se realicen en apego a la normatividad.

El lenguzje empleado en el presente manual no pretende generar alguna ciase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas a un género u ofro representan tante al masculino
como al femening.

30 de mayo de 2024
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DELEGACION ZONA ORIENTE

Departamento Comercial Zona Oriente

Alta y/o actualizacion de usuario al
grupo vulnerable

e - -_‘-\-H"‘-.
e Revist

il vkl ik
] Derartaets Corurlol il Ovta (:\-4"'

!:!h‘-n. Reneé Alfonso Rodriguez
Yanez
Director General del OPDM
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Manual de procedimizntos de la Delegacién Zona Orients

Alta yio actualizacion de usuario | Codigo: Fecha de Revision:
&l grupe vulnerabile | OPDM/PE/DZOMCIOY Enero 2024
Facha de Emision: Mumero de Rewvision; 0

mm Comaercial Zona Diciembre de 2023 Nimero de Péginas:5 de 72
Contenido
1. Objetivo ..... I “ i 8
2. Alcance...... . B
3. Politicas..........coercinsnasresssiasss s ssssnsns - B
4. Fundamento Legal..........ormmmmmmmmmmimmnens -
5. Responsabilidades ... SO
6. Descripcion de Actividades.......... " R |
7. Diagrama de flujo....ccm. v i G .8
B. AneXOS...... i i e 8
B O e s - i ey 13
10. Control de Revisiones................ - e a— 13

Arg. grdo Claneros Valencla
Delegads Zona Orlents
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Alta ylo actuslizacién de usuano | Codigo: Fecha de Revisidn:
al grupo vulnerable CPDIPEDIODCDT Enaro 2024
Fecha da Ernissin Numaro de Ravisién: 01
uﬂuplm riamento Comerclzl Zona Diciembre da 2023 Nimero de Paginas:6 de 12
nte
1. Objetivo

Registrar en el padrén de usuarios a las personas pertenecientes a grupos vulnerables para
que obtengan una bonificacion sobre la cuota a pagar en el servicio de agua potable y drenaje.

2. Alcance

Aplica a todo usuario de agua potable y drenaje con domicilio en municipio de Tlalnepantla de
Baz que se encuentre dentro de grupo vulnerable.

3. Politicas

=+ Tienen beneficic de bonfficacidn, jubilados, pensionades, huérfanos menores de 18
aflos, personas en situacion de discapacidad, adultos mayores, viudas o viudos, madres
solteras sin ingresos fijos y personas fisicas cuya percepcién no rebase tres salarios =
minimos generales vigentes.

» Acreditar documentalmente la condicion del grupo vulnerable.

« Para la actualizacién debera presentarse en el (fimo bimestre de cada afio con los
documentos.

4. Fundamento Legal

« Ariculo 10 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. Numeral
primero del Acuerdo por el que el Cabildo Municipal de Tlalnepantia de Baz.

* Reglamento Interior de OPDM articulo 49,52 y 53, publicado en periddico Oficial “Gaceta
de Gobierno” del Estado de Méxica.

« ‘“Gacela municipal" No. 48 de fecha 15 de diciembre de 2023,

Li¢. Rafa res Pérez
Jufa Departamento Comercial Zona Oriente

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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Manual de procedimientos de la Delegacidén Zona Orente
Alts wo actualizscin de usuars | Comgo: Fecha de Revision:
al grupo vulnarable OPDMPEDZOMCIDY Energ 2024
Fecha da Emigidn Numero de Revisidn: 01
Qriente
Area de Liguidaciones:

Elaborara las liquidaciones por la contratacién de senvicios plblicos de agua potable, drenaje,
derivaciones de toma de agua, cambios de propietario y solicitud de servicios de acuerdo a
inspeccion técnica realizada por los Departamentos de Recurso Hidrico v Drenaje.

6. Descripcion de Actividades

Inicio
1 Emite aviso de Invitacion para ia attualizacion | Depariamento  de |Boleta de agua | Boleis de agua
del rmegisirc como usuardos dal grupo | Liguidacionss o Invitacidn oon brnviltacian
wulnersble en fa boleta de agua
cormmaspondianta al 5" bimestra del afic en
cursn para otorgar &l beneficio del siguienis
| sjercicio fiscal. .
2 Acude a Depatarmenty de Liguidaciones a | Usuano Bolata de agua Informes
golicitar requisfos para accedar a s con Invitacidn
bonificacidn, -
3 informa de Jos requisfios para actualizar o | Area da | Requisitos Requisitos
solictar al descuanto da grupo vulnesshie | Liguidaciones
(Anexo 1}
4 Presenta documentaciin en onginal para cotejo | Usuaro |Documentacian | Documentacion
| ¥ copiss simples de os requisiios. . original y copia | original y copia |
5 Registrar en Sistema de gestedn comercial ATL | Area da | Sistema da Formats
alta como Usuario dal grupo vulnarable Uidaciones i ATL
& Aplica la bonificecidn en [a Boleta de Pago & los de | Sstemade [Sistema de geston
usuarics registrados como grupo vulnerable. | Liguidaciones gestidn ATL ATL
Fin del Procedimianto B

Jefe Departamento Comercial Zona Orlente

30 de mayo de 2024
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i Revigs
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Jefe Departamento Zona Orients

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)




102

Departamanto Comercial Zona Diciembre de 2023

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,

Manual da

imigntos de la Dalegacién Zona Oriante

ﬁ T

Cadiga:
| OPDMPEDZIODCAT Enero 2024

Fecha de Revisidn:
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8. Closario

Grupo vulnerable: aquellos grupos que por sus condiclones soclales, econdmicas, culturales o
psicolégicas pueden sufrir maltratos contra sus derechos humanos.

Personas pensionadas o jublladas: persona que, cumplido el ciclo laboral establecido para
allo, deja de trabajar por su edad y percibe una pensién

Personas liberadas por amnistia estatal: ciudadanos perdonados por la realizacién de actos
delictivos a aquellas personas pertenecientes a grupos sociales en situacidn de vulnerabilidad.
Personas en situacién de discapacidad: personas que, en relacién a sus condiciones de
salud fisica, psiguica, intelectual, sensorlal u ofras, al interactuar con diversas barreras
contextuales, actitudinales y ambientales, presentan restricciones en su participacidn plena y
activa en la sociedad.

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: NOMERE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
[ Paginaenia | Capitulo, NGamaro, Incisay

que 5o Formato da ublceclkén pars Descripcidn del cambio
encuentran las modificaciones
modificacionss
a )
B —

Lic. Rafael Péraz
Jefe Departamento Comercial Zona Orlente
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1. Objetive

Otorgar la prestacion del servicio de agua potable y drenaje que ofrece OPDM. a través de las
redes municipales.

2. Alcance
Aplica a todos los habitantes del municipio de Tialnepantla de Baz,
3. Politicas

# No se suscribira el contrato de prestacién de servicios con aguellos solicitantes que no
acrediten los requisitos.

4. Fundamento Legal

Ley de Agua del estado de México y Municipios, articulo 71y 79
Cédigo Financiero del Estado de México y municipies, articulo 135
Reglamento de la Ley de Agua del estado de México y Municipios, articule 106 y 108
fracciones Vil

+ Reglamento Interior del Organismo Pdblico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, alcantarillado y Saneamiento dal Municipio de Tlalnepantia,
México. Articulos 48, 52 y 53

5. Responsabilidades
Departamento de Liquidaciones y Padrdn:
= Elaborar las liquidaciones por la contratacidn de servicios piblicos de agua potable,
drenaje, derivaciones de toma de agua, cambios de propietario y solicitud de servicios,
previa a inspecciones técnicas realizadas per los Departamenios de Recurso Hidrico y
Drenaje.

Departamento de Inspecciones:

s

I.r'
Lic. Rafsel Flores Pérez .
Jefe Departamento Comercial Zona Oriente Delegado Zona Orienta

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)



LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA D
T
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&n Zona Orients
Contratacion de servicios de igo: Fecha de Revisién
agua potable, alcantarilado y CPOMPEDZODCIN2 Enerc 2024 .
drenaje. Fecha de Emisidn; Numero de Revissdn: 01
Departamento Comerclal Zona Diciernibra 2023 Nimero de Pagines:17 de 12

= Ejecutard y suscribird las visitas de verificacion e inspeccién administrativa a comercios,
servicios, industrias y de uso doméstico, asl como a los diversos predios, con metive de
identificar la correcta instalacion de tomas de agua potable v alcantarillado de la red
piblica municipal.

Direccidn de Construccion y Operacidn Hidraulica:

+ Serd responsable de planear, dirigir, coordinar, construir, rehabilitar y operar las obras y
proyectos de infraestructura de |a red hidrdufica y saneamiento del municipio.

6. Descripcion de Actividades

o No. Descripcién Puesto y Area | Insumo Salida
Inicio
1 Errlnga solicitud de sanvicie &! Usuare que | Amea de | Soliciud de Solicitud de
requiere |2 confratecidn vy proporciona | Liquidaciones Sarvicio Senvicio
informacién sobre los requisitos qua debe Requisitos Requisios
cumpsir el usuano
2 Entrega sclicitud de Servicio requiskado con | Usuario Solictud de |  Soliciud de
los requisios regueridos Sarvicio Sarvicks
= _ isfDs
3 Revisa soliciud de Servicio y requisitos | Area de | Solicitud de | Soliciud de
Askgna nimero de folio. Liguidaciones Earvicio Sanicio
Requisios Requisitos
sl Falio
4 Genara alta del predio y ndmerg de cusnta en | Area de | Solicitud de | ARe dal predio v
Sisterna de Gestidn Comercial ATL. | Liquideciones Servicio nimero de
regisirando los datos personates del Usuano y Requisitcs cuenis
domicilio del predio en donde se prasiaran los Folio
servicios de sgua potable y drengie
5 Emite Ordenes de Pago de las inspecciones | Area de | Altadel [ordenes de pagd
ocparativas y generales al predic,

30 de mayo de 2024
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Realiza pago & cla v entrega copia con dafos
dal contacto.

7 Sclicita por ohcio a Dapanamenio da recurso | Area de | Recibo de Oficio
Hidrico: ¥ Drensje inspeccidn operativa para | Liguidaciones pago
aemitic Diclamen Técnico para la conexidn de
senvicio de agua potable y drenaje N

[ Realiza inspeccidn técnica y emite Dictamen | Departaments  de Oficio
Tachico Recurso Hidrico y

drenaje
9 Envia Dictamen al Anea de Liquidaciones Dictamen
Técnico
10 Recibe Dictamen Técnica Area de | Dictamen
— Liguidaciones _Técnico
10.1 Mo es Factible otorgar &l servicio PASA de | Dictamen
Mo 11 Liguidaciones Técnico
10.2 Es Factible oforgar el servicic PSA No 13 | Area de | Dictamen
Liguidaciones Técnico
11 Informa &l usuario que no excstan condiciones | Area de | Dictamen
técnicas para brndar ol servicio Liguidacionas _Técnico
12 Archiva soliciiud come Tramite conciuiae Araa de | Dictamen
Liguidaciones Técnico
13 | Informa factblided del servicio, cuantifica | Area de | Dictamen
monto 8 pagar y entraga a usuano. Liqadaciones | Técnico
13.1 NO acepia pagar Usuario PASA No. 14 Lsuario Crden de
13.2 Acepta pagar PASA Mo 15 Lisuario Drden de
14 Archiva la Solicitud como trémite inconcluse | Area de | Dictamen
Liguidaciones Thcnico
Orden de
s — —— pago
1B Elabora Liquidacidn por el pago de derechos | Asea o] Dictamen
de conexidn de agua potable, drenaje, | Liguidaciones Técnico
suministro e instalacién de aparato medidor y Oirdan da
entrega Orden de Pago a Usuaric page
i
Fad e ]
7 Ravisd
- .
F o ol
Jefe Departamento Comercial Zona Orienta
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= Contratacion de senvicios de Feche de Revisidn
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- Cirignta
18 Paga en caja y entrega copia de pago &l A Usuario Ordence |Faciura de pago
— de Liguidaciones y Padrén N Pago
17 Envia mediante oficio Orden de Trabajo &sl Area de | Factura de Oficio
= como copia de Faclura de Pago a Liguidaciones Pago Faciura de pago
Departamento de Recurso Hidrico y
| Drenaje del sandcio de agua potable y
| _drenaje ~; s -
18 Ejecuta trebajos de conexian de sericio e Departaments  de Oficio Ordan da
= agua potable Recurso Hidrico Trabajo
= : Drenaje
Fin del Procedimisnto
- =
_Aprobl

Arq. Jos&Eduardo Clsneros Valencia

Delegado Zona Oriente
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R i B

9. Glosario

Estudio de factibilidad: Pago que se realiza para la prestacién de los servicios de agua potable
y drenaje de uso comercial & industrial

Dictamen técnice: Resultado o respuesta emitida por el drea de Direccién de Construccién y
Operacion Hidraulica donde nos indica el resultado de las inspecciones realizadas y los
conceptos por cobrar.
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Ljé:ﬂaf“ lores Pérez
! iv Jlll.l
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Expadicion de Certficadc de pago | Codige: Fecha de Revisian
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agua potable Facha de Emision: Mumaro de Revisidn: 01
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il Mimers de Péginas: 30 de 12
““F":. riamento Comercial Zona
1. Objetive

Certificar que la cuenta de usuaric no registra adeudos de pago de derechos por prestackin del
sarvicio de suministro de agua potable y drenaje.

2. Alcanca

Aplica a todo usuario de agua potable y drenaje sin adeudo al bimesire comiente por conceptos
de agua potable, drenaje, recargos multas, cargos por reconexién o diferencias en consumo,
gcompra de aparato medidor y accesorios.

3. Politicas

+ El trémite se inicia a peticidn del interesado.

= El tramite esta sujeto a una inspeccién genaral y revisién del aparato medidor.
« La vigencia del documento serd de dos meses.

» La expedicién del cerificado genera un costo.

= Sise detectan diferencias de consumo deberdn ser pagadas.

= Se deberan cubrir los requisitos de persona fisica y/o moral seguin anexo 1.

= Para la entrega del Certificado de derechos por suministro de agua potable se debera
mostrar el recibo de pago comespondiente.

= Los Certificades se entregan en un plazo de 10 a 12 dias naturales

£ £ x — 21
& 'r._. i _-.-:r. -_'_,.-
! e
_ Lic. Rafael Flores Pérex Arg. Jos&Eduardo Cisneros Valencla
| Jefe Depariements Comercial Zona Orente Delegado Zona Oriente
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[Expedicion de Certficado de pago | Codigo: Facha 36 Flevaion
de derechos por suministro de | OPOMPE/DZOIDCHD3 Enero 2024
agua potable Fecha de Emision: Numero de Revision: 01
Diciembre 2023 :
Departamento Comercial Zona Numero de Paginas:31 de 72
Chrienta

4, Fun:hmenmLagal
Ley del Agua para el Estado de México y municipios, Articulos & fraccion |. 13, fraccion
VI, 33, 34, fraccion |, 35, 37, 44, 45, B0, 67, 68, fraccién 11 69, 70, 71, 78, 78, 151, 152,
153, 154 y 155.

= Cédigo panal para el Estado de México. Articulos 187, 168, 168 v 173

= Cadigo Financiero del Estado de México y municipios. Articulos 7, 8, 9, fraccién II, 18,
18 bis, 20, 46, 47, 116 parrafo cuarto, 129, 130, 130 bis, 130 bisA, 131, 132, 133, 134,
135, 136, 137, 137 Bis, 138, 138 y 147 fraccion lIl.

« Codigo administrativo del Estado de México. Articulos 8 y 10 del libro Quinto.

« Reglamento Interior de Crganismo Plblico Descentralizado para la prestacion de los
servicios de Agua Potable, Alcantarillado Y saneamiento del Municipic de Tlalnepantia,
Mexico. Articulos 51 fracciones V, VII, X, X1, XIIL, XVI, XVII, XVl y XXII, 52, 53 fracciones
I, Vy X, X X, XIV, y XV1l, 58 fraccidn 1Il, 82 fracciones V, [X, X, XV, XVI Y XIX.

= (Gaceta de gobiemo del estado de México, de fecha 21 de diciembre de 2022, Articulo
Décimo Sexto, del Decreto No. 118 de la "LXI" Legislatura del Estado de México, donde
se aprueba al establecimiento de |as tarifas aplicables al pago de los derechos por los
servicios publicos municipales de agua polable, drenaje, alcantarillade y recepcion de
los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las previstas en el
Codigo financiero del Estado de México y municipios que presta el Organismo piblico
descentralizado para la prestacién de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento del municipic de Tlalnepantia, Méxice para el ejercicio fiscal
cormespondiente al afio 2023

» Gaceta municipal No. 51 (Primera seccién), Volumen 1 de fecha 21 de diciembre de 2022
con su respectiva actualizacidn a la UMA vigente. Aprovechamiento de los precios
Pblicos para el ejercicio 2023 del Acuerdo por el cual se aprueban los Precios Plblicos

npihﬂw Fiscal del afio dos mil veintitrés del OPDM
]
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Expedicidn de Cenificado de page | Codgo. Fecha de Revisidn

da darachos por suministro de OFDMIPEDZOMEN0A Enara 2024

sgua potabis E:madu%mmbﬂm Mumaro de Reviside: 01
aclarmbng 5 (T m—— :

Departamento Comercial Zona T 1

Orianta

5. Responsabilidades

Del Subdireccion da Comercializacién

« Reasponsable de la facturacidn v cobro de los derechos por la prestacion de los servicios
a carge de OPDM, asi como de hacer exigibles los crédilos fiscales derivados del
incumplimiento de las contribuciones

Del Departamento de Liguidaciones

« Elaborar las liquidaciones por la contratacion de servicios publicos de agua potable y
tratada y drenaje, derivaciones de toma de agua, cambios de propietario v factibilidad de
servicios, previa ficha técnica emitida por la Direccién de Construccién y Operacion
Hidraulica, por la venta de agua potable y tratada en camidn cisterna, asi como la
reparacion de descarga sanitaria, servicio de desazolve, metro lineal adicional de agua
potable y drenaje, aportacion de mejoras y fratamiento de aguas residuales.

= Sera responsable de proyectar los ingrescs por derechos de conexién y raconexidn,
sanciones administrativas, certificados de pago de derechos, de venta de a-gua potable
y tratada en camidn cisterna; y en forma conjunta con el Departamento de Supervisién
Cuentas proyectar los ingresos por concepto de venta e instalacién de aparatos
medidores y cambios de propietario.

Dal Departameanto de inspeccionsas

= Ejecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccién administrativa a comercios,
servicios, Industrias y de uso domeéstico, asi como a los diversos predios, con motivo de
identificar la correcta instalacidn de tomas de agua potable y alcantarillado a la red

municipal
Del Usuario
Debera realizar la IIHII'IH'I'I‘:EE:'I!II'I completa e o
{ 7 i Ap ok
| Jofe Departamento'Comarcial Zona Qriente Delegado Zona Oriente
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Expedicidn de Cerificado de pago | Codipa: Fecha de Revisien
de derechos por suministro de DPDMPEDZNDCTNG Ener 2024
agua potaiie Fm.d.EzmmTt Mumero de Revishdn: 01
Diciambira o T—
Departarnento C ial Zong Mirmero de Paginas: 33 da 72
Ciriente
6. Descripcidn de Actividades
No. | Descripcién Puestoy Area | Insumo Salida
Inlcio
1 Entrega Formate Umco de Solictud oe Area de Formato unico | Formato Gnico
Carificaciones al Usuario, liguidacionas
2 Tramita inspe hﬂpﬁﬁh peneral del predio y Usuario Formato Unico | Formato dnico
revisin de aparatc medidor de egue
potabla.
3 Programa inspeccién general del pradio v Area de Formato (nico | Fomato Gnico
revisidn dal apario medidor de agua polable Inspeccian
& informa & Lisuario las fechas en que sa
llevard cabo.
4 Realiza inspeccidn da predic vo revisa Area de Eigtema de Crdan de
aparato medidor da agua polable. nspectiones Gastidn ATL :
Drdan de
revisidn
_ i mdidor
5 Registra los resultados en Sistama de Area da Sistema da Sisterna de
gestion comarcial ATL. inspeccionas | Geslidn ATL Gastidn ATL
5.1 Hay snomalss PASA A B Sisterna do Sisterna de
Gesstion ATL Gestitn ATL
£.2 Mo hay anomalias PASA No 8, Area de Sistema de Sistema de
liguidaciones Gestidn ATL Gestion ATL
[ Informa af Usuario que exisie anomalla por Area ca Sistema de Sigtema da
1, infraccién yfo difsrencia de consumo. liguidaciones Gestidn ATL Gastion ATL
7 Elabora liquidacidn. Area de Liquidacién
_ liquidaciones
] Paga Infraccibn o sancion wio diferencias da Lisuario Ticket da pago | ‘Comprobante
- CONBUMO. = do pago
g Recibe comprobanie de pago ¥ Saca copia. Area de Comprobante de Copia
10 | Enirega a usuano Orden de Pago por ios Area de Comprobanie de ﬁiﬂm%:uua
gerechos i de Pago de jos | [liquidaciones I1

rdo Cisnarfoé Valencla

Delegado Zona Oriante
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Expedicitn de Certificado de pago | Cddige: Fecha de Revisidn

de derechos por suministio de CPOMPEDZODCHTIS Enero 2024

agua polable Eunm da Emilgidn; Mumaro de Revision: 01
iciembre 2023 g ]

C o C il T | Numaro de Pagings:34 de 72

Orianta

Derechos por Suministro de Agua Potagie.

Realiza pago en caia y entraga copia de
faciura.

Jefe Departamentc Comercial Zona Orients

12 Captura datos generales de la cuenta an e Area de Copia factura
Sistemna de Gestidn Comerclal ATL e liguidaciones
Imprima Cerificads de Pago de Derechos
por Suministro de Agua Potabls
13 | Reisciona los Certhicados de Pago oe Area de Carificads de
Derechos por Suministro de Agua Potable liguidaciones Pago do
elaborados. Daerachos por
suministro de
(= ﬂuaw
14 | Solicita mediante oficio rubrica de Tiular del Area de Oficio de
Departamenic de liquidaciones en los liquidaciones solicitud de Vi
Cartficados, Bo
16 | Firma oficio y rubnica los Cedificados de Thular Oficio de
Pago de Derechos por Suministro de Agua | Departamento de |  soliciud de Vo
Potabde v fuma 2 firma de Subdirector de Liquidacionas Bo
Comercializacion. y
18 | Firma Centificado de Page de Derechos por | Subdineclor de Certificado de
surmninistro de Agua Potable, Comercializacidn page de
darachos
rubricado
Kk ?&hﬁiﬁmﬂﬂFmdﬂﬂmﬂmw Area e Certificado de
uministro. de Agua Potable y entrega af liquidaciones pago de
Area de Liguidaciones. derechos
13 Entrega Certificado de Pago de Derechos Area de Certificade de
por Suministro de Agua Potable & Usuario, liguidacionas pago de
P derechos
Fin del Procedimiento
_I_.-"f“frﬂf_ g
Lic. Rafael Flores Pérez iwﬂn Cisneros Emu

Delegado Zona Ovionte |
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Expedicién de Certificado de page | Cadige: Fecha de Revision
de derechos por suministro de OPDMPEDZODCHDS Eners 2024
apgus potable Fu::’rm:ﬁuEE?i'um: Nummers de Rewvisién: 01
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Numero de Paginas. 35 de 72
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Expedicién de Centificado de page | Codge: Fecha de Revision
de derechos por suministro de OFDMPEDZOMDCIGS Enero 2024 _
8gua potabie Fache de Emiain Numero de Revisidn: 01

Diclembre 2023 ; P 58 ga 72
5 - sl 2 Numero de Paginas:35 de 72
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B. Anexos
ANEXO | REQUISITOS CERTIFIACION DE PAGO DE DERECHOS

BEOUIRITC S G AL | ODMs
E = B e T ] ] 1
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Expedicién de Cenificado de pago | Codigo Fecha de Revison
dé derechas por suminisiro de OPDM/PEDZOMCNG Enero 2024
agua potable Em Eﬁh;h Mumens de Revishén: 01
re
Pegart o il 7 Momen de Paginas:37 de 72
Oriente
8. Glosario

ATL. - Sistema de Gestién Empresarial

Certificado de pago de derechos de agua.- Documento oficial que hace constar que el usuario
no tiene adeudo con el Organismo de Agua

10.Control de Revisiones

RESPONSABLE: Faumﬁ ¥ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: }EL‘:HA:
inaan la lo, Mimergo, Inciso y
g8 rmato de ubicacidn para Descripcién del cambio
ncuentranlas modificaciones
ificaclonas
: A

Lic. Rafael Flores Pérez
Jefe Departaments Comearcial Zona Oriente
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Departamento Comercial Zona Oriente

Realizacion de Convenio de
reconocimiento de adeudo y pago en
plazos

Autoriza
N— e
v
Mtro. Reneé Alfonso Rodriguaz

Yanez
Director General del OFDM
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DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA,
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Manual de Procedimientos de la Delegacién Zona Oriente

Realizaclén de Convenlc de Codiga: Fecha de Revisién:
reconocimiento de adeudo y OFDMPEDZODCIDA Enero 2024
pago en plaros Fecha de Emisién; MNuman de Revisidn: 01
Dicambra de 2023
De ento C ol Zona Mimeno de Paginas;40 da 72
Orignte
1. Objetivo

Establecer las bases para pactar el reconocimiento de adeudo yio el pago en parcialidades del
servicio de agua a los usuarios que presenten adeudo en el pago del servicio., en las
condiciones que a través del presente convenio se han determinado de comin acuerdo.

2. Alcance

A tode usuario con domicilio en Tlainepantla con adeudo en su servicio de agua potable

3. Politicas

¢ 5i el usuario presenta adeudo de agua o tiene algun requerimiento de pago o invitacién
de pago se l& indica su estado de cuenta y se le proporciona propuesta para realizar

Convenio.

= 5ialusuario se le ha restringido su toma de agua, esta permanecera en esta forma hasta
gue s& pague su adeudo ¢ realice convenio de reconocimiento de pago.

= Para suscribir Convenio el usuario deberd realizar un page inicial por el 20% del monto
total del crédito fiscal y el saldo se liguidarad en nimero de parcialidades que a esa fecha

tenga autorizado ofrecer.

» Se aplicard un recargo Mensual de 1.3% sobre el saldo insoluto del crédito fiscal

adeudado.

* Sinoes el titular de la Cuenta, la persona debera realizar una Carta Responsiva.

» Se integraréd un expediente del usuaric al suscribir Convenio, mismo que deberi

contener;

v Copia de INE

~ 3

v QQpii comprobante de pago

Gaceta Municipal NUumero Diecinueve (Cuarta Seccién)
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DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO
Manual de Procedimiantos de la Delegacidn Zona Orbants

Reallzacion de Convenlo de : Fecha ca Revisicn.

reconocimients de adeudo y CFDMFPEDZOMDCIO4 Enero 2024

pago an plazos E?:m“! Ermigidng MNumero de Revision: 01
icismbre de 2023 =P : 25

o ks © ial Zona Mimen de Paginas:41 da 72

¥ Carla responsiva en caso de no ser tilular de la cuenta quien suscribio el
convenio.

« 3i al momento de la suscripcion del convenio no estuviera Titular del Departamento
Comercial Zona Oriente se solicita al usuario que regrese al dia siguiente para entregarie
Convenio.

4. Fundamento Legal

. I;;',r q;é% Agua para el Estado de México y municiplos. Articulo 33 y 3 fraccién 1, 37, 45,
¥ b,

« Reglamento Interno del Organismo Plblico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia,
México.

5. Responsabilidades
Del Titular del Departamento Comarcial Zona Oriente
« Debera firmar los convenios.
Del Auxiliar del Departamento de Ejecucidn Fiscal
« Sera responsable de indicar & usuario que acepta suscripcion de Convenio da

reconocimiento de adeudo y pago en parcialidades, que con este documento pasara a
cajas a realizar en sus fechas de pago.

Aprobd ol

Delegado Zona Orlente
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o POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO

Manual de Procedimisntos de |3 Delegacion Zona Orienta

Realizacién de Convenio de Cadigo: Fecha OB Revison
reconocimiento de adeudo y DPFDMFEDZODCIDS Enero 2024
pago en plazos Fecha de Emisidn: Numeso da Rewision: 01
Diciemnbre de 2023 e
Departamento Comercial Zona oo PR 0o 08
Oriente
6. Descripcién de Actlvidades
No. Descripcion Puesto y Area Insumo Salida
Inicio
1 | Recibe a Usuario con adeudo en el pago d8 | Parsonal adminisirative] | Boleta de Boleta o8 Agus
servicio, solicta la Boleta de Agua y verifica Area de Ejecucitn Agua Datos de
en Sislema de Gestidn Comercial ATL & Figcal Datos de domicilio
adeudo de la cuenta. domicilio

2 | Elabora y enirega ticke! con No. de Onden Personal Boleta oe Ticket
de Pago, importe y bimestres del adeudo al | administrativo drea de Agua
Usuario, Ejecucidn Fiscal Datos de
e domicilio =

3 | Reciba ticket y decide si realiza e pago. Lsuario Tickat Ticket
3.1 Decide pagar & odeudc PAGA & Usuario Tickel Ticket
CELEBRAR CONVENIO,

3.2 Decide no realiza page. PASA A FIN DE Usiano Ticket Ticket
PROCEDIMIENTO.

4 |Informa condiciones para  celbrar Parsonal Bolela ge | Bolets oe Agua
Convenio de Reconocimiento de adeudo y | administrative Area Agua Tickes
pago en parcialldades, de Ejecucion Fiscal Ticket
4.1 Usuario no acepts Suscripcidon de Usuanio Recibo de Fecibo de
Convenio PASA FIN DE Agua Agua
PROCEDIMIENTO Theket Ticket
42 Usuano acepta Suscripcion  de Usuario Recibo de Recibo de
convenio PASA Mo. 5 Agia Agus

Thcht Ticket
§ | Solicha identiicacien ofical del Usuarc. Parsonal ldentiicacian | identicacion
edministrativo Ustmsinia Usuario
i Departamanto
- Sl o0 Fiscal

s

- Rafael Flores Pérez
Jefe Depa

nto Comercial Zona Orfents
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Manual de Procedimiantos de la Delegaclon Zona Oriente

Realizacién de Convenio de Codigo: Fecha de Revision.
reconocimiento de adeudo y OPDMPEDZODCDS Enaro 2024
pago en plazos Facha de Emision: Mumerns de Revisidn: 01
Diclernbre de 2023 Nemens :
Departamanto Comercial Zona SR Fogha o83
Orlents
w Descripcién Puesto y Area Insumo Salida
& | Elabora Convenic registrando al pago Parsonal [dhentifica- Convenio
minimo del 20% inicial & & monto que el agministraing cidn Ulsuanio
Usuario decida abonar como pago inicial Recibo de
esl como también e ndmers de Ejecucion Fiscal Agus
parciaidades gue se acondd con el usuerio, Responsable de Ticket
imprime y entrega Usuario comentandole Convanios
nuevamente los principales datos del
Convenlo para que revise v firma.
7 | Rewisa Convenio y firma. Usuario Convenio Convenio
g | Genera ticket de Orden de Pago de Credito Parsanal Convenio Tickel de
Fiscal que condiciona aperiura el Comasnia, administrativo Orden de Pago
Departamento
Ejecucion Fiscal |
8§ | Entrega la Onden de Pago v recapitula con Personal Tickei da Ticket de
Lsuarioc el monio del Convenlo, los administrativo Crden da Orden de Pago
birmesiras que entraron an  Convenio, Departamenta Fago
calendaric da pagos v tebla  de Ejecucidn Fiscal
[ | Smoriackn. -
10 |Recibe Orden de Pago, acude & Usuario Ticket de Comprobante
Depariamento de Ceja y regliza pags. mﬁﬁn de de page
11 | Enirega Comprobanie de Pago 8 Auxiiar Usuano Comprobante | Gomprobante
oel Departamento de Ejscucidn Fiscal. - de pago __de pago
12 | Recibe, saca copia vy devuelve original B Personal Comprobante | Compnobante
Usgugric,. administrative de pans ge pago
Departamenio
Ejecucién Flscal - -
13 | Enirega a ususro Conwenlo firmade por Personal Convenic Convenic
grribas pasies. adminisiratio
Departamenio
Ejecuciin Fiscal
14 |Entrega convenic firmado & pemsonal Usuario Convenio Convenio
edministrativo Departamento  de
ecucion Fiscll. ™,
r
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izacién de Convenic de Cadigo: Fecha de Revaion
reconocimiento de adeudo y OPDMPEDZODC4 Enero 2024
pago en plazos Fecha de Emisidn: Mumerc de Revisidn: 01
Diciembre de 2023 :
i g Mimero de Paginas:44 de T2
Cirlante
H Descripcién Puesto y Area insumo Salida
16 | Recibe comvenio y conforma axpedientedal | Parscnal edministrative] Convendo Expediente
Usuerio, Departamenio
- ___Ejecucién Fiscal =
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1. Objetivo

Calcular los importes a ser cobrados con base a los consumos y tarifas vigentes, de acuerdo a
los ciclos de lectura y emitir las boletas de agua cumpliendo con |a reglamentacion vigente.

2. Alcance

Aplica a todas las personas Usuarias de agua potable, alcantariilade y saneamiento del
municipio de Tlalnepantia de Baz.

3. Politicas

= La lectura se realizaré los dias esteblecidos en el calendario anual.
» La facturacién se realizara los dias establecidos an al calendario anual.

4. Fundamento Legal

Ley de Ingresos del Estado de México

Ley de Agua del Estado de México

Cédigo Financiero del Estade de México y Municipies

Decreto nomero 122 por el que se aprueban las tarifas aplicables al pago de los derechos

por los servicios plblicos municipales de agua potable, drenaje, alcantarillado y

recepcion de los caudales de aguas residuales para su tratamiento, diferentes a las

establecidas en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipies, para el ejercicio

gscal 2023. Publicado en la Gaceta del Gobierno ndmero 116 del 21 de diciembre de
022,

« Gaceta municipal No. 43 “Publicacién de precios” 8 de noviambre 2023

5. Responsabilidades

Deal Director de Administracion, Finanzas y Comercializacién
= Autorizara el calendario Anual de Lecturas y facturacién.

i
I /__ Revisb
Lic/Rafael Fiores Pérez Arq. Jos& Eduardo Cisneros Valencia
Jefe Departamento Comercial Zona Oriente Delegado Zona Oriente
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_ Subdirector de Comercializacidn

S Titular del Departamento Comercial Zona Orienta

» Validara el Calendario Anual de Lecturas y Facturacién

= s Realizara el Calendario Anual de Lecturas y Facturacidn
Revisard los ajustes de la persona responsable de la Coordinacion de zona y los

ajustadores.

Encargado del Area de Lecturas y Facturacién

« Debera imprimir las hojas para fa foma de lecluras de acuerdo al calendario de

— facturacion.

Notificador lecturista

@ & @& & @

- Ajustador

+ Entregara al proveedor los archivos para la impresién de las Boletas de Agua.

« Afendera a los usuarios para la aclaracién del consumo por el sernvicio de agua y drenaje
y ajustar los consumos en su caso de ser procedente.

= Apoyara a los ajustadores con |a toma de decisidn en los ajustes a realizar.

Acudird al domicilio del usuario a tomar las lecturas de los medidores de agua potable.
Entregara los recibos para el pago de agua y drenaje.

Verificara las lecturas con anomallas o por aclaracidn,

Reportara anomalias detectadas al tomar lechura y/e entregar los recibos.

Debera poner rutas en su zona de trabajo para la identificacién de los iInmuebles.

= « Deberd capturar an el sistema de gestibn comercial ATL las hojas con las lecturas
1 tomadas y anomalias reportadas por los encargados de la toma de lecturas.
+ Entregaran las hojas capturadas al Titular del Departamento Comercial ZO.
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8. Descripcion de Actividades

Inicic

Elabora Calendario Anual de Lacturas v
Facturacion

Emvia por oficic a Subdveccion de
Comercializacién

Tiuiar del | Proyecto de Prayecto de
Calendario Calendari anual

Comercial  Zona anual de de Lecturas y

Oriante Lecturas vy facturaciin

= facturacién

Thular del |Oficio de envio | Acuse de Oficio

ol

de Lecturas y Faciurackan

Recibe, autoriza y firma & Calendanio Anual | T)

Jefe Departamento Comerclal Zona Orients

4 Recibe calendario para distribuiric & cada | Titular de Calandaria de
ajustador Deparamenta actividades de | acthidades da
Comearcial fona | fecturacidn facturacitn
= Qriente
5 Irriprime dal Skstema ATL kitads de toma de | Encargado de area | Calendariode | Lisiado de loma
lecturas y Facturacidn, conforme al | Laciura y | actividades de de lecturas
Caiendano Anual de Lacturas v factiurscidn | Facturacion feciuracisn
L Enirega Listedo de loma de Lecturas y | Encargado e area | Listado de toma| Listado de toms
Facturacidn a Notificador Lecturista Lectura ¥ | deleciurasy de Leciuras y
Facturacion Facturacibn Fachmaciion
T Realiza separacion por colonias f-:ﬂu:,r Encargado de area |Listado datoma) Lisiedo de toma
distribuye segin |2 ruts de trabajc. Lectura y| delecturas de lecturas
Facturacidn Formaiode | Formalo de aviso
aviso de foma  |[de toma de leciura)
de leciura
g Recibe documentecidn para reallzar e | Notificador Listada die toma | Listado de ioma
recarrido gue & comesponda
£ Rewisd
e = i
; Y
Llc. Flores Péraz Arg. José Eduan:lu chnum Valencia
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E= de ectura

10 Deja en domicilio formaio Aviso delomade | Motificador LEaiado de toma

Lectura Lacturista dé lecturas
Formmato de aviso
ida toma de
Caracieristicas

_ predic

" Regisira k2 lectura que marca ol medidor en | Notificador Listado de toma
&l Listado de tome de lectura Leciunsta da lacturas

12 Entrega a Encargado de area de Leciuras | Notficadar Listado de toma | Listado de loma
y Facluracidn & listado de loma de | Laciurista de kectures de lecturas
lacturas.

13 Recibe y revisa e lisgtado de iome oe | Encargado de area | Listado de toma|| Listado de foma
lecluras, remite & documeniacion & (de Lechwas v | de lecturas de leciuras
encargado de Alustador facturacion Formaioda | Formaio da aviso

gvizo de foma  |[de loma de leciura)

- - de leciura

14 Reciban listado y caplura en el sistema | Ajustador Listads da torna| Listado de toma
ATL da lacturas de lactures
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15 Entrega Listado de toma de Lecturas a | Ajustador Listado de toma| Listado de toma
Encargadc de éres de iectures e leciuras de lecturas
facturacidn, N
18 Valida el Listado da toma da Lecturas Encargado de érea | Listado de toma | Listado de loma
ge lecluras vy | delecturas de lecturas
L facturacion
Ajustador
e 16.131 hay diferencia mayor al 50%. PASA | Encargado de érea | Listado detoma| Listado de foma
Mo 1T da lectures y | delecturas de lecturas
= facturasian
16.2 No hay diferencia mayor al 50% PASA | Encargado de drea | Listado detoma| Listado de loma
M. 18 da |ecturas § da leciuras da lecturas
= facturacién
= 17 Genera Formato de verificacion de lectura | Encargado de drea | Formato de Formato de
y entrega a notficacor ecturista de lecturas v | verificacidnde | werfficacidn de
L. faciuraciin lectura lectura
18 En'h-mu]mﬁ?i’:udnrhdurim;nuquu Emmduﬁu Listado de foma | Listado de toma
= verifigue s leciuras v une ver que 32 |de  lectwras v | delecluras de [ecturas
corfiged sa entega a la parsona | fechurackn
- responsable da [a facturacidn g _
19 Genera blogues de facturacion por fiecha | Motificador Listado de foma Bloques da
— de vencimiento y de scuendo & Zong lecturists de lecturas facturacién
s 20 Verifica que los impoeies, consimos v Encargado de area | Blogques de Blogues de
ndmens de USUarics sean comectos da lecluras v | fecturacion facturacidn
— facturacidn
- 21 Envia a Depariamanta de Lecturas vy Encargado de area | Blogues de Bloques de
Facluracién para la generacian de. las de lecluras vy | facturacian facturacian
| facturas facturacidn
[ 22 Recogen las boletas de agua Encargado de area | Boletas de | Boletas de Agua
de Lecturas v Agua
Facturacidn
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1. Objetivo
Atender de forma adecuada y cordial a los Usuarios que requieran realizar diferentes trdmites
dentro del Organismo.
2. Alcance
Aplica a todo usuario que requiera realizar un trdmite sobre un inmueble ubicade en el Municipio
de Tialnepantla.
3. Politicas

Toda persona adscrita al Departamento de Atencién Cludadana deberé:

Identificarse con &l usuario madiante gafete o credencial oficial expedida por OFDM

Mostrar en todo momento una conducta amable, respetucsa, eficaz y eficiente con
cualguier usuario que acuda a las instalaciones

Atender y canalizar al drea comespondients las solicludes, quejas, aclaraciones o
reportes que le sean expuestos por los usuarnos

Invitar a los usuarios a cumplir con su obligacién de pago por los servicios prestados por
a| Organismo

Canalizar al usuaric &n la resolucién de problemdaticas derivadas d alguna anomalia o
aclaracidn en el cobro generado

Generar reportes sobre quejas externadas por los usuarios con el propésito de mejorar
la calidad en la atencion y en el servicio que presta el Organismo

Se realizaran Encuesias de Satisfaccién a los usuarios que acudan personalimente a los
mddulos de atencidn al pablico

Se canalizara al usuario al departamento que corresponda el tramite de acuerdo a Anexo
|

FRevisé

Lis
AR

Jafe Departamento de Atencidn Cludadana

C. Jos& Antonio Martinez Sanchez
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Ciudadana

4. Fundamento Legal
*« Reglamento Interior del Organismo Piblico Descentralizado para la Frestacion de los
Serviclios de Agua Potable, Alcantarillade v Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla,
Meéxico.
5. Responsabilidades
Titular del Departamento de Atencion Ciudadana

= Supervisard que la atencidn proporcionadas a los usuarios sea acorde al trémite
solicitado

Recepcién en puerta de atencién Ciudadana

« Afendera de forma cordial ¥ canafizara de forma adecuada al usuario de acuerdo al
tramite que necesite

Personal del Médulo de atencidn

* Proporcionard atencién de calidad, eficiente y respetuosa a toda demanda solicitada por
los usuarics

8. Descripcion de Actividades
No. Descripcién Puesto y Area Insumo Salida

iniclo

1 Reciba con saludo ¥ pregunta el trdmite a | Recepcion &n I-!dnlu:hpngn Bodata de pago
realizer @ Usuario, ¥ pregunia el trémite a | puera de Alencitn
realizar, Ciudadana

4 idantifica ef trémite @ reslizar, Recapcian en Enlamﬁapagn Bolata de pago

4 W.Lu

C. José Antonio Martinaz Sanchez
Jafe Departamento da Atencién Ciudadana
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Departamento de Alencién MR T e

Giudadana

No. Descripcidn Puesto y Area Insumo Salida
3 Canalira Usuario a Caja sl trae su boleta Receapcion en | Boletade pago | Bolais de pago
para page sin vencimiento o a2l Maduly de puerta de Alencidn
Atencidn Ciudadana, segln sea el caso. al Ciudadana
4 Saluda a usuario ¥ pregunte e trémite que Personal de | Boleta de page | Bolets de pago
necesita realizar, Mddulo de Abencida
_ " Ciuedadana
§ | Canalizs 5 usuario gl &nea comespondiants. Personal de | Boleta de pago Tums al area
Mdéduls da Atencidn comaspondiants
_ _ N Ciudedana
B Verifica en Base de Detos Personales (SOL Personal de | Boletade pago | Bolota de pago
Server) del Skbtema Comercial ATL, status Mdduio da Atencion
de la cusnies. Cludadans ) .
T 3l es aciualizacidn de pago. genera tickedt Personal de | Boleta da pago Ticket de caja
para pasar a Caja a realizar &l pago. Mddulo de Atencidn
Ciudadana
8 S tene adeudo restringido, se canaliza al Persanal de | Boleta de pago | Tumo Ejecucidn
Deparitamenio de Ejecucién Fiscal Meédulo de Atenclén fiscal
Ciudadana
8 | 5 no tiene adeudo restringido se canalizaa | Personal de | Boteta de pago | Tumo Lecturas y
Lecturas y Facturaciin, Madulo de et uracian
Alancian
ES Cludadana
10 Realiza procedimiento de acuerdo al iramite. | Unkiad Boleta de pagc | Boleta de pago
administrafiva Documentos Docurmenios
cormespondianta requendos para &l |reguearidos para al
tramite tramite
" Indica 8 usuaric pase a8 Depariamenio de Unidad Boleta de pago | Boleta de pago
Atencidn al Pablico adminisirativa Documenios Documenios
corraspondiante requenidcs para el |requernidos para el|
— tramite tramite
12 Termina trémite de su requerimisnto. Unidad Boleta de pago | Boleta de pago
adminiskrativa Documentos Documenios
cormespondients requaridos para el |requearidos para el

G, José Antonio Martinex Sanchez
Jefe Departamento de Atenclédn Cludadana

al“'!."n
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Atencién y canalizaclén a Cédigo: Fecha de Revisidn:
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sarvicios. Fecha da Emisién: Mumero de Revishén: 01
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2 e Miemers de Paginas:B8 de T2
Ciudadana
No. Descripcidn Puesto y Area Insumo Salida
121 Termina trdmite de su requerimiento.,
PASA Mo, 13
12.2 No termina trémite de su requerimientc s | Parsonal de Moduic | Boleta de pago | Boleta de pago
indica que pase a Mddulo de Atencidn y PABA | de Atencidn Documentos Documentos
No. & Ciudadana requeridos para | regueridos para
sliramite | el tramita
13 | Entrega Encuesta de Salisfaccién @ usuano, | Personal de Modulo |  Encuesta de Encuesta da
comentandole el chjetivo de la misma. de Atencidn satisfaccion satisfaccion
" = Ciudadana
14 Recibe Encuesta de Satisfacclon con | Personal de Madulo |  Encuesia de
respuestas de usuario, de Atencidn satisfaccion
Civdadana requisitado
16 Entrega Encuestas de Safisfaccién 2 Secretaria | Personal de Modulo |  Encuesta de
Técnica de Atencidn satisfaccion
Cisdadana requisitada
16 Archiva las Encuestss de Satisfeccion v | Ausiliar del Encuests de
requishada Depanarments de satisfaccion
& _ B Atencion Ciudedanal  requisitado
17 Entrega de forma mensual @ Secretaria TEcnice | Aughiar del Encusstesde | Encuesias do
85 BNCUEstas rechidas. Departamearnts de satistaccion satisfaccién
Atencion Ciudadanal  requisitado requisitado
L=
Fin del Procedimiens
Reviss
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8. Anexos
ANEXO |

UBICACION FISICA DE LOS MODULOS
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Instructivo de llenado del formato: Encuesta de satisfaccion
Objetivo: Realizar Encuesta a los usuarios respecto a los servicios brindados por el organismo

y dal Mddulo de Atencidn al Piblico para medir la satisfaccién an la atencidn a sus
paUarnmiantos,

Distribucion y destinatario: E formato se geneara en original en el Departamento de Atencitn al
Piiblico.

{1 Logotipos. Se imprimen los legotipos del municipio de
Tlalnepantia y del Organismo.
2 Fecha Anota dia, mes y afio en que se realizala |,
Encuesia de Satisfaccion.
3 Area gue visitd Area en dénde el usuario realizé algdn
tréamite
4 Freguntas enfocadas a tiampo, calidad, | Como considerd el usuario el iempo da
atencion v si hubo solucion atencion, fa informacidn, trato de personal y
-~ | 5i se dio solucibn al tramite.
5 Pregunta abierta para sugerencias. El usuario expone sugerencia(s) para
mejorar el servicio brindado por el
Organismo.
B Agradecimiento Leyenda de agradecimiento por participar
i &n |a ancuesta

—_—

' 1l
-—.“&__ L_Ju"\- g
iC. José Antonlo Martinez Sdnchez :
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8. Glo=ario

OPDM. - Organismo Piblico Descentralizado para |a prestacidn de los Servicios de Agua
Potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México

10.Control de Revisiones
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