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Por este conducto le envio de forma impresa copia del Procedimiento para la

Donacién de Materiales Sobrantes Qbra, en Apoyo a los H. A untamientos

Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje v Otras Instancias

0 Agrupaciones, debidamente validado por las unidades administrativas

involucradas, que entrara en vigor a partir de la fecha, mismo que deroga ai

instrumento administrativo denominado: *“Criterios Normativos para Otorgar

Apoyo a Municipios, Ayuntamientos o Comunidades, de fecha 28 de julio del

afo 2000.

Cabe sefalar que los lineamientos sefialados deben lograr su objetivo, por lo
que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el personal adscrito a
SU area para su correcta aplicacién y debida observancia. Asimismo, el Manual
puede ser consultado fisicamente en el Departamento de Normatividad adscrito
a esta Unidad. GoE

8in otro particular, me es grato enviarle unrcordial saludo. a P =
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LICENCIADO _
JUAN JOSE VELA MARTINEZ

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PRESENTE

Por este conducto le envio de forma impresa copia del Procedimiento

para la Donacion de Materiales Sobrantes Obra, en Apoyo a los H.

Avuntamientos., Organismos Operadores. Comités de Agua Potable vy
Drenaje y Otras Instancias o Agrupaciones, debidamente validado por
tas unidades administrativas involucradas, que entrara en vigor a partir
de [a fecha, mismo que deroga al instrumento administrativo
denominado: “Criterios Normativos para Otorgar Apoyc a Municipios,
Ayuntamientos o Comunidades, de fecha 28 de julio del afio 2000.

Cabe sefialar que los lineamientos sefialados deben lograr su objetivo,
por lo que se sugiere se haga extensivo su conocimiento a todo el
personal adscrito a su area para su correcta aplicacién y debida
observancia. Asimismo, el Procedimiento puede ser consultado
fisicamente en el Departamento de Normatividad adscrito a esta Unidad.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.
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218C0113000200L /814/2019.
Toluca de Lerdo, Estado de México
25 de junio de 2019.

LICENCIADA

NORMA ANGELICA SANTIAGO SANTIAGO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Y ENCARGADA DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION

& ADMINISTRATIVA E INFORMATICA
PRESENTE

En alcance al oficio No. 219C0113000200L/0521/2019, donde se envia

en original el "“Procedimiento para la Donacién de Materiales
- Sobrantes de Obra, en apoyo a H. Ayuntamientos, Organismos
Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras Instancias o
Agrupaciones, debidamente validado por la Direccion General de
Infraestructura Hidraulica, me permito aclarar lo siguiente:

Referente a los terminos de “Otras Instancias o Agrupaciones” se
consideran a las Asociaciones Civiles, Particulares, Diputados vy
Delegados Auxiliares del Municipio.

Lo anterior, para ser considerado en la interpretacion del titulo del
procedimiento.

Sin mas por el momento, aprovecho la pcasion para enviarle un

saludo.
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Miro. en A, P. Héctor Manuel Machadd Garcia. Director General de Infrae
Hidraulica. \\\’/

Ing. Marcos Ismael Rosales Villalpando, Director de Construccion. 234
Arg. Rubén Camacho Gonzélez, Subdirector de Control de Obra.
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210C0113000200L/ 0521 /2019,
Toluca de Lerdo, Estado de México
7 de junic de 2019.

LICENCIADA
NORMA ANGELICA SANTIAGO SANTIAGO

JEFA DEL DEPARTAMENTO

DE NORMATIVIDAD Y ENCARGADA
LA UNIDAD DE MODERNIZACION

E INFORMATICA

PRESENTE

En atencion a su oficio No, 01100100008/0196/2019, mediante el cual
solicita validar y firmar el documento denominado: Procedimiento
para la Donacion de Materiales Sobrantes de Obra, en Apoyoc a H.
Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comites de Agua Potable y
drenaje y Otras Instancias o Agrupaciones, actualizado con fecha de

mayo de 2019; informo a Usted lo siguiente.

Anexo al presente, en original el Procedimiento debidamente
validado por la Direccion General de Infraestructura Hidraulica, con la
finalidad de dar continuidad a su etapa de validacion por parte de la
Direccion General de Administracion y Finanzas y Vocalia Eiecutiva.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarie un
cordial saludo.

ATENTAM/E’NTE
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno..cercania y responsabilidad para ...
lograr con hechos; obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad. :

Por ello, en la Administracién Publica, se impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y eficaz y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor
principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestidon, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de
gestion de calidad.

Por lo anterior, el presente documento demuestra la accion organizada para dar
cumplimiento a la misiéon de la Comision del Agua del Estado de México como
“Organismo Publico Descentralizado dedicado a administrar con responsabilidad,
eficiencia y calidad los recursos hidricos e hidraulicos para satisfacer la demanda de
los mexiguenses, fomentando la conciencia del buen uso, reuso y cuidado del agua,
para lograr su sustentabilidad”, proporcionando la Donacién de materiales sobrantes
obra en apoyo a los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua
Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, en materia de otorgarles
materiales sobrantes de obra publica de Infraestructura Hidraulica, con la finalidad de
gue éstos puedan complementar a las comunidades el servicio de agua potable y
drenaje.

El presente documento contribuye en la planificacién de la existencia, asig
distribucion del material sobrante de obras de recursos federales y estatales en el
Estado de México. Reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo:y

PRI
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites que realiza el area de
Infraestructura Hidraulica para, apoyar a los H. Ayuntamientos, Organismos
Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o
agrupaciones, con la donhacién de materiales, sobrantes de construccion de
obras publicas de infraestructura hidraulica, existentes en los almacenes de la
Comision, desde su solicitud hasta su donacion y verificacion de su utilizacion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control y Seguimiento de las Donaciones de materiales sobrantes de
obra de infraestructura hidraulica para apoyo a los H. Ayuntamientos,
Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias
O agrupaciones.

Procedimientos:

* Manual de Procedimiento para el Control de Almacenes y Toma Fisica de
Inventario de Materiales.
Distribuido al Director de Administracién de la Comisién, el 17 de octubre de
2011, con oficio 12000/0846/2011.

¢ (Guia de Comunicacion Formal de la Comision del Agua del Estado de
México.
Distribuido internamente en la Comisién del Agua del Estado de México, el
1° de julio de 2011, con oficios del 12000/0500/2011 al 12000/0508/2011 y
12000/0512/2011 al Contralor Interno.

+ Procedimiento Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra en los Almacenes
de la Comision del Agua del Estado de México. De fecha septiembre de
2013. Distribuido en la Comisidén del Agua del Estado de México.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE MATERIALES SOBRANTES DE OBRA, EN APOYO A H.
AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS OPERADORES, .COMITES DE AGUA POTABLE Y DRENAJE Y...
OTRAS INSTANCIAS O AGRUPACIONES s

OBJETIVOS
1 GENERAL

Apoyar a los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua
Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, con la donacién de materiales,
sobrantes de construccién de obras publicas de infraestructura hidraulica, existentes
en custodia en los almacenes de la Comisién, debido a que ya no estan etiquetados o
asignados a una obra especifica, desde su solicitud hasta el uso de los mismos.

2 ESPECIFICOS

2.1. Contar con el oficio de autorizacion de Vocalia Ejecutiva, en caso de tratarse de H.
Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua Potable, Drenaje y
otras instancias y agrupaciones. En caso de tratarse de Residencias de
Construcciéon y Gerencias Regionales de este Organismo, debera contar con
oficio de solicitud de material indicando la justificacion del material. Lo anterior
para iniciar el tramite de entrega del material de construccién sobrante de obra
publica de infraestructura hidraulica, custodiada y existente en los almacenes de
la CAEM.

2.2, Los materiales de construccion sobrantes de obra publica de infraestructura
hidraulica con los que apoyara la Comision a los H. Ayuntamientos, Organismos
Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o
agrupaciones son: tubo de concreto, tubo PAD y piezas especiales.

2.3. Las areas organicas de la Comisién, encargadas de recibir las peticiones de los
Municipios u Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y
otras instancias o agrupaciones sera la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién (UIPPE,) Sistema de Gestién Documental, quién sera
la encargada de recibir y turnar la solicitud del peticionario a la Direccidn Gener:
de Infraestructura Hidraulica (DGIH) con conocimiento para la Direccidon Ge
de Administracién y Finanzas (DGAyF) a través de la Direcciéh d

Administracion. La DGIH a través de la Subdireccidon de Control de Obra, sera !E\\
e

encargada de tramitar el documento para la entrega del material sobrante d
construccidn de obras publicas de infraestructura hidraulica y registrar en los
controles internos del Departamento de Control Administrativo de Materiales et
apoyo que se les brinda a los mismos, verificando su aplicacién para lo cua
fueron solicitados e informando a las instancias gubernamentales federales
estatales respectivas.
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ALCANCE

Aplica a los servidores pubicos subalternos de la UIPPE que reciben peticiones de los H.
Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de ‘Agua Potable y Drenaje y
otras instancias o agrupaciones, en materia de sobrantes de materiales de
construccion de obras publicas de infraestructura hidraulica, mismos que generan y
tramitan el Control de Envio de Documentos (CED), que especifica este requerimiento,
asi como de los servidores publicos subalternos de la Direccidn General de
Infraestructura Hidraulica, que se encarga de dar contestacién al CED recibido y framite
de entrega del material y a la Direccién General de Administracién y Finanzas encargada
de aimacenar y custodiar este tipo de material y dar tramite de salida de los materiales
sobrantes de cbra autorizados para su donacién.

REFERENCIAS
FEDERALES

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto. De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México. Articulo 115
fracciones; Hl inciso i) segundo parrafo, 1V, inciso a) primer parrafo. Titulo Séptimo.
Prevenciones Generales. Articulo 134 primer parrafo. Diarioc Oficial del 15 de
septiembre de 2017. '

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulo 10. Diario Oficial de la
Federacion del 13 de enero de 2016.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capituio Primero. Disposiciones Generales.
Articulo 24 fraccidn |. Capitulo Cuarto. De la Ejecuciéon. Seccién I. De los
Responsables de los Trabajos. Articulo 115 fracciones Xlll, XV y XVI. Diario Oficial de la
Federacion del 28 de julio 2010.

ESTATALES Ut

- Ley del Agua para el Estado de México y Municipios. CAPITULO SEGUNDO, DE LA

POLITICA HIDRICA ESTATAL. Articulo 11 fracciones IV y VIl, SECCION TERGERA. DE
LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO. Articulo 18 fracciones VI, Xl y XIV.
Gaceta del Gobierno No. 37 del 22 de febrero de 2013.

- DECRETO NUMERO 83 por el que se expide la “LEY DE TRANSPARENCIA Y

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICX DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS”
del miércoles 4 de mayo de 2016, N
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- Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo
Quinto. De la Ejecucién. Articulo 12.54. Gaceta de Gobierno, 13 de diciembre de 2001
y sus reformas y adiciones.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México, TITULO QUINTO. De la Contratacién de la Obra Publica. Capitulo Segundo.
De la Suspensién, Terminacién y Rescisién de los Contratos. Seccion Segunda. De la
Terminacion Anticipada del Contrato. Articulo 201 fracciones | inciso a) y b), Il. Seccién
Tercera. De la Rescisidn Administrativa del Contrato. Articulo 211. TITULO SEXTO. De
la Ejecucidn de la Obra Publica. Seccion Primera. De la Coordinacion y los
Responsables de la Obra Pdblica. Articulo 219 fraccion Xl. Gaceta de Gobierno. 15 de
diciembre de 2003 y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México.
219C0113000000L Direccion General de Infraestructura Hidraulica, Objetivo y funcién 7,
219C0113000100L Subdireccién de Construccion de Obras, funciones 7, 9 y 11.
219C0113000200L Subdireccion de Control de Obra. Objetivo, funcién 7.
219C0113000203L Departamento de Control Administrativo de Materiales. Obijetivo,
funciones 3, 4 y 5. 210C0113010000L Direccion de Construcciéon, Objetivo, funciones
14, 15 y 16. 219CO013010200T al 210CO113010900T. funcidén 9. 219C117000000L
Direccién General de Administraciéon y Finanzas. Objetivo, funcién 1. 218C0117010000L
Direccion de Administracién. Objetivo, funcion 4. 219C0117010203L. Departamento de
Almacenes e Inventarios. Objetivo, funciones 3, 4, 7, 9, 10, 11 y 12.

- Reglamento Interior de la Comisidn del Agua del Estado de México. SECCION
SEGUNDA. Del Vocal Ejecutivo. Articulo 12 fraccidn Vi, IX y Xll. Gaceta del Gobierno
del lunes 14 de marzo de 2016.

- Manual de Comunicacién Formal, de fecha 7 diciembre de 2018.

- Procedimiento Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra en custodia de los
Almacenes de la Comision del Agua del Estado de México. De fecha Abril de 2019.

- Acuerdo CAEM-060-011 de la Junta del Consejo Directivo de la Comisién del Agua
del Estado de México “Ejecute en términos de la Ley de Creacién de la Comisién
y del Cdédigo Civil vigente en el Estado de México, actos de dominio, celebracion
de contratos de donacion de materiales sobrantes de obra y materiales
existentes que se encuentren en los almacenes a cargo de este Organismo a
favor de diferentes comunidades, previo reconocimiento contable, para
posteriormente obtener la solicitud de los interesados y procedimiento ante el
Comité de Enajenaciones, e informar dichos actos al Organo de Gobierno”

~ Oficio de la Comision Nacional del Agua No. B00.914.05.-0439 Folio C.1.8.:1282
01207 de fecha marzo de 2017. Donde la Direccién Local de la CONAGUA autoriza
la donacién de rngatepklz;)sobrantes de obra, adquiridos con refursos fe e\\ales.
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RESPONSABILIDADES

Aplica a los servidores publicos subalternos de la Unidad de Informacion,
- Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) que genera el CED.-para .apoyo de
los H. Ayuntamientos, Organismos ©@peradores, Comités de Agua Potable y Drenaje
y otras instancias o agrupaciones, ¥ de la Direccion General de Administracion y
Finanzas que tienen conocimiento y reciben, resguardan y disponen de los
materiales de construccion sobrantes de obra publica de infraestructura hidraulica y
de la Direccion General de Infraestructura Hidraulica quien dara seguimiento a la
instalacién del material donado hasta su conclusién a través de los avances fisicos

reportados por el o los beneficiarios, realizando visita al sitio de los trabajos para
constatar su correcta instalacion.

SERVIDORES PUBLICOS SUBALTERNOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE) DEPENDIENTE DE LA
VOCALIA EJECUTIVA, deberan;

* Recibir de los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua
Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, los oficios de solicitud de
materiales sobrantes de obra publica de infraestructura hidraulica.

» Analizar la peticion, elaborar y registrar en su control intermo el CED
correspondienie, turnandolo al titular de la Direccion General de Infraestructura
Hidraulica, para dictaminar su procedencia y emitir respuesta al peticionario

turnando copia a la Direccion General de Administracion y Finanzas para
conocimiento.

* Recibir copia del oficio de respuesta del Director General de Infraestructur
Hidraulica respectc a la existencia del material sobrante de obra publica de
infraestructura hidraulica y su disposicion respectiva. ~

EL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICK,
debera;

* Recibir de la Vocalia Ejecutiva a través de la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién (UIPPE), el CED, con el cual, le informan de la solicitu
de los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua Potable/
Drenaje y otras instancias o agrupaciones, de materiales de construcc:‘n
sobrantes de obra publica de infraestructura hidraulica.

i l
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« Temar conocimiento y turna a la Subdireccién de Control de Obra para su registro
y atencion procedente.

* Autcriza sl oficio de respuesta con conocimiento a Vocalia Ejecutiva conforme-al.
~Actuerdo Delegatorio de fecha.7 de enero:de:2019. . R R
'1{;"&-“ . -

EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE CONTROL DE OBRA, debera;

» Recibir el CED, registrar en su control y turnar mediante memorandum al
Departamento de Control Administrativo de Materiales

» Validar el oficio de respuesta original y turnar a la Direccién de Construcciéon para
su visto bueno.

e Tramitar el oficio original al peticionario y entregar copias a Vocalia Ejecutiva,
Direccién de Construccién, Residencia de Construccién, Direccidn General de
Administracion y Finanzas, Direccién de Administracién y Unidad de Informacion,
Planeacioén, Programacion y Evaluacion.

EL TITULAR DEL. DEPARTAMENTO DE CONTROL ADMINISTRATIVO DE MATERIALES,
debera;

» Verificar la existencia de materiales sobrantes en ceoordinacion con el
Departamento de Almacenes e Inventarios.

« Elaborar el oficioc de respuesta al H. Ayuntamientos, Organismos Operadores,
Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, segtin sea
el caso.

» Entregar en original del oficio de respuesta a la Subdireccién de Control de Obra
para su validacion y tramite.

« Elaborar convenio de colaboracién o participaciéon segun sea el caso.

EL TITULAR DE LA DIRECCION DE CONSTRUCCION, debera

+ Valida el oficio de respuesta para firma del Titular de la Direccién General de
Infraestructura Hidraulica.

* Elabora oficio dirigido a la Direccién de Administracién informando de la existen
del material para atender el oficio de solicitud.
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EL TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, debera:

Recibir copia de la respuesta al peticionario del CED enviado por la Direccién
General de Infraestructura Hidraulica en el cual, solicitan los H. Ayuntamientos,
Organismos Operadores, Comités de Agua Potable % Drenaje y otras instancias o
agrupaciones, material sobrante de obra publica de infraestructura hidraulica.

Turnar en forma econdmica la respuesta del CED a la Subdireccidn de
Adquisiciones, en el cual, solicitan los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores,
Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias ¢ agrupaciones materiales
sobrantes de obra publica de infraestructura hidraulica.

Recibir de la Subdireccién de Adguisiciones copia del oficio, en el cual infforman de
la existencia del material de construccién sobrante de obra publica de
infraestructura hidraulica.

Recibir copia del oficio de respuesta al peticionario, junto con las indicaciones
correspondientes para la entrega del material de construccién solicitado, toma
conocimiento y lo turnan al titular de la Subdireccidén de Adquisiciones para su
tramite correspondiente.

EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES, debera;

Recibir en forma econdmica el CED enviado por la Direccién General de
Administracién y Finanzas en el cual, solicitan los H. Ayuntamientos, Organismos
Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o
agrupaciones, material de construccion sobrante de obra publica de
infraestructura hidraulica.

Turnar en forma econdémica el CED al titular del Departamento de Almacenes e
Inventarios el CED, con el cual, solicitan los H. Ayuntamientos, Organismos
Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o
agrupaciones, materiales sobrantes de obra publica de infraestructura hidraulica.

Recibir del titular del Departamento de Almacenes e Inventarios oficio, en el cual
informa de la existencia del material de construccion sobrante de obra publica de
infraestructura hidraulica.

Recibir copia del oficio de respuesta al peticionario, junto con las indicaciones
correspondientes para la entrega del material de. construccion solicitado, tom
conocimiento y lo turna al titular del Departamento de Almacenes e Inventarios
para su tramite corregpondiente.
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EL TITULAR DEL DEPARTAMENTOQ DE ALMACENES E INVENTARIOS, debera;

EL TITULAR DEL ALMACEN QUE TIENE AL RESGUARDO EL MATERIAL DE
CONSTRUCCION SOBRANTE DE OBRA PUBLICA DE INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA, debera;

-

Recibir del Subdirector de Adquisiciones el CED en farma econdédmica, con el cual;
solicitan los H. Ayuritamientos, Organismos Operadores;“Comités de Agua Potable

y Drenaje y otras‘instancias o agrupaciones, material-detconstruccion sobrante de—q

obra publica de:infraestructura hidraulica. o e oY

Revisar la respuesta debidamente validada del CED y con base en su control de
almacenes, turnario en forma econémica al titular del Almacén.

Recibir copia del oficio de respuesta al peticionario, junto con las indicaciones
correspondientes para la entrega del material de construccion solicitado, toma
conhocimiento y lo turna al titular del Almacén para su tramite correspondiente.

Recibir del titular del Departamento de Almacenes e Inventarios en forma
econdmica, la respuesta del CED, con el cual, solicitan los H. Ayuntamientos,
Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o
agrupaciones, material de construccion sobrante de obra publica de infraestructura
hidraulica.

Revisar en su control del alimacén Kardex, la existencia del materra!‘
dentro del almacén y lotificarlo.

Avisar al titular del Departamento de Almacenes e Inventarios y
indicaciones para entregarlo al solicitanie del requerimiento,

Recibir copia del oficio de respuesta al peticionario, junto con las indicaciones
correspondientes para la entrega del material de construccion solicitado, toma
conocimiento y espera al solicitante o representante para entregar el material de
construccion sobrante de obra publica requerido.

Recibir en fecha indicada al solicitante o su representante autorizado junto con los
documentos requeridos para la entrega de los materiales de constplccié
solicitados.

Entrega los materiales de construccién requeridos al solicitante o sy >
representante, registra en su control interno y Kardex lo entregado, recaba
firma en los documentos y archiva., ‘

S—" .
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EL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, debera

« Revisar yvalidar el Convenio de coordinasion. o participacion seglin seaehcasode
“logs materiales sobrantes de obra pUblica elabaorado por la Direccién General de
Anfragstructura Hidraulica, de acuerdd—a -los requerimientos sdlicitadosipor ‘los
" gervidores publicos subalternos deia ‘Direccion General de  Infraeestrutctura

Hidraulica. -
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Apoyo a los H.
Ayuntamieritos,
Organismos
Operadores,
Comités de Agua
Potable y otras
instancias o
agrupaciones

Convenio de
Coordinacion o
Participacion

Documento
solicitado por la
Comision

Materiales de
apoyo

Material
sobrante de
Obras

Oficio de
solicitud

Oficio de
respuesta

DEFINICIONES

A la fuente de recursos materiales: de construccidon de obras::

publicas de infraestructura ~hidraulica que estén rezagados, no
etiquetados o bien que no tengah un'uso definido o especificado:
para otorgar el apoyo a los H. Ayuntamientos, Organismos
Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias
0 agrupaciones.

Al documento elaborado conjuntamente por el personal subaiterno
de la Direccidon General de Asuntos Juridicos y de la Direccion
General de Infraestructura Hidraulica, en el cual, se establecen; los
H. Ayuntamientos, Organismos Operadores u otras instancias o
agrupaciones, las caracteristicas del material que recibiran los
recursos de construccion de obras pulblicas de infraestructura
hidraulica.

Al documento oficial que la Comision requiere a los H.
Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua
Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, para recoger
del alimacén de la Comisién el material

Seran aquellocs que la Comisidon considere como materiales
sobrantes de obras publicas de infraestructura hidraulica, que
estén rezagados, no etiquetados o bien que no tengan un uso
definido o especificado, con los cuales, se pueda brindar el apoyo
a los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de
Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones.

Al material de obras publicas de infraestructura hidraulica,
existente en los almacenes que es propiedad de la Comision y que
no estan destinados a utilizarse en programas especificos y
definidos o para atender demandas internas.

A la solicitud que elabora el titular de los H. Ayuntamientos,
Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y
otras instancias o agrupaciones.

Al comunicado escrito que elabora el titular de la Direccidén
General de Infraestructura Hidraulica, con el cual da respuesta al
solicitante del material de construccién sobrante de obras publicas
de infraestructura hidraulica. / l
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Representante Al servidor publico facultado por su puesto de los H.

legal

Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua
Potable ¥ Brenaje y otras instancias oc-agrupasiones.

INSUMOS

Oficio de solicitud, firmado por el titular del H. Ayuntamiento, Organismo
Operador, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones,
con el cual, solicita el apoyo con material sobrante de obra de construccion de
infraestructura hidraulica.

CED (Control de Envio de Documentos), con el cual se genera el proceso para
otorgar el apoyo a los solicitantes de material sobrante de obra de construccién
de infraestructura hidraulica.

Oficio de respuesta, al documento que es generado por el Director General de
Infraestructura Hidraulica, con el cual, se le da respuesia al solicitante del material
sobrante de obra de infraestructura hidraulica.

Registro de la salida en Kardex, al documento en el cual queda asentado la

salida del material sobrante de obra de infraestructura hidraulica del almacén que
lo resguarda.

RESULTADOS

¢ Proporcionar el apoyo a los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de
Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones con el material sobrante
de obras de infraestructura hidraulica.

 Minimizar el stock en los almacenes de la Comision del material sobrante de obras
de infraestructura hidraulica.

e FEstablecer el registro de entradas y salidas del material sobrante de obras de
infraestructura hidraulica en los almacenes de la Comisién del Agua del Estado de
México.

¢ Contribuir con los Municipios y H. Ayuntamientos a lograr sus objetivos en dotar a
las comunidades del Estado de México, con la construccidn de la Infraestructur
Hidraulica que requiere el Estado de acuerdo al Plan de Desarrollo del Estado d
México.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimiento para el Control-de “Almacenes y Toma Fisica de
Inventario de Materiales, (] ¥

Distribuido al Director de Administracién de ia Comision, el 17 de octubre de 2011,

i . SRl

con oficio 12000/0846/2011.

Guia de Comunicacion Formal de la Comision del Agua del Estado de México.
Distribuido internamente en la Comisién del Agua de! Estado de México, el 1° de
julio de 2011, con oficios de! 12000/0500/2011 al 12000/0508/2011 y 12000/0512/20M
al Contralor Interno.

Procedimiento Ingreso de Materiales Sobrantes de Obra en los Almacenes de
la Comision del Agua del Estado de México. De fecha Septiembre de 2013.
Distribuido en la Comision del Agua del Estado de México.

POLITICAS

El Vocal Ejecutivo de la Comisién sera el tUinico servidor publico de la Comision que
podra autorizar el otorgamiento de donaciones y enajenaciones de material de
construccién sobrante de obra de infraestructura hidraulica, en términos de lo
dispuesto por el Acuerdo CAEM-060-011 de la Sesion del Consejo Directivo de la
Comision del Agua del Estado de México “Ejecute en términos de la Ley de
Creacién de la Comisién y del Codigo Civil vigente en el Estado de México, actos
de dominio, celebracién de contratos de donacion de materiales sobrantes de obra
y materiales existentes que se encuentren en los almacenes a cargo de este
Organismo a favor de diferentes comunidades, previo reconocimiento contable,
para posteriormente obtener la solicitud de los interesados y procedimiento ante el
Comité de Enajenaciones, e informar dichos actos al Organo de Gobierno”.

La donacién se debera realizar de manera eficiente, eficaz, con transparencia,
honradez e imparcialidad, evitando satisfacer los objetivos particulares o de algun
partido politico especifico.

Se debera llevar en los almacenes de la Comisién, un registro en Kardex de
existencias de material de construccion scbrante de obra de infraestructur
hidraulica que no egté tipificado o asignado a un programa en especifico.

Vg
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4.

~desrmateridide-construccién sobrante:deobra-de'infraestructura hidraulica;-quermo -+
- - egtéctipifitado o asignado a un programa ermespecifico, para brindar el-apoyo: aslosi-:jf»:

10.

El-titular del Departamento de Almacenes e dnventarios en coordinacion:cen el

o cHtularc dedasBubdireccion de Contrekucke: Ghramyzel- titular del Departamiente. e

Controt Administrativo de Materiales, debardmeantar con un informe de existencias:

H. Ayurtamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y
otras instancias o agrupaciones cuando lo requieran, previo requerimiento
correspondiente.

La donacién de los materiales sobrantes de construccidén de infraestructura
hidraulica, se otorgara a los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités
de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, cuando exista un
oficio de solicitud de donacidn de este tipo de material v la instruccion
correspondiente.

El tipoc de material que sea donado a los H. Ayuntamientos, Organismos
Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones,
existente en los almacenes de la Comisién, sera tuberia de diferentes diametros y
material de construccidn que no esté etiquetado o tipificado, rezagado o
determinado su destino final para un programa en especifico.

Por ningun motivo la Comisidn a través de sus areas organicas debera transportar
y entregar el material de construccion de infraestructura hidraulica en el domicilio
del solicitante, ya que sera responsabilidad de éste, obtenerlo de los almacenes de
la Comisién.

La duracidn para realizar el tramite administrativo y otorgar el apoyo a los H.
Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y
otras instancias o agrupaciones, sera de 30 dias naturales, contados a partir de la
elaboracion del reporte de salida del Almacén, con el fin de dar tiempo a que el
transporte de estas Instituciones Publicas o privadas puedan asistir al almacén de
la Comision respectivo por el material requerido.

Todo requerimiento y tramite de material de construccién sobrante de obra que se
considere para donar a los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités
de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, se debera atender a
través del titular de la Direccion de Administracion, Subdireccion de Adquisiciones y
del Departamento de Almacenes e Inventarios.

El titular de la Direccion General de Infraestructura Hidraulica es responsable d?'

informar al solicitante del material de ap oJ__\I\a respuesta positiva o la negativ
correspondiente. K

A
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11.  El titular de la Direccién General de Infraestructura Hidraulica, una vez que el Vocal

Ejecutivo determine la viabilidad de proporcionar el material de construccion

- sobrante de obrarde infraestructura hidraulica al .solicitante;debsra informar que

documento de identificacion requerira presentar en el aimacén para que retire la

cantidad de material de apoyo otorgado. Previafinna del Convenio .de

Coordinacién o Participacion, debidamente revisado por- la-Direccion General de
Asuntos Juridicos.

12. Por ninguin motivo el titular del Almacén que tenga el resguardo del material de
apoyo, podra entregar a los H. Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités
de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o agrupaciones, a traveés de sus
comunidades, agrupaciones, asociaciones e instituciones de bienestar social, sin la
autorizacion correspondiente para su entrega.

13. El titular del Departamento de Almacenes e Inventarios, asi como, el titular del
Departamento de Contral Administrativo de Materiales, debera llevar un control de
los documentos que acrediten los apoyos otorgados a los H. Ayuntamientos,
Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias o
agrupaciones, a través de sus comunidades, agrupaciones, asociaciones e
instituciones de bienestar social.

14. Por ningin motive se deberd obtener un lucro de la donacidn a los H.
Ayuntamientos, Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y Drenaje y
otras instancias o agrupaciones, del material sobrante de obra de infraestructura
hidraulica.

15. A todo servidor publico que altere, viole o aprovechandose de las facultades que le
proporciona este documento, lucren a su favor o con terceras personas, sera
sancionado en términos de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

16. Todas las donaciones que la Comision del Agua del Estado de México otorgue a
los Municipios y Ayuntamientos, deberan celebrarse observando lo establecido en
el DECRETO NUMERO 83 por el que se expide la “LEY DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS”
del 4 de mayo de 2016.

17. El Titular de la Direccién General de Infraestructura Hidraulica, dara seguimiento a

la instalacion del material donado y se reportara a las instancias correspondier7
(j/
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

OTORGAR APOYO A ‘LS H. AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS:@PERADORES,
COMITES DE AGUA POTABLE Y DRENAJE Y OTRAS INSTANCIAS. O AGRUPACIONES
CON MATERIALES DE CONSTRUCCION SOBRANTES 1DE OBRA+RUBLICA DE

- INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA W ekl

8

No. | Unidad administrativa | Actividad |
INICIO DE PROCEDIMIENTO

1 Titular de los H. Elabora en original y copia oficio dirigido al titular de
Ayuntamientos, Vocalia Ejecutiva de la Comision del Agua del Estado
Organismos Operadores, de Meéxico, solicitando material sobrante de
Comités de Agua Potable construccién de obra publica de Infraestructura
y Drenaje y otras Hidraulica, lo entrega en oficialia de partes de la
instancias o Comisidon, previo acuse de recibo en la copia del
agrupaciones oficio.

2 Servidores Publicos Recibe original del oficioc de los H. Ayuntamientos, |
subalternos de la Unidad Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y
de Informagcion, Drenaje y otras instancias o agrupaciones, en el cual,
Planeacion, le solicitan material sobrante de construccién de obra
Programacion y publica de infraestructura hidraulica, firman acuse de
Evaluacion (UIPPE). recibo y entrega al titular de la UIPPE.

3 Titular de la Unidad de Entrega en forma econdémica el original del oficio de
Informacién, Planeacion, solicitud de material (Anexo 1), a la oficina del Vocal
Programacion y Ejecutivo.

Evaluacion (UIPPE). A

4  Oficina del Vocal Recibe original del oficio donde solicitan material
Ejecutivo sobrante de construccidon de obra, revisa, gira” sus

instrucciones y lo entrega en forma econdmica con |
instruccion al titular de la Unidad de Informacion
Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE).

5 Titular de la Unidad de Recibe original del oficio de solicitud de material
Informacion, Planeacién, sobrante de construccion, junto con la instruccion,
Programacion y tramitar el requerimiento, obtiene una copia del oficip,
Evaluacién (UIPPE). conserva.

6 Titular de la Unidad de Entrega econdomicamente el original- del oficio

Informacioén, Planeacion,
Programaciéon y
Evaluacion (UIPPE)

-

solicitud a su personal
elaboracién en original v,
denominado Control de Envi
Anexo 2).

subalterno, instruye
copia el format
de Documentos (CED

7
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EERL Lo S

10

11

7"Servidorées Puablicos
subalternos de la Unidad
de Informac;on,
Planeacion,
Programacidn y
Evaluaciéon (UIPPE).

Titular de la Direccion
General de
infraestructura Hidraulica

Titular de la Subdireccion
de Control de Obra

Titular del Departamento
de Control Administrativo
de Materiales

Titular del Departamento
de Control Administrativo
de Materiales

Retiben ‘del Titular 'de la UIPPE, original del" Oficic'‘de |
solicitud * y-las - instrucciones correspondientes,
obtiénen  copia“del Oficio de solicitud "elaboran el
original &8l formato denominado Control de Envio de
Documentos (CED anexo 2), adjuntan original del
oficio de solicitud del materiali sobrante de
construccion y los turna al Titular de la Direccion
General de Infraestructura Hidraulica, con Ia
instruccién de contestar al peticionario, previo acuse
de recibo en las copias del CED y del Oficio de
solicitud, que conservan en su archivo.

Recibe copia del formato denominado Control de
Envio de Documentos (CED anexo 2) junto con la
copia del oficio de solicitud de material, revisa y turna
de manera econdmica al titular de la Subdireccion de
Control de Obra.

Recibe copia del CED con anexo, lo revisa, registra e
el control interno de CED’s y elabora memorandu \
para el titular del Departamento de Contro
Administrativo de Materiales, con la instruccién de\
elaborar respuesta para el peticionario.

Recibe original de memorandum con el CED y anexo
revisa el oficio de solicitud, procede a verificar en
coordinacion con el Titular del Departamento de
Control de Almacenes e inventarios (ver actividad 25)
la existencia de materiales en los almacenes de la
Comisién del Agua del Estado de México.

No hay material para dar atencién al peticionayio,
elabora y rubrica el oficio de respuesta dirigi al
peticionario en original y dos copias colocarido el
numero de CED, para firma del Titular de la Direccion
General de Infraestructura Hidraulica.

Si hay material para dar respuesta al peticionario,
elabora oficio de respuesta dirigido al peticionario
original y dos copias colocando el nimero de CED, a¥i
como el convenio de Coordinacion o Participacién
segun sea el caso, para firma del Titular de g\

i

Direccion General de I[nfraestructura, turna oficio
Titular de la Subdireccién de Control dg Cbra. /

g1z
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No. | Unidad administrativa Actividad ]

12 Titularde'ld Sabdireccion Recibe oficio ~original 'para dar respuesta~ ‘al~* |+
de Control de Gbra peticionario, lo revisa'y riibrica, para ser turnado para - -

e visto bueno ~ del - Titular de la Direccion de
e: Construccion. ks

13 Titular de la Direccién de Recibe oficio original para dar respuesta al

Construccion peticionario, lo revisa y rubrica (ver Actividad 17), y
devuelve al Titular de la Subdireccidn de Control de

Obra. .

1\‘4

14 Titular de la Subdireccion Recibe oficio original para dar respuesta al peticionari
de Control de Obra con rubrica del Director de Construccién, para s

turnado para visto bueno del Titular de la Direcci
General de Infraestructura Hidraulica. (‘\ 1

15 Titular de la Direccién Recibe Oficio original para dar respuesta a\
General de peticionario, lo revisa y firma, lo devuelve al titular de ia
Infraestructura Hidraulica Subdireccion de Control de Obra para su tramite. \

16 Titular de la Subdireccion Recibe oficio de respuesta al peticionario firmado por
de Control de Obra el Director General de Infraestructura Hidraulica, |

registra y descarga en el control interno de CED’s
tramita el original para el peticionario y copias
correspondientes.

17 Titular de la Subdireccién No hay material sobrante de construccién, entrega
de Control de Obra original al H. Ayuntamientos, Organismos Operadores,

Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancias
O agrupaciones.

18 Titular de los H. Recibe original del oficic donde le informan la
Ayuntamientos, existencia de material sobrante de construccion de
Organismos Operadores obra publica de infraestructura hidraulica, para/apoyo
y otras instancias o a H. Ayuntamientos, Organismos Operadores,
agrupaciones Comités de Agua Potable y Drenaje y otras instancia

O agrupaciones, revisa, conserva y espera nuev
oportunidad de obtenerlos (pasa a la actividad 1).
19 Titular de la Unidad de Recibe copia del oficio de respuesta, revisa tom

Informacion, Planeacion,
Programacitn y
Evaluacion (UIPPE)

conocimiento mforma verbalmente al Vocal Ejecutivo
Archiva.

=
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20 Titular de la Subdireccion -Si  hay existencia ~~ de’ “material sobrante de

21

22

23

24

25

de Control de Ob_’ra

Titular de los H.
Ayuntamientos,
Organismos Operadores
y otras instancias o
agrupaciones

Titular de la Direccion de
Construccion

Titular de la Direccion de
Administracion

Titular de la Subdireccion
de Adquisiciones

Titular del Departamento
de Almacenes e
Inventarios

construccion, recibe éficio-y distribuye el original y tres
copias con nimero de CED:

Entrega oficio y sus copias.

*Original al solicitante del material sobrante de
construccién, para apoyo a H. Ayuntamientos,
Organismos Operadores, Comités de Agua Potable y
Drenaje y otras instancias o agrupaciones.

*1 Copia al Vocal Ejecutivo través de la UIPPE dando
respuesta al CED recibido (pasa a la actividad 19).

1 Copia al titular de la Subdireccién de Adquisiciones
(pasa a la actividad 25).

*1 Copia la conserva en su archivo previo acuse de
recibo.

Reciben original del oficio de que su peticidn ha sido
atendida, acusa de recibido y espera indicaciones.

Elabora oficio solicitando el material sobrante de
construccion al Titular de la Direccidn de
Administracién para atender al H. Ayuntamiento,
Organismo Operador, Comité de Agua Potable y
Drenaje y otra instancia o agrupacion.

Recibe original del oficio solicitando la salida del
material sobrante de construccion, lo revisa y toma
conocimiento y lo turna en forma econdmica al Titular
de la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe copia del oficio solicitando la salida/del
material, revisa y toma conocimiento y turna al/titular
del Departamento de Almacenes e inventarios.

Confirma la existencia de material sobrante d
construccion (viene de la actividad 10} y recibe ofici /"‘
(viene de la actividad 20).

Elabora oficio de respuesta en original para informar Ia\
existencia de este material vy en que almacén s
encuentra, asi como qué documentos necesita para
pasar a recoger el material, lo turna a visto bueno de I:

de Administracion.

N

4 ‘Y‘ﬂ

Subdireccidn de Adquisiciones para firma Te la Direcci6n®™
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26  Titular de'ta Subdireccidon Recibe oficic derlrespiesta en original para. informar-larjl.«=-

27

28

29

30

31

de Adquisiciones

Titular del Departamento
de Almacenes e
Inventarios

Titular de la Direccidén
General de
Administraciéon y
Finanzas

Subdirector de
Adquisiciones

Titular del Almacén

Titular de la Direccidén
General de
Infraestructura Hidraulica
A través dela
Subdireccion de Control
de la Obra.

existencia dé.‘este: material y en que almacén se::
encuentra para pasar a recoger el material, lo rubrica-y
recaba la firma 'de la Direccion de Administracion,;: lo
regresa al titular del Departamento de Almacenes e
Inventarios.

Recibe oficio firmado procede conforme lo establece
la Guia de Comunicacién Formal para la Comisién del
Agua del Estado de México, entrega oficios a:

*QOriginal al Director General de Infraestructura
Hidraulica (pasa a la actividad 32).

*Copia del oficio al Director General de Administracién
y Finanzas. *Copia del oficio al Director de
Administracion para conocimiento.

*Copia para el Subdirector de Adquisiciones para
conocimiento.

*Copia del oficio al titular del Almacén donde s
encuentra el material (ver actividad 30).

*Copia del oficio como acuse de recibo, conserva.

Recibe copia del oficio de respuesta de existencias e
almacén de material sobrante de construccién, revisa
toma conocimiento.

Recibe copia del oficio donde le informan al solicitante
en que almacén podra recoger el material sobrante de
construccién.

Recibe copia dei oficio, revisa toma conocimiento y
espera al solicitante del requerimiento de mat
construccién y el Formato “Solicitud de Materiales”
(Anexo 3), debidamente autorizado y generar el
registro en Kardex y salida del material
correspondiente.

Recibe oficio donde informan la existencia material q
construccién y en gue almacén se encuentra, asi com
qué documentos necesita para pasar a recoger el

material. Foerrgans o (\\\

Elabora el Formato “Solicitud de Materiales” (Anexo
3), debidamente autorizado y con el cual, se elabora:
el “Reporte de Salida (RSA)”, para su gistro en

Kardex y salida del material correspondien of

2 .

]

TS



Ty -

PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE MATERIALES Edliign: | Segungs
SOBRANTES DE OBRA, EN APOYO A LOS H. AYUNTAMIENTOS, Fecha: Mayo de 2019
ORGANISMOS OPERADORES, COMITES DE AGUA POTABLE Y Cédigo 219C0113L/01
DRENAJE Y OTRAS INSTANCIAS O AGRUPACIONES i
agina: -19-de 30
No. | Unidad administrativa Actividad |

s PAITYY |

32 Titular de la Direccién

General de
Infraestructura Hidraulica
A través de la
Subdireccion de Control
de la Obra.

b s

o RS
Una - vez entregado el material solicitado le dara
seguimiento de su aplicacion para lo que fue solicitado
e informar a las instancias Federales y Estatales de su
aplicacién y uso.

W

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MEDICION

Indicador para medir {a eficiencia en la recuperacion de las cuentas consideradas como de
cobro dudoso que se convierten en incobrables

&

Indicador para medir capacidad de respuesta |

Porcentaje de atencion

Se aplica la formula

Cantidad de solicitudes de donaciones

Numero de solicitudes atendidas

Registro de Evidencias:

de infraestructura hidraulica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1 Proyecto de Oficio de solicitud de materiales sobrantes de obra pﬂblic;/c{
infraestructura hidraulica.

2 Sistema de Gestion Documental CED

3 “Solicitud de Materiales de Almaceén”

Registro del CED elaborado

El resultado determina el porcentaje de
eficiencia en la gestion de atencidon a los
apoyos a los municipios, ayuntamientos o

comunidades.

Solicitud de requerimientos de material de construccién sobrante de obra

Oficio de respuesta al solicitante del material de construccidn sobrante
de obra de infraestructura hidraulica.

Registro en Kardex de la salida de material de construccion sobrante d
obra de infraestructura hidraulica.
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Anexo 1

Ejemplo de Oficio de solicitud de materiales sobrantes’' de obra publica de
.. . Infraestructura Hidraulica e i
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ol Amseameca Méaen a 16 de Mayo de 2017

Depondenca POARS

Sueman Dir De Dp y Manmeaimienio
Mo de clice AMEOHDAASMGR2T 2047
Asunio B que s mdice

NG JOSE MANUEL CAMACHO SALMON
YOOAL EJECUTIVO CAEM
FRESENTE

for sste medio me dinge 8 usted de la mansra Mas respetuosa & hin de soliviar su
valioss aywda de @star 8n su mano con el sigulente matenal, TUBERIA DE CONCRETO
ARMADD DE 1.00M DE DINETRD de deshecho o que astuviera lastynada, mismo gue
sera ulilizado en 1a corecaién de dienale sandano en la calle da Aldama y Gruz Verde,
o donde el drenaje se encuentia ya en domiclios afactandn g las famibas qug s€
ancLeatitin en espera de una selucion,

Hago a usted mencidn que & drenaje sandario fua inslalado g vna profundiad W B H0m
de profundidad en uno calle que cuenta con pendients natural v favorabls
desconociends del por que fue realizado de esta manera, sin embarge el problema
enemos v por 2lio NS arevemos O recurrd a su paersena, sabsdores da su entusiasn,
por apoyar en dar soluciones a esle ipe de problamas due llevan mejor calidad de vda &
o5 cudadanos

Sin mas por el momento v en espera de contar cor su valioso e incundicional apayo $it
mas per el momento reciba un cordis salude, no sin antes redergmms & sus apraciables
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Anexo 2
Sistema de Gestion Documental CED
' GOBIERNO DEL ESTADS DE MEXICO
COMISION DEL AGUA DEL ESTADQ DE MEXICO
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEAGION, PROGRAMACION Y EVALUACION ca

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

BN
C.ED 13528 N
A 12:00:00D.
FHIORIDAD  NORMAL FECHA RECEPCION 20052017 12:00:000. m
DIAS PLAZG 10 FECHA CAPTIRA  23M52M7  12:02:000. m
REFERENCIA FECHA FECHA TURNADG  230SRMT  12:42¥p. m,
HOoP TURNADO POR. GPEREZ
GEM
OTRA AREOPDAASIDORZTIZOTT 180T
PETICIONARIC  LIC, DALIA YALITZA ROMERC MARTINEZ
\ CARGER  DIRECTORA GENERAL OPDAAS /
DEPENDENCIA MUNICIPID
ORGANISMODS OPERADORES AMECAMECA
AGINTED

L]

SOLICITA APOYO CON TUBERIA DE CONCRETO ARMADO DE 1.00M DE DIAMETRG DE DESECHO O QUE ESTUVIERA LASTIMADA, MISMO QUE SERA
UTILIZADD EN LA CORRECCION DE DRENAJE SANITARIO EN LA CALLE ALDAMA Y CRUZ VERDE DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA.

OBSERVACION

TURNADO A

INSTRUCCION

FECHA FIRIAA

INRECCKIN GENERAL DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

CONTESTAR AL PETICIONARED

/r‘“

LIC. SUSANA MONTSERRAT TORT RICARDI

JEFA DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION.

PROGRAMACION Y EVALUACION

Earha

[
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Anexo 3
SOLICITUD DE MATERIALES DE
i GORIERNO DEL ALM ACEN
ESTADO DE MEXICO
caem
FOLIO:
ALMACEN: RSA No.:
FECHA: / _/ /
AREA SOLICITANTE:
T T ¢|:o|pl||=|mAC|6N PRESUPUESTAL | —
CTA MAYOR REGION CENTRO COSTO F SF P SP PY NG FF PARTIDA
UNIDAD CANTIDAD
hﬁgféggl?:s DESCRIPCION DE
MEDIDA SOLICITADA | ENTREGADA
N
TOTAL
OBSERVACIONES Y/O JUSTIFICACION
/
SOLICITO AUTORIZO
B
JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O SUBDIRECTOR DIRECTOR DEL AREA RESPONSABL p
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA i
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Instructivo Anexo 3

S GOBERNO DEL

SOLICITUD DE MATERIALES DE ﬁ
ESTADO DE MEXICO ALMACEN

caem

FOLIO: ()
ALMACEN: (2) RSANo.. __ (3)___
FECHA: /(4 / /

AREA SOLICITANTE: (5)

CODIFICACION PRESUPUESTAL

0 5 P o 5 o O N O (O

CTA MAYOR REGION CENTRO COSTO F SF P SP PY NG FF PARTIDA

UNIDAD CANTIDAD

DESCRIPCION DE
MEDIDA | SOLICITADA | ENTREGADA

CODIGO DE
MATERIALES

(6) 4 (8) (9) (1)

TOTAL (10) (12)

OBSERVACIONES Y/O JUSTIFICACION

(13)

SOLICITO AUTORIZO \\K’
(14) (15)
JEFE DE DEPARTAMENTO Y/O SUBDIRECTOR DIRECTOR DEL AREA RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

/
< ﬁ
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Instructivo Anexo 3

Instructivo de uso vy llenado del formato: SOLICITUD DE MATERIALES DE ALMACEN

Obijetivo: Controlar, registrar, identificar y estandarizar la informacion eén materia de solicitud de
material sobrante de obras publicas de infraestructura hidraulica que:se encuentra en custodia de
los almacenes de la Comision del Agua del Estado de México.

Distribuciéon y Destinatario: Se elabora en original y dos copias, el original se queda para su
guarda y custodia en el Departamento de Almacenes e Inventarios, una copia para el titular del
almacén que entrega el material y una copia para el drea que genera la solicitud de material.

No.

Concepto

Descripcién

1

FOLIO

Escribir la clave de control numeérica o alfanumeérica que
identifica al almacén que genera el movimiento.

NOMBRE DEL ALMACEN

Anotar el nhombre el almacén que general Reporte de
Salida (RSA).

RSA No

Anotar el numero de reporte de salida gue se genera por
el material requerido

FEGHA, - /L . /[
DIA MES ANO

Escribir la fecha en que se genera la Solicitud de Material
requerido.

AREA RESPONSABLE

Anotar el hombre del drea gue solicito el material sobrante
de construccion.

CcODIGO DE MATERIALES

Escribir la clave de control numérica o alfanumérica gque
identifica al material.

DESCRIPCION

Brevemente anotar la descripciéon del material que se
determinéd como apoyo a H.
Organismos Operadores y otras
agrupaciones.

instancias

UNIDAD DE MEDIDA

Escribir la unidad de medida con la cual se tiene
identificado el material determinado como apoyo a H.
Ayuntamientos, Organismos Operadores y ofras
instancias o agrupaciones.

CANTIDAD

Ayuntamientos;{ '

SOLICITADA

Escribir con numeros la cantidad de material que se
solicita para entregar como apoyo a H. Ayuntamientos,
Organismos Operadores y otras instancias o
agrupaciones. /

10

TOTAL

Escribir con nimeros la cantidad total de material gue se

solicita para entregar como apoyo a H. Ayuntamie t?s,\
Organismos Operadores y otras instancia§\\o

agrupaciones.

N

ENTREGADA

Escribir con numeros la cantidad de material que s\l
entrega como apoyc a H. Ayuntamientos, Organismo
Operadores y otras instancias o agrupaciones.

12

TOTAL

entrega como apoyo a H. Ayuntamientos, Organismos

Escribir con numeros la cantidad total de m;éerial que se

Operadores y otras instancias o agrupacjones.

~

B /
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13 OBSERVACIONES Y/O | Escribir brevemente quien solicita, el motivo de la solicitud
JUSTIEICACION y en que se aplicara el material requerido

1 i EL nombre y firma del jefe de departamento y/o subdirector que... .

14 SOLICITO solicitd el material ™" By
EL nombre y firma Director del Area responsable que solicité el |

15 | AUTORIZO material
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

“ "'REPRESENTA

O

Inicio o final del protédimiento. Senala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del procedimiento se anotari la palabra INICIO vy cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

O

Conector de Operacidon. Muestra las principales fases del
procedimiento v se emplea cuando la accidén cambia o requiere
conectarse a otra operacién dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un ndmero en secuencia,
concatenandose con las operaciones gue le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una operacidon o
actividad relativas a un procedimiento vy se anota dentro del
simbolo |la descripcion de la accidn que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento, Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de ia
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra "A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras det alfabeto.

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se reqguiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

/]

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos
o materiales que se estan realizando en el area. Su direccign se
maneja a través de terminar ja linea con una pequena punta\de
flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y \I’R
unir cualquier actividad.

ke
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SIMBOLO REPRESENTA
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién va nc es requerida dentro
. del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
- intervencién en el procedimiento.
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
/; requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
- bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién ¢ reunir
determinada documentacion., Por ello, el presente simbolo se

emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia donde va.

o il

A
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REGISTRO DE EDICIONES

Elaboracién del Manual de Procedimientos para LA DONACION DE MATERIALES . . ..
SOBRANTES DE OBRA, EN APOYO A LOS ' H. AYUNTAMIENTOS,
ORGANISMOS OPERADORES, COMITES DE AGUA POTABLE Y DRENAJE'Y -
OTRAS INSTANCIAS O AGRUPACIONES (Mayo de 2019), Segunda Edicion.
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DISTRIBUCION

El original del Procedimientos para LA DONACION DE MATERIALES SOBRANTES DE OBRA,
EN APOYO A H. AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS OPERADORES, COMITES DE AGUA
POTABLE Y DRENAJE Y OTRAS INSTANCIAS O AGRUPACIONES, se encuentra en
resguardo en el Departamento de Normatividad de la Unidad de Modernizacién
Administrativa e Informatica, adscrita a la Vocalia Ejecutiva de la Comisién del Agua del
Estado de México. :

lLas copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

» Director General de Infraestructura Hidraulica.
¢ Director de Construccion.
s Subdirector de Control de Obras.
¢ Departamento de Control Administrativo de Materiales.

+ Director General de Administracion y Finanzas. S
¢ Director de Administracion.
» Subdirector de Adqguisiciones.
e Departamento de Almacenes e Inventarios.

¢ Organo Interno de Control.

L



PROCEDIMIENTO PARA LA DONACION DE MATERIALES Edlicionss S8gunda

SOBRANTES DE OBRA, EN APOYO A LOS H. AYUNTAMIENTOS, Fecha: Mayo de 2019

ORGANISMOS OPERADORES, COMITES DE AGUA POTABLE Y Codigo  219CON3L/01

DRENAJE Y OTRAS INSTANCIAS O AGRUPACIONES —
Pagina: XdeX

VALIDACION

i _ : e
/Krfred Pérez guzmén v S f R
Vocal Ejecutivo de la CAEM

DaVId o S-':ml\f'ﬂa{Zarate Mtro. A. P. Héctor Mnue\rMachado
or General de Garcia
Admlnlstramon y Finanzas Director General de

Infraestructura Hidraulica

(o g sl

Susana Madnserrat Tort ichrdi
Jefa de la Unidad de Informacién, Programacion,

? Evaluacién (UIPPE)
él.l‘lrf(ermo Padllla Ledez a Ing. Marcos Ismael Rosaleg Villalpando
Director de Admi lstra on Director de Constriccion
v/
‘Alberto-Alvarez Pedraza Arg. RubénCa o Gonzélez

Subdirector de Adquisiciones " Subdirectoride itrol de Obras
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Lic. Norma Angiélich Santiago Santiago

Jefa del Departamento de Normatividad

y encargada de la Unidad de Modernizaciéon
Administrativa e informatica

’ ‘_,. / )" >
Dra. Lzy Araceli Blanes fJgarte
Jefa del Departamento
de Procedimientos Administrativos




